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1. Altalanos rendelkezések
A koOzoktatasi intézmény Szervezeti és MUkodési Szabalyzata rendelkezik a feladatokrdl,
hatdskorokrdl, jogkorokrdl, a szervezet felépitésérdl, a tevékenységi korokrél és a mikodési
rendr6l a vonatkozd jogszabalyok el8irdasainak megfelel6en. Tovabba meghatarozza az

intézmény mikodésére, belss és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket is.

Megalkotasa a Nemzeti koznevelésr6l szélé 2011. évi CXC. torvény 25. §-dban foglalt

felhatalmazas alapjan torténik.

1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, tartalma

A szervezeti és m(ikodési szabdlyzat meghatdrozza az intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény mikodésének belsé rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkozé megdllapitasokat és
azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagdgiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer racionalis
és hatékony megvaldsitasat szabalyozza.

Az intézmény jogszerld mikodésének biztositdasa, a zavartalan m(ikodés garantaldsa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a szlil6k, gyermekek és az intézmény dolgozdi kozotti kapcesolat
erGsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa.

Az SZMSZ nem allhat ellentétben jogszabdlyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozdkkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet dltal biztositott

jogot, nem is szlkitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat feladata

Az SZMSZ feladata, hogy megallapitsa az Isaszegi Bébita Ovoda m(ikddési szabalyait, a
jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetve azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek
jogszabalyok.

Az SZMSZ célja, hogy: - megallapitsa az Isaszegi Bobita Ovoda mikddésének szabalyait, a

jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetéleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem

rendeznek jogszabdlyok. — A koznevelésrél szold 2011. évi CXC. toérvény, valamint a
végrehajtasi rendeletében foglaltak: - érvényre juttatdsa, - az intézmény jogszerU
m(ikodésének biztositdsa, — a zavartalan milkodés garantaldsa, — a gyermeki jogok



érvényesliilése, — a szlil6k, a gyermekek és pedagdgusok kodzotti kapcsolat erdsitése, — a
torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartdsok minél hatékonyabban érvényesitése az

intézményben, — az intézményi mikodés demokratikus rendjének garantdldsa.

1.2.1. Az SZMSZ-ben foglaltak megismertetése, megtartasa, megtartatasa feladata és
kotelessége az  intézmény minden vezet6jének, pedagégusanak, egyéb

alkalmazottjanak.

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése és megtartdsa azoknak is kotelessége, akik
kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatainak megvalésitasaban, illetve
igénybe veszik, haszndljak helyiségeit, Iétesitményeit.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek k6zos érdeke, ezért az abban
foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal szemben az intézményvezet6
munkaltatéi jogkorében eljdrva hozhat intézkedést. A szil6 vagy mads nem az
intézményben dolgozd személyt az intézményvezetének tajékoztatnia kell a szabalyzatban
foglaltakrol, kérve annak megtartasat. Ha ez nem vezet eredményre, az intézményvezetd

felszdlitja, hogy hagyja el az intézmény épliletét.

1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa
Az SZMSZ-t az 6voda intézményvezetdije késziti el, és a nevel6testilet fogadja el. Az SZMSZ
azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelybdl a fenntartéra tobbletkotelezettség

harul, a fenntartd egyetértése szlikséges.

1.4.A szabalyzat hatalya

Teriileti hatalya kiterjed:

- az 6voda épliletére,

- az 6voda udvarara

- a nevelési id6ben torténd évodan kivili foglalkozasokra és helyszinére.

- az ovoda teriuletére. - Az o6voda altal szervezett - a Pedagdgiai Program
végrehajtasahoz kapcsoldédd - évodan kivili programokra. — Az intézmény képviselete
szerinti alkalmaira, kils6 kapcsolati alkalmaira. — A SZMSZ elGirasai érvényesek az

intézmény terlletén a benntartézkodas, valamint az intézmény altal kiilsé helyszinen
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szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az intézmény képviselete szerinti
alkalmaira.

Személyi hatalya kiterjed:

- az 6voda minden jogviszonnyal rendelkezé alkalmazottjara

- az 6vodaba jaro gyermekekre, illetve annak kdzosségeire,

- az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6, de az intézmény teriiletén munkat végzdékre,
- a gyermekek szileire, illetve torvényes képviselGire,

- az 6vodanak szolgdltatast nyujtdkra,

- az 6voda szolgaltatasat igénybe vevikre

- valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit,

[étesitményeit.

Id6beli hatalya kiterjed:

- az 6vodai nyitvatartasi id6re, illetve az 6vodai nevelés végzéséhez sziikséges elGkészileti
tevékenység id6tartamara,

-az O6vodai nevelés idejében, keretében zajlé kilon programok, események
id6tartamara, illetve az dvoda kiils6 képviseleti alkalmai idGtartamara.

Az SZMSZ az intézményvezet6 jovahagyasat kovetSen a kihirdetés napjatdél valik hatalyossa.
Az SZMSZ-ben foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal szemben az igazgatd
munkaltatoéi jogkérében eljarva hozhat intézkedést.

Feliilvizsgalat rendje: Sziikség esetén 2 évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelGen
barmikor. Az intézmény szdmadra jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott
feladat- és hatdskori, szervezeti és mikodési el6irdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak

figyelembevételével kell alkalmazni.
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Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok, szabalyzatok

Alapité Okirat

Nkt. 21. § (2-3) bek.

Torzskonyvi bejegyzés-igazolas

2011. CXCV. tv. /Aht./ 104. § (1) bek.

Munkaterv 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rend. 3. § (1)-(2)
és (5)-(7) bekezdések, 229/2012. (VIII. 28.)
Korm. rend. 23. § (1) bek. e) pontja

Hazirend Nkt. 25. § (2)-(3) bekezdések, 20/2012.

(V1. 31.) EMMI rendelet 5. § (1) bek.

Szervezeti és M(kodési Szabalyzat

Nkt. 25. § (1) és (4) bek., 20/2012. (VIII.

31.) EMMI rend. 4. § (1) és (4)-(5)
bekezdések *a koltségvetési szerv SZMSZ-
e: az intézmény gazdasagi és pénziigyi
folyamatait szabalyozd normak, melyeket az
0. § (5
végrehajtasahoz kiadott 368/2011. (XII. 31.)

Aht. bekezdésének

Korm. rendelet

13. §-a hatdroz meg.

Pedagodgiai Program

Nkt. 26. § (1) bek., 20/2012. (VIII. 31.)
EMMI rendelet 6. §.

Tovabbképzési Program

277/1997. (XIl. 22.) Korm. rend. 1. § (2)
bek.

Pedagdgus tovabbképzés

419/2024 (XI11.23.) Korm. Rend

Onértékelési Program

Onértékelési kézikdnyv 6voddk szdmdéra. Az
emberi eréforrasok minisztere altal

elfogadott tajékoztaté anyag.

Pedagdgus etikai kodex

2011. CXC tv. 83. §. (2a) bek.

Sziil6k K6z0ssége Szervezeti és Mikodési

Szabalyzata

20/2012. (VIII. 31.) Korm. rend. 119. § (2)
bek. (a) pontja

SzUl6i Szervezet Munkaterve

20/2012. (VIII. 31.) Korm. rend. 119. § (2)
bek. a) pontja

Munkavédelmi Szabalyzat

1993. XClIII. tv. 2. § (3) bek
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Tlizvédelmi Szabalyzat

1996 évi XXXI. tv. 19. § (1) bek. benne:
tlizriadd terv, menekilési utvonal kijel6lése,
tlizveszélyességi osztalyba sorolds, melyeket
csak tlzvédelmi szakvizsgaval rendelkezd, e
tevékenység folytatasara jogosult szakember
készitheti el; [étszamkritérium: kotelez6 a
tlizvédelmi szabalyzat elkészitése, ha a
munkavégzésbe n 6tnél tobb munkavallalot
foglalkoztatnak, vagy ha 6tvennél tobb
személy befogadasara alkalmas létesitményt

mikodtetnek.

EsélyegyenlGségi terv

2003. CXXV. tv. 63. § (4) bek. szerint csak az
50 fénél tobbet foglalkoztato

koltségvetési szervek vagy tobbségi allami
tulajdonban 1év6é jogi személyek szdmadra

kotelez6

Vagyonnyilatkozat-kezelési Szabalyzat

2007. évi CLII. tv. 11. § (6) bek.

Koltségvetési szervek belsé

kontrollrendszere

370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 5. § (1)
bekezdése szerinti mddszertani Utmutatok

alapjan kidolgozva és m(kodtetve

Munkahelyi Kockazatértékelési Szabalyzat

1993. XClIII. tv. 54. § (2)-(5) bekezdései

Kockazatkezelési Szabalyzat

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 7. §

Szabdlytalansagok kezelése

370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 6. §.

Ellen6rzési nyomvonalak szabalyozasa

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 6. §.
(3). bek.

Pénzkezelési Szabalyzat

2000. C. tv. 14. § (5) bek. d) pontja

Onkoltség-szamitasi Szabalyzat

2000. C tv. 14. §. (5) bek. c) pontja

Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat

2000. C. tv. 14. § (5) a) pontja

Eszkozok és forrasok értékelésének

Szabdlyzata

2000. C. tv. 14. § (5) bek. b) pontja

Szamlarend

2000. C. tv. 161-161/A. § benne: bizonylati

rend

Intézmény elemi koltségvetése

Nkt. 21. §. (1). bek.
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Elemi koltségvetési beszamold

2000. C. tv. 4. § (1) bek.; targyévi jun. 30. és
dec. 31. fordulénappal kotelez6en

elkészitend6

Kotelezettségvallalasi, ellenjegyzés,

teljesités igazolas Szabdlyzat

368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 13.
ellenjegyzés, § (2) bek. a) pontja

Beszerzések Szabdlyzata

368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 13. §.
(2). bek. b) pontja

Anyag-, és eszkozgazdalkodasi Szabalyzat

368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 13. §.
(2) bek. d) pontja

Vezetékes-, és mobiltelefon haszndlati

Szabdlyzat

368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 13. §.
(2) bek. g) pontja

Kozérdek( adatok kezelésének szabdlyozasi

rendje

368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet 13§

Iratkezelési és Adatkezelési Szabdlyzat

Nkt. 43§ (1) bek.

Gyakornoki Szabalyzat

326/2013. (VII1.30.) Korm. rendelet 2.§ és
6.§ alapjan

Katasztrofavédelmi Prevencids Terv

27/1997. (VII.15.) MKM. rendelet a

kulturalis és oktatdsi agazat polgari védelmi
feladatairdl, az 1996. évi XXXVII. torvény a
Polgari Védelemrdl, az 1999. LXXIV.

torvény a katasztrofak elleni védekezés

irdnyitasarol.

Dohanyzasi Szabdlyzat

1999. évi XLIl Térvény a nemdohanyzdk

védelmérdl
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1.5 Jogszabalyi hattér

A SzMSz szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:

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

- 20/2012. (VHI.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatarodl

-229/2012. (VIII. 28.) Korm.rendelete a nemzeti kdznevelésrél sz6l6 torvény végrehajtasarol

- 2011. évi CXCV. térvény az dllamhaztartasrdl (Aht.)

- 368/2011. (XIl. 31.) Korm.rendelet az allamhdztartasrdl szélo torvény végrehajtasarol
(Amr.)

—-2012. évi l. torvény a Munka Torvénykonyvérél (Mt.)

- 2012. évi Il. torvény a szabalysértésekrél, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

- 2011. évi CXIl. torvény az informaciés 6nrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrdl
(Info torvény)

—-2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

-62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl

—-1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdél és a gyamiigyi igazgatasrol

- 1993. évi XClIl. torvény A munkavédelemrdl

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

- 1995. évi LXVI. torvény A kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

- 44/2007. OKM rendelet a katasztréfak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol

-326/2013. (VIII.30.) Korm.rendelet a pedagogusok el6meneteli rendszerérél és a
kdzalkalmazottak jogallasardl széléo 1992. évi XXXIIl. torvény koznevelési intézményekben

torténd végrehajtasarol.
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-26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola egészségugyi ellatasrol.

- 2007. évi CLII. Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kbtelezettségekrél.

-132/2000. (VII. 14.) Korm.rendelet a kdzépuletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl

- 370/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé
ellen6rzésérdl (Ber.)

- 149/1997. (IX.10.) Korm.rendelet a gyamhatdsagokrdl, valamint a gyermekvédelmi és
gyamugyi eljarasrol

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

- 48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgéltatasokrdl, a pedagodgiai-
szakmai szolgaltatdsokat ellatd intézményekrél és a pedagodgiai-szakmai szolgaltatasokban
valé kézrem(ikodés feltételeirdl

- A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgdlatardl és
véleményezésérdl sz6lé 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

-419/2024. (XI1.23.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzés rendszerérdl

- Az oktatasi igazolvanyokrodl sz6lé 362/2011. (XII. 30.) Korm.rendelet

- A 2011. évi CCIX. torvény a csalddok védelmérdl

- 1998. évi LXXXIV. torvény a csalddok tamogatasarol

- Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6lé 2011. évi CLXXXIX. torvény

- 46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen valé tartézkodas alapvetd szabalyairdl sz6lé
elGirasaira

- 2018. évi LXXXIX. térvény az oktatdsi nyilvantartasrél (Onytv.)

- 1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1épé azonositdsi mddokrdl és az
azonositd kodok hasznalatarol

—-1992. évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasardl
-15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mikodésiik
feltételeirdl

- Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a

természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az
ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kivul helyezésérdl

(altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)
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- 15/2019. (XIl. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkcidk és allamhaztartasi szakagazatok
osztalyozasi rendjérdél

- Egyes koznevelést érint6 torvények modositasardl szélé 2021. évi LIl. torvény

- A pedofil blnelkovet6kkel szembeni szigoriubb fellépésrdl, valamint a gyermekek védelme
érdekében egyes torvények mddositasarol sz6lé 2021. LXXIX. térvény

- Az egészségligyrél szold 1997. évi CLIV. torvény (Eltv.)

- 37/2014. (IV.30.) A kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészséglgyi elGirasokrol széld
EMMI rendelet

- Az Oktatasi Hivatalrdl sz6l6 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

- Veszélyhelyzeti normalizacid: 2022. évi lll. térvény a katasztrofavédelemrdl és a hozza
kapcsolddo egyes torvények maédositasarol szold 2011. évi CXXVIII. torvény modositasarol

- 180/2022. (V. 24.) Korm. rendelet az Ukrajna teriletén fennallé fegyveres konfliktusra,
illetve humanitarius katasztréfara tekintettel, valamint ezek magyarorszagi
kovetkezményeinek az elhdritdsa érdekében veszélyhelyzet kihirdetésérél és egyes
veszélyhelyzeti szabalyokrol

- 86/2022. (Ill. 7.) Korm. rendelet az ideiglenes védelemre jogosultként elismert

személyekkel kapcsolatos veszélyhelyzeti szabalyokrdl, tovabba a kdzfoglalkoztatasrol és a
kozfoglalkoztatashoz kapcsolddd, valamint egyéb torvények modositasardél szélé 2011. évi
CVI. torvény szabdlyainak eltéré alkalmazasardl

- Az 6voda mikodési és szakmai tevékenységét meghatarozé utmutatdsok (Oktatasi Hivatal):

- A sajatos nevelési igény(i gyermekek nevelésének iranyelve- Oktatasi Hivatal
- A nemzetiség 6vodai nevelésének és a nemzetiség iskolai nevelés-oktatasanak iranyelve-

Oktatasi Hivatal
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1.6. Az intézmény nevelési munkajat és miikodését meghatarozé dokumentumok

Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemzdit, igy jogallasat, fenntartéjat, mikodtetéjét, elldtandé alap-, és
kiegészit6 tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat
és az ott ellatott alap-, és ahhoz kapcsolddé feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a
feladatellatast szolgald vagyoni eszkozok feletti rendelkezési jogosultsagokat az alapitd okirat

és mas fenntartodi, tovabba mikodtet6i dokumentumok hatdrozzak meg.

A koltségvetési szerv neve: Isaszegi Bébita Ovoda

OM azonositd: 032845

A koltségvetési szerv székhelye: 2117. Isaszeg, Vadasz utca 2.

A koltségvetési szerv tipusa: a Nkt. 21. § (3) bek. c pontja szerint kdznevelési intézmény

(6voda)

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A Nkt. 21. § (3) bek. e) pontja szerint: Az évoda a
gyermek haroméves kordtdl a tankotelezettség kezdetéig nevel6 intézmény, amely a
gyermeket fokozatosan, de kiilonosen az utolsd évében az iskolai nevelés-oktatdsra késziti fel.
Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven
belll betolti, feltéve, hogy minden, a felvételi korzetében taldlhatd, a keriletben lakdhellyel,
ennek hidnyaban tartézkodasi hellyel rendelkezé haroméves és annal id6sebb gyermek évodai

felvételi kérelme teljesithetd.

1.6.1. Alapito Okirat

Az alapitéd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzGit, aldirasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerld miikodését. Az intézmény alapité okiratat a
fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — médositja.

Létrehozasardl sz6l6 jogszabaly: Bobita Ovoda /4/ 2017 okirat szamd, elfogadott Alapitd
Okiratban meghatarozottak szerint. Torzskényvi azonosité szama: 651701

Az alapité okirat kelte: 2017. julius 31.
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1.6.2 Pedagdgiai program

A kdznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd nevel6-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. A pedagdgiai programot a nevel6testilet fogadja el és az
intézményvezetd hagyja jova. Azon rendelkezések érvénybeléptetéséhez, melybdl a

fenntartora tobbletkotelezettség harul. a fenntartd egyetértése sziikséges.

1.6.3 Eves munkaterv

Az intézményvezet§ az intézmény feladatainak végrehajtasara, a nevel6testilet
bevonasaval éves munkatervet készit, amelyet a nevel6testilet évnyitd értekezletén fogad
el. Az dvoda éves munkatervének elfogaddsa tényét jegyz6konyvben kell rogziteni, melyet
csatolni kell a munkatervhez. Az o6vodavezetés tagjai a teljes munkaterv egy-egy

példanyabdl tevékenykednek a nevelési év soran.

A munkaterv tartalmazza:
* a feladatok konkrét meghatarozasat

* a feladat végrehajtasaért felel6s nevét

* a feladat végrehajtasanak hataridejét

* a végrehajtasra vonatkozé tajékoztatasi kotelezettségeket.

A nevelési év rendje az éves munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor az
intézményvezet6 beszerzi a fenntartd, a szll6i szervezet véleményét is. Az éves
munkatervben megfogalmazott feladatok végrehajtdsa az intézmény minden dolgozéjanak
kotelezettsége. A pedagdgiai program és az éves munkaterv pedagdgiai fejezete alapjan
készllnek a csoportok tervei. Az dvodapedagdgusok felel6sek a megtervezett feladatok
eredményes végrehajtdsaért, értékeléséért - ennek irdsbeli rogzitéséért. Az
intézményvezet6, és az intézményvezet6-helyettes a munkaterv végrehajtasat

folyamatosan ellenérzik és értékelik.

1.6.4 Hazirend

Az intézményi élet részletes szabdlyozdsat (minden dolgozéra, szil6re, gyermekre
vonatkozdan) a Hazirend hatarozza meg, mely az intézmény kiilon szabalyzata. A hazirend
betartdsa a nevelési program megvaldsitdsa érdekében mindenki szamdra kotelezd. A

gyermek torvényes képvisel6je, gondviselGje a Hazirend megismerését aldirasaval igazolja.
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1.6.5 Az 6voda miikédését segitd egyéb szabalyzé dokumentumok
* Bels6 ellen@rzési szabalyzat

* Munkak®dri leirasok

» Adatkezelési szabalyzat

* Munkavédelmi szabalyzat

* Tzvédelmi szabalyzat és bombariado terv
* Pénzkezelési szabalyzat

* Leltdrozasi és selejtezési szabalyzat

« Ugyviteli és iratkezelési szabalyzat

* Kozalkalmazotti szabalyzat

* Kollektiv szerz6dés

* Szil6i Szervezet m(ikddési szabalyzata

* Gyakornoki szabalyzat

1.6.6 A dokumentumok nyilvanossaga

Az 6voda mikodésével kapcsolatos alapdokumentumok - SZMSZ, Pedagdgiai Program,
Hazirend - nyilvanosak.

A dokumentacié hivatalos tarolasi helye:

* VezetGi iroda

Az intézmény koteles ezeket a dokumentumokat oly mdédon elhelyezni, hogy az alkalmazottak,
a szul6k, érdekl6d6k szabadon tajékozdédhassanak ezekrél (helyben, arra kijeldlt helyen). Az
érdekl6d6k szamara az iratok helyben, az intézményvezetd, ill. intézményvezeté helyettes

munkaideje alatt olvashatoék.

2. Az intézmény altalanos jellemzdi

2.1 Az Alapité Okirat kelte: 2017.06.31.
2.2 A koltségvetési szerv megnevezése:
Isaszegi Bobita Ovoda

OM azonositdja: 032845

Torzsszama: 651 701
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Intézmény székhelye: 2117. Isaszeg, Vadasz u. 2.

Telefon: 28/495-206

2.3 Az intézmény adatai

A jogszabdlyban

meghatarozott kozfeladata:

Ovodai nevelés, iskolai életmddra felkészités

feladatat ellaté koltségvetési szerv

Az intézmény alaptevékenysége, dllamhaztartasi szakagazati besorolas:

Alaptevékenység f6 TEAOR kddja:

8510

Iskolai el6készité oktatds (évodai nevelés,
iskolai életmédra

felkészités)

Alaptevékenység besorolasa allamhaztartasi szakagazat (TEAOR) szerint:

851020

Ovodai nevelés

Allamhaztartasi szakfeladatinak 2012.01.01. napjatél hatalyos rendje:

013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal kapcsolatos
feladatok

091110 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

091120

Sajadtos nevelési igény(i gyermekek 6évodai

nevelésének, ellatasanak szakmai feladati:
- a tobbi gyermekkel integraltan

egyltt nevelhet6 azon sajatos nevelési

igényl

gyermekeket, idesorolva a kiemelt figyelmet

igényld, a kiemelten tehetséges, és a

beilleszkedési, tanulasi, magatartasu
nehézséggel kiizd6 gyermeket.
- a kiilonleges banasmaédot
igényl6 gyermekeket, akik a

szakértGi és

rehabilitacids bizottsdg szakvéleménye
alapjan enyhe értelmi fogyatékosok
vagy beszédfogyatékosok, vagy egyéb
pszichés fejlédési zavarral (sulyos

tanulasi, figyelem- vagy

magatartasszabalyozasi
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zavar) kiizdenek.

091140 Ovodai Nevelés, ellatas miikodtetési feladati

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési
intézményekben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési
intézményekben

107080 EsélyegyenlGség elGsegitését célzo

tevékenységek és programok

Az intézmény miikodési kore:

Alapitoi jogokkal felruhazott iranyité

szerv neve, cime:

Isaszeg Varos Onkormdnyzatanak Képvisel6-
testilete

2117 Isaszeg, Vadasz utca 2.

Alapito szerve:

Isaszeg Varosi Onkormanyzat

Fenntarto neve, cime:

Isaszeg Varosi Onkormanyzat

2117, Isaszeg Rakdczi u. 45.

Fellgyeleti szerve:

Isaszeg Varos Onkormanyzaténak Képvisel6-

testllete

Az intézmény illetékességi terillete:

Isaszeg Varos kozigazgatasi teriilete

(Felvételi korzethatdrok a Kozigazgatdsi Tery

alapjan)
Tipus szerinti besorolas: Ovoda
Koézintézmény OM azonositéja: 032845
Ovodai csoportok szama: 5
Felvehet6 maximalis gyermeklétszam: 1256
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2.4 Az intézmény vezet6jének kinevezési (megbizasi) rendje

A koltségvetési szerv vezet6jének kinevezési, megbizasi rendje az aldbbiak szerint alakul: 2011.évi
CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél

- A 2023. évi LIl. torvény a pedagdgusok 0j életpdlyajarol

- Az igazgatdi megbizast a helyi 6nkormanyzat képvisel6testiilete adja.

- A megbizas 5 évre szol.

- Az igazgatd felett az egyéb munkaltatdi jogokat a polgdrmestere gyakorolja.

2.5 Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony(ok) megjel6lése:

* Foglalkoztatottjainak a 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok Uj életpalyajarol

rendelkezései az irdnyadd.

* Egyes foglalkoztatottjainak a jogviszonya munkaviszony, melyekre nézve a Munka
Torvénykonyvérdl szold 1992. évi XXII. torvény az irdnyado.

* Egyéb foglalkoztatdsra irdnyuld jogviszonyra a 2013. évi V. torvény a Polgari Térvénykonyvrdl

(pl. megbizasi jogviszony) az iranyada.

2.6 Az intézményi vagyonnal kapcsolatos rendelkezési jogok:

- A feladat ellatasat szolgald vagyon:

A feladat ellatast szolgalé alapitaskori — alapitd okirat jovahagydsakor meglévé — ingatlan és ingd
vagyon az alapité tulajdona.

- A vagyon feletti rendelkezési jogosultsag, valamint az intézmény m(ikodése soran keletkezé
vagyontdargyak esetében a fenntartét illetik meg.

- A vagyonnal kapcsolatos jogviszonyokra a hatdlyos jogszabalyok (beleértve a fenntartd

vagyonrendeleteket is) vonatkoznak.

2.7 Az intézmény gazdalkodasa megszervezésének madja:

* Az intézmény sajat gazddlkodasi szervezettel nem rendelkezik.

* Az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi (gazdasagi szervezeti) feladatait Isaszeg Varosi
Polgdrmesteri Hivatal (mint 6nalléan m(kodé és gazdalkodd koltségvetési szerv) latja el a
368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 10.§ (1) bekezdés a.) pontja alapjan a 10.§ (4) bekezdésében

foglalt megallapodds szerint, mely az intézmény szakmai 6nallésagdt nem érinti.
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2.8 Vallalkozasi tevékenysége aranydnak felsé hatdra a szerv kiadasaiban

Nem folytathat vallalkozasi tevékenységet

2.9 Az intézményi bélyegzdk hasznalata
Az intézmény hivatalos pecsétjeinek lenyomata az SZMSZ BélyegzGhaszndlati szabdlyzat a

mellékletben talalhato.

3. Az intézmény miikodési rendje

3.1 A nevelési év rendje

A nevelési év szeptember 1-t6l a kdvetkezd naptari év augusztus 31-ig tart. A nevelési év helyi
rendjét az dvoda éves munkaterve tartalmazza.

Ebben kerilnek rogzitésre:

Az évodai nevelés nélkiili munkanapok id6pontjai és felhasznalasuk,

* A karbantartasi, feldjitdsi munkak elvégzése érdekében a nydri sziinet idépontja,

* A nemzeti, dvodai Ginnepek megilinneplésének id6pontjai,

* A nevelGtestileti értekezletek idépontjai, valamint minden egyéb, amit a nevel6testilet

célszerlinek tart.

3.2 A nyitva tartas rendje Heti nyitva tartas:
Az 6voda hétf6tdl péntekig, heti 5 napos munkarenddel tart nyitva.
A szokdsos nyitvatartdsi rendtdl vald eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt kérelem

alapjan a fenntartéval valo egyeztetés utan.

Napi nyitva tartas:

Az intézmény reggel 6.00 6ratél — 18.00 oraig fogad gyermekeket.

Az adott évre sz6l6, kormany altal meghatarozott rendkivilli munkanapokat, az Gnnepekkel,
megemlékezésekkel kapcsolatos valtozadsokrél - orszagos és helyi rendelkezések figyelembe

vétele mellett- hét nappal el6bb kell a sziil6ket értesiteni.

Ovodai zarasok ideje:
* Nydri zdras: Az 6voda nydri zdrva tartasa 4 hét, amely évente keril egyeztetésre a
fenntartdval, hogy a sziikséges feldjitasi munkak elvégzésére sor keriilhessen. Az évoda zarva

tartdsa alatt, Az Isaszegi Hétszinvirdg Ovoda fogadjak azokat a gyermekeket, akiket a sziil6k
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nem tudnak elhelyezni.

A nyari zaras idGtartama alatt torténik az évoda szikség szerinti felljitasa, karbantartasa,
valamint a nagytakaritds. Ez id6 alatt az évoddban kéthetente szerdai napon Ugyviteli tigyelet
tartasa kotelezd, délel6tt 8 6ratdl - 13 érdig. A hivatalos Ggyeket az intézmény vezetdje, illetve

az altala kijelolt személy intézi.

A zardsok el6tt 15 nappal 6ssze kell gyljteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozé igényeket,

és a szlil6ket, a gyermeket fogadod évodardl a zarast megel6z6en tajékoztatni kell.

A nyari életet meghatdrozé foglalkozasokat, a junius 1. - és augusztus 31. kozotti id6szak
Oleli fel, mely id6szakban 6sszevont csoportokban térténik a nevelés.

Az 6voda nyari zarva tartasarél — a kozponti jogszabalyban elGirtak szerint - legkés6bb
februar 15-ig a szll6ket hirdetmény formajaban tajékoztatni kell.

* Nevelés nélkili munkanapok

Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként maximum 5 alkalommal vehet igénybe a
nevelGtestiilet, - melyet nevelési értekezletek, tovabbképzések, nevelbtestiileti szakmai céllal
szervezett kirandulas céljara hasznalhat fel.

Err6l a szlil6k jogszabdlyban elGirtak szerint hirdetmény Utjan tdjékoztatdst kapnak
(legalabb 7 nappal a nevelés nélkili munkanap el6tt).

Az 6vodavezetés a nevelési év elején, az elsd szil6i értekezleten a nevelés nélkili
munkanapok tervezett id6pontjairdl — datum szerint — tajékoztatja a szil6ket.

Ezeken a napokon azon gyermekek részére, akiknek elhelyezésér6l a szil6k nem tudnak

gondoskodni, az intézmény az Isaszegi Hétszinvirdg Ovoddban ligyeletet biztosit.

A gyermek tavozasanak rendje az intézménybdl:

* A délel6tti tevékenységeket, foglalkozasokat kovet6en: - ha ebédet nem igényel 11.45 6ratol
12.00 ¢raig,

* ha ebédet igényel 12.45 6ratdl lehet kikérni.

» Az ebédeltetés ideje alatt (12.00-12.45 k6z6tt) a bejarati ajtdkat zarva tartjuk

* Ebéd utdn csendes pihendét tartunk 15 érdig (a bejarati ajtokat zarva tartjuk 13 6ratél-15 doraig)
* A délutdni napirendet és az évoda zardasat figyelembe véve: 15.00 6ratdl lehet — legkésébb

18.00 oraig kell elvinni a gyermekeket.
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Csoportosszevonasok
Az Osszevont csoportok miikodésének szempontja, hogy a csoportok létszdma nem

haladhatja meg a fenntartd altal meghatarozott csoportlétszam felsé hatdrat.

Az 6vodai vezetés az egyéb iskolai sziinetek alatt, az évodai élet zavartalan mlkodését
biztositva, — az ésszer(iség és takarékossag jegyében - irdsban felméri a varhaté létszamot.

A csoport 6sszevonasokrol az intézményvezet6 dont.

3.3 Az 6vodaban dolgozék munkarendje

Az intézmény zavartalan mikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét az igazgatd
allapitja meg. A munkakori leirdsokat az intézményvezet6 késziti el és hagyja jova.

Az intézményvezet6 elkésziti a munkaidd nyilvantartdst - a térvényes munka és pihenéidé
figyelembevételével — a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasat figyelembe véve, valamint
vezeti és figyelemmel kiséri a kozalkalmazottak szabadsaganak nyilvantartasat, helyettesitését.
Tavolmaradasarél minden alkalmazott koteles értesitenie a vezet6t, hogy feladatellatasrol

helyettesitéssel id6ben gondoskodni lehessen.

3.3.1.A pedagégusok munkarendje
A pedagodgus teljes munkaideje heti 40 6ra, mely kotelezé 6rakbdl (32 6ra), a nevel6-oktatd

munkaval, és a gyermekekkel valdé foglalkozdshoz sziikséges id6bdl, nem kotelez6 6rakbdl,
valamint a nevel6- oktatd munkaval 0Osszefligg6 tovabbi feladatokbdl dall. A pedagogus
munkakorben foglalkoztatottak a neveléssel oktatassal lekdtott munkaidejlkrél naprakész
jelenléti ivet vezetnek.

A pedagdégusok szamadra — a kotelez6 éraszamon fellli — a nevel6—oktatdé munkdaval 6sszefliggé
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijel6lést az igazgatd, illetve az
igazgaté-helyettes adja. A pedagdgusok napi munkarendjét, a helyettesitési rendet az igazgaté

allapitja meg.
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3.3.2.A nem pedagdgusok munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartdsaval
az intézmény zavartalan m(ikddése érdekében az igazgato allapitja meg. Munkakori leirdsukat
az igazgatd késziti el. A napi munkaidé megvaltoztatdsa az intézményvezetd, szébeli vagy
irasos utasitasaval torténik.

Az intézmény nyitdsaért-zarasdért felel6s személyt az igazgatd jeldli ki. Megbizdasat,
feladatkorét a munkakori leirds tartalmazza.

A kijelolt személy hidnyzasa esetén a vezetd gondoskodik a nyitdsért, zarasért felelGs
személyekrd6l.

Az 6voda épliletét reggel, - a munkarend szerint munkaba 4ll6 - alkalmazott nyitja.

Az éplletbe torténd belépés utan az ott tartdézkodod alkalmazott koteles haladéktalanul
kikapcsolni, tavozaskor bekapcsolni a riasztd berendezést. Az oktatd-nevel6 munkat segitd
alkalmazottak munkarendjét - a vonatkozo jogszabalyok betartdsdval — az igazgatd-helyettes
allapitja meg az intézményvezet6 jovahagyasaval. Az alkalmazottak napi munkabeosztasanal
figyelembe kell venni a feladatok zokkenémentes ellatasat. A munkahelyre behozott személyes
targyak, értékek megGrzésére a dajkak szamara az 6ltoz6ben 1évé zarhatd szekrényekben, az
ovodapedagdgusok és a pedagogiai asszisztensek szamdra a zarhatdé nevel6i szobdban van

lehetdség. Aki ezt nem veszi igénybe, a munkaltatétdl anyagi kartéritést nem kovetelhet.

3.4 A kéznevelési foglalkoztatottak munkavégzéssel kapcsolatos szabdlyai

*Valamennyi koznevelési foglakoztatott koteles a munkavégzés id6beni pontos
megkezdésére, munkavégzés el6tt legaldabb 10 perccel megjelenni munkahelyén, és a
munkavégzéshez atoltozve rendelkezésre allni.

* Valamennyi koznevelési foglalkoztatott részére kotelez6 a napi tiszta, esztétikus
munkaruha, munkacipd, illetve védéruha - munkakor szerinti, folyamatos - haszndlata.

* A dolgozd a munkaba érkezést és tdvozas tényét a munkaid6-nyilvantartd lapon alairassal
koteles igazolni, melynek rendszeres (havonkénti) ellen6rzése az intézményvezetd és az
intézményvezet6-helyettes feladata.

* Az 6voddban csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallalé dolgozhat.
» Az évoda teriletén, illetve a bejarat 5 m-es korzetében tilos dohanyozni!

* Az intézményen beliil szeszesital fogyasztdasa tilos!
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* A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartasi id6ben akkor és oly médon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a nevel6-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb
feladatainak ellatasat.

Minden alkalmazottnak be kell tartania az altalanos munka- és balesetvédelmi szabdlyokat és a
hazirendet az intézményben. Az ezzel kapcsolatos tdjékoztatas az intézmény megbizott

munkavédelmi felel&snek a feladata minden nevelési évben.

* Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tul igénybe kivanja venni az dévoda
helyiségeit, ez az intézményvezetd engedélyével, a hasznalat céljanak és idGpontjanak

pontos megjelolésével lehetséges.

3.5 A gyermeki jogviszony létesitése és feltételei
3.5.1 Az 6vodai jogviszony létesitése és feltételei
Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig nevel6 intézmény.
A gyermekek felvétele a Hazirendben meghatdrozott eljarasrend alapjan toérténik. Az

ovodai felvétel-atvétel jelentkezés alapjan torténik.

« Ovodéba a gyermek-térvényben foglaltak kivételével- harmadik életévének betdltése

utdn veheté fel.

* A gyermeket elsGsorban abba az dvodaba kell felvenni, atvenni, amelynek korzetében lakik.

* A felvételrdl, atvételrdl az intézmény vezetGje dont. Ha a jelentkez6k szama meghaladja a
felvehet6 gyermekek szamat, az intézményvezet6je bizottsagot szervez, amely javaslatot tesz
a felvételre.

* Az 6voda koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki koteles évodaba jarni, ha

lakéhelye, ennek hidnyaban tartézkodasi helye a kdrzetében taldlhato

* A felvételnél meghatdrozo a fenntarto altal megallapitott maximalis gyermeklétszam.

* A felvételi el6jegyzést az intézményvezetd, az intézményvezetS-helyettes és az dvodatitkar

bonyolitja.
* Minden jelentkez6 gyermeket nyilvantartasba kell venni.

* Az 6voddba jelentkez6k felvételérdl, vagy elutasitasardl az intézmény vezetGje irdsban értesiti
a szll6ket.

» Az intézmény vezetdje értesiti a gyermek lakdhelye, illetve tartézkodasi helye szerinti illetékes
onkormadnyzat jegyz6jét, ha olyan gyermeket vett fel, vagy at, akinek lakéhelye, illetve
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tartdzkodasi helye nem a korzetében van.

Az évodaba felvett gyermekeket az évoda nyilvantartja.

3.5.2. Csoportok szervezési elvei

*az Ovoddba felvett gyermekek csoportba vald beosztdsdrél a sziil6k és az
ovodapedagdgusok véleményének kikérése mellett az igazgaté dont.

* csoportszoba féréhelye (2 m 2/f6)

* tartalmi szempontok alapjan:

« életkor

. fejlettség

«az Ovoda nevelési gyakorlatanak szervezési elvei (specialis képzések,

felzarkdztatds, tehetséggondozas)

Ovodan beliil, ha a feltételek adottak, tobbféle csoport-kialakitasi elv is érvényesiilhet,
amennyiben az nem sérti a helyi nevelési gyakorlat alapelveit. (A csoportok
létszamkiilonbsége 6vodan belil, a csoportszoba befogadd képességét figyelembe véve

maximum 2-3 f6 eltérést mutathat).

3.6 A gyermek mulasztdsa, mulasztasanak igazoldsa

- A beteg gyermek az orvos dltal meghatarozott id6szakban nem latogathatja a nevelési
intézményt. Ha a pedagdgus megitélése szerint a gyermek beteg, gondoskodik a tobbi
gyermektdl vald elkiilonitésérél, és a lehets legrovidebb idén bellil értesiti a gyermek szileit.
Azt, hogy a gyermek, a tanuld ismét egészséges és latogathatja a nevelési intézményt, részt
vehet a foglalkozdsokon, orvosnak kell igazolnia. Az igazolasnak tartalmaznia kell a betegség
miatt bekovetkezett tavollét pontos id6tartamadt is. Ha a gyermek az évodai foglalkozasrol

tavol marad, mulasztasat igazolni kell.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni:

a) A bobitaovi.szuloikerelem@gmail.com e-mail cimre koteles a szilé jelezni gyermeke
hidnyzasat hidnyzast megel6z6 ketté munkanappal hamarabb. ((Hazirend 1. sz. melléklete), -
az 6vodaigazgatd engedélyt ad a tavolmaradasra, melynek lehetGségei nevelési évente az

EMMI rendeletben meghatarozott iskolai sziinetek id6&szakai, valamint csaladi és egyéb
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okokbdl kifolyélag maximum 15 nap. Valasz e-mail formdjaban keriil elfogadasra és onnantol

kezdve igazolt hianyzdsnak mindsdil.

b) a gyermek beteg volt, és a jogszabdly szerinti tartalommal rendelkez6 orvosi igazoldst
atadta a gyermeket nevel6 évodapedagdgusnak a felgydgyuldst kovets elsé évodai ellatds
napjan abban az esetben, ha a kezel6orvos nem téltotte fel az Ovikréta fellletre.

A gyermek tdvolmaraddsat a szilének minden esetben be kell jelentenie. A sziil6nek a
betegség, vagy mas rendkivili ok miatt torténé hidnyzas elsé napjan értesitenie kell az
intézmény vonalas kozponti szdman az évodat, vagy a csoport évodapedagdgusat. Hidnyzas

utan a gyermek csak orvosi igazolassal latogathatja az évodat. A hidnyzdsok tényét az Ovikréta

fellletén rogziteni kell.

* A haroméves koru gyermek dévoddba jardsa kotelez6. A gyermek 3 napot meghaladd,
bejelentés nélkili hidnyzdsa esetén az évoné koteles felkeresni a szlilGt, és kideriteni a
hidnyzas okat.

* Az 6vodakoteles gyermek 10 napon tuli igazolatlan mulasztasa esetén, kétszeri

irdsbeli felszélitas utan az intézmény vezetbje értesiti a jegyz6t, aki eljarast indit.

» Ha a gyermek hatésagi intézkedés miatt nem tud részt venni az évodai foglalkozasokon, az
errdl sz6l6 igazolast legkésébb az érintett napot kovetd 3. munkanapon be kell mutatni az

ovodaigazgatonak.

3.7 Az vodai elhelyezés megsziinésének altalanos szabalyai

Az dvodai elhelyezés megsz(inik:

* a szll6 kérelmére

* masik dvodaba torténd atvétellel

* ha a gyermek a jogszabalyban el6irtaknak megfelel6en tankotelezett és az évoda dontése
(igazolasa) alapjan elérte az iskoldba lépéshez sziikséges fejlettséget, az adott nevelési év
augusztus 31-én.

A gyermek 6vodai jogviszonyanak megszlinésérél az d6voda, irdsban értesiti a gyermek

lakdhelye, illetve tartdzkodasi helye szerinti illetékes dnkormanyzat jegyzGijét.

Ha az 6vodai elhelyezés megsziinik, a gyermeket tordlni kell az dvoda nyilvantartasabal.

30



3.8 Az vodai étkeztetéssel és a fizetési kotelezettséggel kapcsolatos szabdalyok

« Atéritési dijakat a fenntartd altal meghatarozott id6pontig kell befizetni a fenntarté altal
meghatdrozott mdédon. A szil6 indokolt esetben a befizetési hatarid6tél az igazgatd

engedélye alapjan térhet el.

« Az dvoda az igazolt mulasztas miatt igénybe nem vett étkezésekre el6re befizetett dijat
tulfizetésként a kovetkez6 hdnapra elszamolja, ha az étkezést a szilé az
intézményvezeténél, vagy a csoportos nevelénél el6re lemondja. A gyermek évodai
elhelyezésének megszlinése esetén a befizetett téritési dijat az intézmény vezetGje a

szUil6 részére visszautaltatja.

* A gyermekek napi hdromszori étkezésének megszervezése, az Eatrend feladata,
mely élelmiszerekbdl ételmintat koteles 48 éran at megGrizni. (NEBIH)

* Haromszori étkezés:

- Tizérait: reggel, 8.00— 8.30-ig fogyaszthatnak a gyermekek igényeik szerint.

- Ebédet kapnak: 12 — 12.45 kozott.

- Uzsonnat, a délutani pihend végén: 14.30- 15.00 kozott.

* Az étkezés lejelentése, bejelentése: az 6voda telefonszdman, vagy személyesen lehetséges.

* Be nem jelentett hidnyzas esetén a szilG visszatéritésre nem tarthat igényt.
Etkezési kedvezmények

Kedvezményben részesiilhetnek az étkezési téritési dij fizetésében:

- ha az egy f6re es6 jovedelem nem éri el az adott értékhatart az dvodai étkezés ingyenes
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4. Az intézmény vezetése

A varos Onkormdnyzat altal fenntartott- 6vodajat, palydzat alapjan hatéarozott idére
megbizott igazgatd vezeti, az igazgatd-helyettes segitségével.

Az igazgatdé munkajat o©nalldéan, személyes felelésséggel, munkamegosztason alapuld,
munkakori leirds szerint végzi, tovdabbad munkatervben megfogalmazottak szerint végzi az

ellendrzési feladatokat.

Az intézmény vezetdsége, mint testllet konzultativ, véleményez6 és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az intézkedésekrdl, szerzett informacidkrél kolcsondsen tajékoztatjak egymast.
Egylttmikodik az intézmény mas kozosségének képviselbivel (Szil6i Szervezet).

A vezet6k kozotti munkamegosztast a munkakori leirds tartalmazza, mely az SZMSZ
mellékletét képezi.

A feladatok elosztdsanak alapelvei: az aranyos terhelés, a folyamatossag.

A tevékenységek Osszehangoldsa és az informaciok atadasa érdekében a vezet8ség

rendszeresen tanacskozik.
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4.1 Az intézmény szervezeti struktuiraja

Az intézmény szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illet6leg munkamegosztas szerint

az abra tartalmazza.

Az évoda strukturaabraja

sziildi szervezet

igazgatohelyettes

[ munkakozosségvezetd

ovodapedagogusok

J
]
|

nevelé munkadt kézvetleniil segiték:

dajka, pedagodgiaiasszisztens, gyogypedagogiai asszisztens,

ovodatitkar
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4.2VezetGi jogkorok

4.2.1 Az igazgato jogkore

* A hataskorébe tartozd, a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény
mUikodéséhez szlikséges személyi és targyi feltételek biztositdsa,

* A nevelbtestiilet vezetése

* A nevelGtestiilet jogkdrébe tartozdé dontések el6készitése, végrehajtasuk

szakszerld megszervezése és ellendrzése

* A pedagdgiai munka iranyitdsa, ellenérzése

« A munkaltatéi, valamint a kotelezettségvallaldsi jogkor gyakorldsa

* Az munkavadllaldk foglalkoztatdsara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé
kérdések tekintetében jogkorét jogszabdlyban elGirt egyeztetési kotelezettség
megtartasaval gyakorolja.

» A kdzoktatasi intézmény képviselete,

* A sz(lGi szervezettel, munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel valo egyiittm(ikodés,
* A nemzeti és 6vodai Uinnepek mélté megszervezése,

* A gyerek és ifjusagvédelmi munka, valamint a gyerekbalesetek megel6zésének iranyitasa,
« A dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény
mUikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabdaly nem

utal mas hataskorbe.

Az igazgato felelds:

e az intézmény szakszer( és torvényes mikodéséért,

« a takarékos gazdalkodasért,

s Felel a pedagdgiai munkdért, az intézmény belsé ellendrzési

rendszerének mikodtetéséért,

*a pedagoégusok kozéptava tovabbképzési programjanak, valamint az éves
beiskolazasi terv elkészitéséért

* a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért

* a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

» amunkavallalé érdekképviseleti szervekkel, a szUl6i szervezettel vald egylittmikodésért
eaz intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan Ugyben valé
dontésért, amelyet jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés nem utal at mas

hataskorbe
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* a nevel6 munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

*a gyermekbalesetek megelGzéséért, a rendszeres egészségligyi vizsgdlatanak
megszervezéséért Az intézmény vezetSje jogosult az intézmény hivatalos
képviseletére.

Jogkorét esetenként, vagy az Ggyek meghatarozott korében helyettesére atruhazhatja.

4.2.2 Az intézmény vezetGsége
Az intézmény vezetlsége konzultativ testiilet: véleményezé és javaslattevdé joggal
rendelkezik. Els6dleges feladata az igazgatd munkdjanak segitése, kiilonos tekintettel az

intézmény mikodésével kapcsolatos szakmai, és személyi kérdésekre.

4.2.3. Az intézményvezetével szembeni elvarasok

Az intézményi pedagodgiai folyamatok — nevelési, tanuldsi, tanitasi, fejlesztési,
diagnosztikai — stratégiai vezetése és iranyitdsa: Részt vesz az intézmény pedagogiai
programjaban megjelend nevelési alapelvek, célok és feladatok meghatarozasaban.

o Egylttmikodik munkatarsaival, és példat mutat annak érdekében, hogy az intézmény

elérje a nevelési/tanuldsi eredményekre vonatkozo deklaralt céljait.

o A gyermekek egyéni készségeinek és képességeinek kibontakoztatasdara

0sszpontositd nevel6 munkat var el.

e Az intézményi m(ikodést befolydsolé azonositott, Osszegyljtott, értelmezett mérési
adatokat, eredményeket felhasznalja a stratégiai dokumentumok elkészitésében, az
intézmény jelenlegi és jovbeli helyzetének megitélésében, kiléndsen a nevelés/tanulas
szervezésében és iranyitasaban.

« Akollégakkal megosztja a nevelési/tanulasi eredményességrél sz6l6 informaciokat.

Beszamoldt kér a gyermek megfigyelésén, és a helyben szokdsos méréseken alapulé egyéni

fejl6dés valtozasardl és elvarja, hogy a tapasztalatokat felhaszndljak a gyermek fejlesztése

érdekében.

e Iranyitasaval az intézményben kialakitjdk a gyermekek értékelésének kozos
alapelveit, melyekben hangsulyosan megjelenik a fejleszté jelleg.

e Iranyitasaval az intézményben a fejlesztd célu visszajelzés beépil a pedagdgiai kulturaba.
o A jogszabalyi lehetdségeken bellil a pedagdgiai programot, az Ovodai Nevelés

Orszagos Alapprogramjara (ONAP) alapozva, az intézmény sajatossdgaihoz igazitja.
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o Iranyitja az éves nevelési, az éves tanulasi/tevékenységi/projekt/tematikus terv, és az
éves tervezés egyéb dokumentumainak kidolgozasat és Osszehangoldsat annak
érdekében, hogy azok lehetévé tegyék a pedagdgiai program teljesitését valamennyi
gyermek szamara.

o Gondoskodik arrél, hogy a nevelési, a tevékenységi tervben, az évodapedagdgusok
éves tervezésében megjelenjen a kornyezeti neveléshez, a fenntarthaté fejl6édéshez
kapcsolédo kompetencidk fejlesztése

e Irdnyitja a differenciald, az egyéni nevelési/ tanulasi utak kialakitasat

célzé nevelés/tanulastdmogatd eljarasokat, a hatékony gyermeki egyéni

fejlesztést.

o Gondoskodik réla, hogy a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek (tehetséggondozast,

illetve felzarkdztatast igényl6k) specialis tdmogatdst kapjanak.

o Nyilvantartja a kotelez6 d&vodai nevelésb6l tavolmaradas kockazatanak kitett
gyermekeket, és aktiv irdnyitéi magatartdst tanusit a tdvolmaradas megel6zése

érdekében.

Az intézmény szervezetének és mikodésének stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa:

e Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény mikodését befolydsold jogi
szabalyozdk valtozasait.

e Az Ovodapedagdgusokat az OGket érint6, a munkdjukhoz szikséges jogszabalyi
valtozasokrodl folyamatosan tajékoztatja.

o Az érintettek tadjékoztatasdra tobbféle kommunikacidés eszkozt, csatornat
(verbdlis, nyomtatott, elektronikus, koz6sségi média stb.) mikodtet.

o A megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony, szakszer(i kommunikacién alapul

o Hatékony id6- és emberi er6forras felhaszndlast valésit meg (egyenletes terhelés,
tulterhelés elkeriilése, stb.).

o Hataskoérének megfelel6éen megtorténik az intézmény mint létesitmény, és a
haszndlt  eszkozok biztonsagos mulkodtetésének  megszervezése (pl.:
sportlétesitmények eszkozei, tornaszoba, f6z6konyha).

e Az intézmény vezetése gondoskodik arrél, hogy az intézmény mikodésében
érvényeslljon a fenntarthat6 fejl6dés értékrendje.

o Az intézményi dokumentumokat a jogszabdlyoknak megfelel6en hozza nyilvanossagra.
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o A pozitiv kép kialakitdsa és a folyamatos kapcsolattartds érdekében
kommunikacids eszkdzoket, csatornakat mikodtet.

 Szabalyozassal biztositja a folyamatok nyomon kévethet6ségét, ellenGrizhet&ségét.

o Elvarja a szabalyos, korrekt dokumentaciot.

o Személyesen irdnyitja partnereinek azonositasat, részt vesz a partnerek képviselSivel és a
partnereket képviseld szervezetekkel (példaul SZMK, dvodaszék) torténd kapcsolattartasban.
o Az intézmény vezetése hataskorének megfelel6en hatékonyan egyilttm(kodik a

fenntartdval az emberi, pénziigyi és targyi er6forrasok biztositasa érdekében

Az intézményi valtozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa:

o A jovikép megfogalmazdsa sordn figyelembe veszi az intézmény kilsé és belsé kdrnyezetét,
a folyamatban |évé és varhaté valtozasokat.

o Szervezi és iranyitja az intézmény jovSképének, értékrendjének, pedagdgiai és nevelési
elveinek megismerését és nevelési/tanulasi-tanitasi folyamatokba épulését.

e Az intézményi jov6kép és a pedagdgiai program alapelvei, célrendszere a vezetGi
palyazatdban megfogalmazott jovéképpel fejleszt6 6sszhangban vannak.

o Figyelemmel kiséri az aktudlis kiils6 és belsé valtozdsokat, konstruktivan reagal rajuk, ismeri

a valtoztatasok szlikségességének okait.

o A vidltoztatast, annak szikségességét és folyamatat, valamint a kockazatokat és azok

elkeriilési madjat megosztja kollégaival, a felmeril6 kérdésekre valaszt ad.

o Képes a vdltoztatas folyamatat hatékonyan megtervezni, értékelni és végrehajtani.

o Folyamatosan nyomon koveti a célok megvaldsuldsat.

o Rendszeresen meghatdrozza az intézmény erGsségeit és gyengeségeit (a fejlesztési

terlleteket), ehhez felhasznalja a bels6 és a kilsé intézményértékelés eredményét.

o Iranyitja az intézmény hosszu és rovid tdvu terveinek lebontasat és Osszehangolasat,

biztositja azok megvaldsitasat, értékelését, tovabbfejlesztését.

o A stratégiai célok eléréséhez sziikséges feladat meghatarozdsok pontosak, érthetéek, a

feladatok végrehajthatok

o Folyamatosan informalja kollégadit és az intézmény partnereit a megjelend valtozasokrdl,
lehetdséget biztosit szdmukra az 6nalld informacidszerzésre (konferenciak, el6adasok, egyéb
forrasok).

o Avezetés engedi, és szivesen befogadja, a nevelés/tanulas-tanitas eredményesebbé tételére
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iranyuld kezdeményezéseket, innovaciokat, fejlesztéseket.

Az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa:

o A munkatdrsak felel6sségét, jogkorét és hataskorét egyértelmlien meghatarozza,
felhatalmazast ad.

e A vezetési feladatok egy részét delegalja vezet6tarsai munkakorébe, majd a
tovabbiakban a leadott dontési- és hataskori jogokat 6 maga is betartja, betartatja.
Iranyitja és aktiv szerepet jatszik a belsé intézményi ellenGrzési-értékelési rendszer
kialakitasaban (az orszdgos oOnértékelési rendszer intézményi adaptalasdban) és

mikodtetésében.

o Részt vallal az 6vodapedagdgusok tevékenységének latogatasaban, megbeszélésében.

o Az 6évodapedagdgusok értékelésében a vezetés a fejleszt§ szemléletet érvényesiti, az
egyének er@sségeire fokuszal.

o Osztdnzi a nevelGtestiilet tagjait onmaguk fejlesztésére illetSleg dnfejlesztésére.

o Alkalmat ad az dvodapedagoégusoknak személyes szakmai céljaik megvaldsitdsara,

tdmogatja munkatdrsait terveik és feladataik teljesitésében.

o Aktivan muikodteti a munkakodzosségeket, az egyéb csoportokat (projektcsoport pl.,

intézményi onértékelésre), vezetdi jelenléte fontossaganak tikrében részt vesz a team

munkaban.

o Kezdeményezi, szervezi és 6sztonzi az intézményen beliili egylittmikodéseket.

o A tovabbképzési programot, beiskolazasi tervet ugy dllitja 6ssze, hogy az megfeleljen az

intézmény szakmai céljainak, valamint a munkatarsak szakmai karriertervének.

 Szorgalmazza a bels6 tudasmegosztas kiilonb6z6 formait.

e Az intézményi folyamatok megvaldsitdsa soran megjelend dontésekbe, dontések

el6készitésébe bevonja az intézmény munkatarsait és partnereit.

o A dontésekhez szlikséges informacidkat megosztja az érintettekkel.

o Masok szempontjait, eltéré nézeteit és érdekeit figyelembe véve hoz dontéseket, old

meg problémakat és konfliktusokat.

e Személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével, odafigyel

problémadikra és valaszt ad kérdéseikre.

o Olyan nevelési/tanulasi kornyezetet alakit ki, ahol az intézmény szervezeti és tanulasi
kultardjat a nevelési/ tanuldsi folyamatot tdamogatd rend jellemzi. (pl. mindenki altal

ismert és betartott szokasok, szabdlyok).
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o Tamogatja, 6sztOnzi az innovaciot és a kreativ gondolkodast, az Ujszer(i otleteket.

A vezet6i kompetenciak fejlesztése:

o Vezet6i munkajaval kapcsolatban szamit a kollégak véleményére.

o Tudatos sajat vezetési stilusanak érvényesitésében, ismeri erésségeit és korlatait.

o Onértékelése redlis, erésségeivel jol él, hibait elismeri, a tanuldsi folyamat részeként
értékeli.

o Az dvodapedagégusi szakma és az intézményvezetés terlletein keresi és rendelkezik Uj
szakmai informacidkkal és elsajatitja azokat.

o Vezetdi hatékonysagat onreflexidja, a klls6 értékelések, sajat és mdasok tapasztalatai
alapjan folyamatosan fejleszti.

 Hiteles és etikus magatartast tanusit (kommunikacidja és magatartasa a pedagdgus
etika normainak megfelelnek).

o A vezetési programjaban leirtakat folyamatosan figyelembe veszi a célok kitlizésében, a

tervezésben, a végrehajtasban.

o Haa korilmények valtozasa indokolja a vezetdi palyazat tartalmanak felllvizsgalatat, ezt

vilagossa teszi a nevelbtestiilet és valamennyi érintett szamara.

4.2.3 Avezet6k kozotti feladatmegosztas Az igazgato jogkore

Az igazgatd munkdjat a munkaltatdja altal készitett munkakori leirds alapjan, kdzvetlen
irdnyitasa alapjan végzi.

A nevelési terlleten kozrem(ikodik az altala megallapitott tevékenység iranyitasaban.
Kozvetlenil szervezi és iranyitja az évodapedagdgusok, pedagdgiai asszisztensek, dajkak,

és az ovodatitkar munkajat.
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Az igazgata felel

» gyermekbalesetek megel6zéséért

« a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak szervezéséért

* a nevelGtestiileti értekezletek és az alkalmazotti kozosség értekezletének el6készitéséért,
vezetéséért

« a gyermekvédelmi feladatok helyi szintli szervezéséért és ellatasaért

» adontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezéséért és el6készitéséért

* a nevel6munka irdnyitasaért és ellenGrzéséért

* a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért, a tovabbképzések nyilvantartasaért

» arendelkezésre allé koltségvetés alapjan a szlikséges targyi feltételek biztositasaért

* a helyi szlil6i szervezet mikodtetésének segitéséért

eaz oOvoddban dolgozok munkarendjének meghatarozasdért, a munkaidé beosztds
elkészitéséért, helyettesi rend kialakitasaért

* kiilonb6z6 havi jelentések elkészitéséért

77

* atorvényben elGirt adminisztracios rendszer m(ikodtetéséért

Az igazgatd-helyettes jogkore

» Az igazgatd kozvetlen munkatdrsa. Munkajat az igazgatd dltal készitett munkakori leirds

alapjan végzi.

» AvezetG tavollétében teljes felel6sséggel végzi a vezetési feladatokat.

* Munkajat azok a pedagdgiai és egyéb feladatok alkotjak, melyeket kdz6s megbeszélés és
egyeztetés utan az intézményvezetd irdsban meghatdroz. Elsésorban a pedagdgiai munkat
segité alkalmazottak munkajanak iranyitdsa, ellenérzése, értékelése, és a pedagdgusok,
illetve minden alkalmazott helyettesitésének, szabadsagolasanak Gtemezése, ellenérzése.

* Az igazgatd-helyettes megbizdsakor, megbizads visszavondsakor a nevelGtestilet

véleményezési jogkorrel rendelkezik.

Az igazgato - helyettes felel6ssége
Felelssége kiterjed a munkakéri leirasban taldlhato feladatkdrre, ezen tulmenéen személyes

felel6séggel tartozik az intézményvezetének, kiilonésen a pedagégiai munkat segiték

munkavégzését illetGen, és a pedagdgusok helyettesitésének megszervezését illetGen.

e Beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész miikodésére és pedagdgiai
munkajdra, a belsé ellenbrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érinté megoldandd
problémadk jelzésére Az intézményvezet6-helyettes személyét illet6leg a nevelGtestilet

véleményezési jogkorének megtartdsaval az intézményvezetd bizza meg hatarozott id6re.
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* Az igazgatd-helyettes jogkore és felelGssége az SZMSZ Munkakori leirds mellékletében
talalhato.

4.3 A vezetGk intézményben tartézkodasanak rendje

- Az intézmény mikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek.

Amennyiben az évodavezetd, vagy helyettese nem tud az intézményben tartézkodni, a
helyettesitésének ellatasaban kozrem(ikddnek a munkarend szerint ez id6ben munkat végzé
o6vodapedagdgus, akit erre a feladatra kijel6lt az évoda igazgatdja.

Intézkedési jogkore a kijelolt 6vodapedagdgusnak: a gyermekek biztonsaganak megdvasaval
Osszefliggd, valamint az intézmény biztonsagos mikodésével dsszefliggd technikai problémak

megoldasa (példaul: flités hiba észlelése, vilagitas).

* A nyitva tartas idején bellil, az igazgato és az igazgato-helyettes minden munkanap

7-15 6raig tartdézkodnak az intézmény székhelyén.

Ettél eltérni kizardlag a vezet6 feladatot ellaték helyettesitési rendjében meghatarozottakat

figyelembe véve lehet.

 Areggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetS beérkezéséig, a reggeli ligyeletes dvodapedagogus,

a délutdn, a tavozo vezet6 utdn a délutani lgyeletet tartd dvodapedagdgus felelés az dvoda

m(ikodésének rendjéért, valamint jogosult és koteles az esetlegesen sziikségessé valo

intézkedések megtételére.

A helyettesit6 intézkedési jogkore az intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsaganak

megovasaval 6sszefliggd azonnali dontést igényl6 lGgyekre terjed ki.

» Az igazgatdt tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén, - az azonnali dontést nem igényl6
kizdrdlagos hataskorében, valamint a gazdasagi jogkorébe tartozd lgyek kivételével — teljes
felelGsséggel az igazgato-helyettes helyettesiti.

A helyettesitéssel megbizott vezet6-helyettes az igazgatd tartds tavolléte (legaldbb kéthetes,

folyamatos tavollét) esetén gyakorolja a kizarélagos jogkorként fenntartott hataskoroket is.

» Az igazgato és az igazgatd-helyettes egyidejl akadalyoztatasa esetén a vezetdség altal kijelolt
6vodapedagdgus latja el a helyettesitést.

« A megbizast a dolgozdk tudomasara kell hozni.
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4.4 A vezetGk akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

» Az igazgatot szabadsaga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén az
igazgatd-helyettes helyettesiti. Az intézményvezets tervezett tartds tavolléte esetén
(szabadsaga), valamint nem varhatd - két hétnél hosszabb tavolléte esetén - a teljes vezetdi
jogkor gyakorldsara kiilon irdsos intézkedésben ad felhatalmazast.

+ A vezet6/vezetbk helyettesitésére vonatkozo szabalyok:

- A helyettesit6k csak halaszthatatlan Ugyben, az dévoda z6kkenémentes miikodésének

érdekében jarhatnak el.

s Intézkedésik soran kotelesek betartani a vonatkozd jogszabalyokat, valamint az évoda
szabalyzataiba foglalt rendelkezéseket, tovabba tekintettel lenni az évoda partnerkdzpontu
szemléletére.

* Intézkedéslikrél tdjékoztatasi, beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az

intézményvezetbnek, a vezetd munkaba allasat kovetben

5. Az intézménnyel szembeni elvarasok

5.1. Pedagdgiai folyamatok

Az intézmény stratégiai és operativ dokumentumainak elkészitése, koherens kialakitasa a
vezetés iranyitasaval és a nevel6testiilet bevonasaval torténik, melyek soran figyelembe veszik
a mérési eredményeket, az intézmény tarsadalmi kornyezetét és a gyermekek szociokulturalis
Osszetételét.

- Az éves munkaterv és a munkakdzosségek terveinek cél- és feladatrendszere 6sszhangban
van a stratégiai dokumentumokkal.

- Az intézményi onértékelési ciklust, illetve a megvaldsult tanfeliigyeleti ellenGrzést lezard
intézkedési tervekkel a stratégiai és az operativ tervezés dokumentumainak 6sszehangoldsa
megtorténik.

- Az intézmény éves terveiben megjelennek a koérnyezeti nevelés, fenntarthatd fejlédés
pedagdgiai dokumentumokban foglalt céljainak aktudlis éves feladatai.

- Az intézmény éves terveinek (éves munkaterv, éves intézkedési tervek, munkakdzOsségi
tervek, a pedagdgiai munka tervezési dokumentumai stb. gyakorlati megvaldsitasa) a
stratégiai dokumentumok prioritdsa mentén, a pedagégusok és a munkakdzosségek
bevonasaval torténik.
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- Az intézmény nevelési-tanitasi céljai hatarozzak meg a mddszerek, eljarasok kivalasztasat,
alkalmazasat, amelyek tamogatjdk a személyiség- és kozosségfejlesztést és az elvart

eredmények elérését.

- Az éves tervek és a hozza kapcsolddd beszamoldk koherensek.

- A nevelési év végi beszamold megallapitdsai alapjan torténik a kovetkez6 nevelési

év tervezése.

- Az O6vodapedagdgus tervez6 munkaja soran figyelembe veszi az intézménye
vonatkozasaban alkalmazott, tartalmi elvarasokat, valamint az altala nevelt gyermekek és
csoportok fejlesztési céljait.

-A teljes pedagédgiai folyamat kovetheté a tevékenységi tervekben, a

csoportnaplékban, valamint a gyermeki produktumokban, az esetleges eltérések

indokoltak.

- Az intézményi stratégiai alapdokumentumok alapjan az intézményben belsé ellenbrzést
végeznek, és az ellenbrzési tervben szerepel, hogy ki, mit, milyen céllal és gyakorisaggal,
milyen eszk6zokkel ellendriz.

- Az 6vodapedagdgusok digitalis kompetencidinak és digitalis pedagdgiai kompetencidinak
értékelése az intézményi elvardsrendszerben hangsulyosan megjelenik.

- Az intézmény a munkatervekben azonositja az egyes feladatok eredményességének és
hatékonysaganak méréséhez, értékeléséhez sziikséges mutatokat.

-A pedagégiai munka értékelése tények és adatok alapjan, tervezetten és objektiven, az
intézményi ellendrzési tervekben foglaltakat is figyelembe véve torténik.

-Az intézményi Onértékelés jogszabalyoknak megfelel6 megvaldsitdsat az intézmény
vezetése irdnyitja, az onértékelési folyamatban a nevel6testiilet valamennyi tagja részt
vesz.

- A stratégiai dokumentumok célkitlizéseivel 6sszhangban megtorténik az intézményben a
pedagdgusok teljesitményértékelési rendszerének kidolgozasa, amelyr6l a vezeté a
nevelStestlletet tdjékoztatja. A pedagdgusok teljesitményértékelési rendszerét a vezeté
irdnyitja, mdkodteti és folyamatosan fellilvizsgalja.

- A teljesitményértékelés folyamatanak megvaldsuldsa a munkatarsak (vezetGtarsak,
munkakozosség-vezetdk, pedagdgusok) bevondsdval torténik. A teljesitménycélok
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meghatdrozasakor a vezets az érintettek véleményét figyelembe veszi.

- A teljesitményértékelés tények és adatok alapjan, tervezetten és objektiven, dokumentaltan,
hataridére torténik.

— A beszdmoldkban megjelenik a teljesitményértékelés keretében végzett munka elemzése,
értékelése, a tanulsagok levonasa, fejlesztések meghatarozasa.

- Az intézményben a gyermekek képességeinek megismerésére vonatkozo megfigyelési/mérési
rendszer mikodik.

- Az Ovodapedagodgusok a pedagdgiai programhoz illeszked6, a tanulasi eredmények
értékelésére alkalmas ellen8rzési, értékelési eszkdzoket valasztanak vagy készitenek, amelyhez
felhasznaljak a digitalis technoldgia nyujtotta lehet&ségeket is.

-A gyermekek értékelése az intézmény alapdokumentumaiban elfogadott, k6z0s alapelvek és
kovetelmények (értékelési rendszer) alapjan torténik.

-Az intézményben a gyermeki fejl6dést folyamatosan kovetik, dokumentaljak, elemzik, az
egyes évek értékelési eredményeit Osszevetik, szilkség esetén korrekcidét hajtanak végre,

illetve fejlesztési tervet készitenek az intézmény fejleszt6pedagdgusanak segitségével.

- Az 6vodapedagdgusok a gyermekek eredményeirdl fejleszté céllal folyamatosan
visszajeleznek a sztilének/gondvisel6nek.

-A problémak megoldasara alkalmas mddszerek, jé gyakorlatok kidolgozdsa vagy adaptdlasa,
segit6é bels6 (Otletek, egyéni erGsségek) és kiilsé er6forrasok (példaul palyazati lehetéségek)

és szakmai tamogatasok feltérképezése, bevonasa gyakorlata az intézménynek.

5.2. Személyiség-kozosségfejlesztés

- Tamogatd szervezeti és tanulasi kultura jellemzi az 6vodat, mely a beszamoldkban és az
intézményi onértékelésben koévethetd.

- A gyermekek személyes és szocialis képességeik felmérésére alkalmas moddszereket,
eszkozoket, technikakat alkalmaznak az dvodapedagdgusok az intézményben.

- Az 6vodapedagogusok maédszertani kulturdja kiterjed a gyermekek személyes és szocialis
képességeinek fejlesztésére.

-A fejlesztés megvaldsulasa nyomon kovethet§ az intézmény dokumentumaiban, a
mindennapi gyakorlatban (6vodai és dvodan kivili tevékenységek), az intézmény sziikség

esetén korrekcidkat hajt végre.
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- Az intézmény vezetése és érintett dvodapedagogusa informaciokkal rendelkezik minden
gyermek szocidlis helyzetérdl, kiilonos tekintettel a kiemelt figyelmet igényl6kre.

- Az intézmény tdmogatd rendszert miikodtet (pl. felzarkdztatast célzé egyéni foglalkozast
szervez, integracids nevelési/tanitdsi moddszereket fejleszt, nevelési, képzési, tanitasi
programokat, modelleket dolgoz ki vagy at, és m(ikddteti is ezeket, kapcsolatot tart fenn
szakmai tdmogaté haldzattal).

- Az 6vodapedagoégusok a tanuldshoz, cselekvéshez kotott ismeretszerzéshez (pl. jatékhoz)

szakszer( utmutatast és megfelel6 eszkdzoket biztositanak.

- Az intézmény tdmogatja a digitalis technolégia alkalmazasat a személyre szabott nevelés-
tanitastanulds érdekében, amely figyelembe veszi a gyermekek egyéni tanulasi igényeit.
- A nevelhet6ségi, tanuldsi nehézségekkel kiizd6 és sajatos nevelési igény( gyermekek

megkilonboztetett figyelmet kapnak.

- Az egészséges és kornyezettudatos életmddra nevelés elmélete és gyakorlata a pedagdgiai
programban elGirtak szerint a munkatervben szerepel, a foglalkozdsokon és egyéb, évodai
foglalkozason kiviili keretek kdzott is megvaldsul. Szorosan kapcsolddik ezen terilethez az
allatvédelem. Az dvoda nem csupan a kognitiv és szocidlis készségek fejlesztésének szintere,
hanem az etikai és moralis értékek kialakitasanak is. Ebben a kontextusban az allatvédelem
kiemelt szerepet kap, hiszen az allatokkal valé banasmad tanitdsa nem csak az empatia
kialakitasat segiti el6, hanem a fenntarthatdsag és az erkolcsi értékek megalapozasaban is
fontos szerepe van.

- Az 6vodan kivili tevékenységek alkalmaval a gyermekek a gyakorlatban tevékenységhez
kototten alkalmazzak a fenntarthaté fejl6déssel kapcsolatos ismereteiket.

- Az intézmény gondoskodik és tdmogatja az évodapedagdgusok, a pedagdgiai munkat
segitdk, valamint a gyermekek kdzotti folyamatos informacidcserét és egylittmUikodést.

- Bevonjdk a gyermekeket, a sziil6ket és az intézmény dolgozdit a szervezeti nevelési és
tanuldsi kultarat fejleszt6 intézkedések meghozataldba.

- Az intézmény k6z0sségi programokat szervez.

-A szlil6k a megfelel6 kereteken belil részt vesznek a kdzosségfejlesztésben.
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5.3.Az intézményben folyé pedagodgiai munkaval 6sszefiiggd eredmények

- Az intézmény pedagdgiai programjanak egyik prioritdsa a tanulds-tanitds eredményessége.
- Az intézményi m(ikdodés szempontjabdl kulcsfontossdgu sikertényez6k azonositasa a
partnerek bevonasaval torténik meg.

- Nyilvantartjdk és elemzik az intézményi eredményeket (pl. helyben szokasos
megfigyelésen vagy mas alapon megszervezett mérések eredményei, esetleges sport, mas
versenyeredmények, elismerések, 6 éves kor utdn o&voddban maradd mutatok,
elégedettségmérés eredményei — szil6, dvodapedagdgus, pedagogiai munkat segiték —,
neveltségi mutatok).

- Az intézmény kiemelt nevelési céljaihoz kapcsolddd eredmények alakuldsa az elvartaknak
megfelel.

- Az intézmény nevelési és tanitasi célrendszeréhez kapcsoléddan az eredmények mérhetd

maddon is dokumentaltak.

- Az intézmény vezetése gondoskodik a nevelési, tanuldsi eredményességrél szold
informacidk belsé nyilvanossagaral.
- Az eredmények elemzése és a szlikséges szakmai tanulsagok levonasa és visszacsatolasa

nevelGtestileti feladat.

- Kidolgozott és gyakorlatban m(ikédé a gyermekek tanulasi dtjanak kovetése
(kapcsolattartas és utankovetés a tarsintézményekben).

- A tapasztalatokat felhaszndljdk a pedagdgiai munka fejlesztésére.

5.4. Bels6 kapcsolatok, egyiittmiik6dés, kommunikacio
-A gyermekek nevelése-tanitasa érdekében a szakmai kdzosségek és az dvodapedagdgusok
kezdeményezéen egyluttmlkodnek egymassal, illetve a pedagdgiai munkat segit6

szakemberekkel a felmeriil6 problémak megoldasaban.

- Az 6vodapedagdgusok szakmai csoportjai maguk alakitjdk ki m(kodési koriiket, onallé
munkaterv szerint dolgoznak. A munkaterviiket az intézményi célok, a hatds- és jogkorok
figyelembevételével hatarozzak meg.

- Az intézmény vezetése tamogatja, 0sztonzi az intézményen bellli egylttmikodéseket, és az
intézmény céljainak elérése érdekében tdmaszkodik e kozosségek munkajara.

-A szakmai kozosségek bevondsaval torténik a pedagdgiai folyamatok megvaldsitasanak

ellendérzése, értékelése.
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- Az intézményben magas szinvonall a szervezeti kultura és a szakmai miihelymunka,
rendszeres, szervezett a bels6 tovabbképzés, a j6 gyakorlatok ismertetése.

-A bels6 tuddsmegosztas miikodtetésében a szakmai kozosségek kiemelt feladatot vallalnak.
- Kétirdnyu informacidaramlast tdmogatd hatékony kommunikacids rendszert (eljarasrendet)

alakitottak ki.

- Az intézmény él az informacidatadas szdbeli, digitdlis és papiralapu eszkozeivel, biztositja a
munkatdrsaknak a sziikséges informaciékhoz és ismeretekhez valé hozzaférést.

- Az értekezletek 6sszehivasa célszer(iségi alapon torténik, résztvevéi a témaban érdekeltek.
-A nevelS-oktatd munka értékelésével és eredményeivel kapcsolatos informaciok szdban

vagy irdsban, messenger csoporton keresztil folyamatosan eljutnak a munkatarsakhoz.

5.5. Az intézmény kiilsé kapcsolatai

A kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat és moddjat, beleértve a pedagodgiai
szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgdlatokkal, a gyermekjoléti szolgdlattal,
valamint az iskola-egészségligyi ellatast, illetve a tartds gyogykezelés alatt allé gyermek,
tanuld egészségligyi ellatdsat biztositd egészségligyi szolgaltatdval vald kapcsolattartast,
Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szocidlis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb lgyekben rendszeres kapcsolatot tart
fenn mas intézményekkel, szervezetekkel.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségligyi felligyeletére vonatkozd feladatellatds alapja a

fenntarto és az egészségligyi szolgaltatd altal megkotott megallapodas tartalma.
Kapcsolattarto: az igazgato

Feladata: biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek felligyeletérél a szul6k
tdjékoztatasaral.

A kapcsolat formaja: egészségligyi vizsgalat, sz(irés

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megdllapodas tartalma szerint.
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Pedagogiai szakszolgalatok
Kapcsolattartd: az igazgaté

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgdlata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas

segitése, valamint tandcsadds nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja: vizsgdlat kérése, kdlcsonos tdjékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacid,

szUlGi értekezleten valo részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskoldzdst megel6z6en, illetve a pszicholégus, logopédus és

ovodapedagogusok jelzése alapjan sziikség szerint.
Pedagodgiai szakmai szolgaltaték
Kapcsolattartd: az igazgaté

A kapcsolat tartalma: a pedagdgusok szakmai ismereteinek frissitse, bdGvitése, valamint

szaktanacsaddi szakmai segités.

A kapcsolat formaja: tovabbképzések, konferencidk, konzultacidk, szaktanacsadoi hospitalas,

szaktandcsadoi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett id6pontokban és gyakorisaggal.

Gyermekjoléti szolgalat, csaladsegitd szolgalat, gyamiigyi hivatal
Kapcsolattartd: az igazgatd, illetve egyeztetést kovetSen a gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,

esélyegyenl@ség biztositasa.

A kapcsolat formaja, lehetséges maddja: esetmegbeszélésen, el6adasokon, rendezvényeken
vald részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyezteté okokat pedagdgiai eszkdzokkel
nem tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkdz6sség

védelme miatt ez indokolt.

e a Gyermekjoéléti Szolgalat értesitése — ha az évoda a szolgdlat beavatkozasat szlikségesnek

latja
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e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a Gyermekjoéléti
Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az évoda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott
milyen intézkedést tegyen

o esetmegbeszélés — az dvoda részvételével, a szolgdlat felkérésére

e sz(il6k tdjékoztatdsa révén (a gyermekjoléti szolgdlat cimének és telefonszdmanak

intézményben valé kihelyezése), lehetdvé téve a kozvetlen megkeresését
Gyakorisag: sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok meghatarozasat az dvoda pedagdgiai programja tartalmazza.

Ovodai szocialis segitd szolgaltatas

Az o6vodai szocidlis segité szolgaltatds a gyermek veszélyeztetettségének megel&zése

érdekében a szocialis segit6 munka eszkozeivel tAmogatast nyljt az dvoddba jaré gyermeknek,

a gyermek csaladjanak és az 6voda pedagdgusainak.

» Az 6vodai szocialis segit6 egyéni, csoportos és kdzosségi szocialis munkat végez, valamint
gyermekvédelmi feladatokat lat el.

Ennek keretében segiti

» agyermeket a koranak megfelel6 nevelésbe és oktatdsba vald beilleszkedéséhez sziikséges
kompetencidi fejlesztésében,

= a gyermek csalddjat a gyermek oOvodai életét érinté kérdésekben, valamint nevelési
problémak esetén a gyermeket és a csaladot a kozottik Iévé konfliktus feloldasaban,

= prevencios eszkozok alkalmazdsaval a gyermek veszélyeztetettségének kiszlrését és

* ajelz6rendszer miikodését.

Az intézményt érint6 gyermekvédelmi feladatokat az évodai szocialis segit6 a gyermekvédelmi

felelGssel egylttm(ikodésben latja el.

» Az Ovodai szocidlis segit6 szolgdltatds ellatasardl a csalad- és gyermekjoléti kozpont
egyluttm(ikodési megallapodast kot a kdznevelési intézménnyel.

Az egylittmikodési megallapodas tartalmazza

*» az Ovodai szocidlis segité szolgdltatast nyuljté személy megnevezését, valamint a
szolgaltatds céljat, tartalmat, helyszinét és annak megjel6lését, hogy az dvodai szocialis

segité mely id6pontban latja el tevékenységét az intézményben, és
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» A koznevelési intézmény nyilatkozatat arrdl, hogy biztositja

» az évodai szocidlis segit6 bejutdsat az intézménybe

a szolgdltatas nyujtdsahoz sziikséges kiilon helyiséget

= azinfrastrukturdahoz valé hozzaférést

Az 6vodai szocialis segit6 szolgdltatds nyujtdsa a miniszter altal jovahagyott mddszertan

alapjan folyik.

Altalanos iskola
Kapcsolattarté: az igazgatd

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dvoda—iskola dtmenet

megkonnyitésével, informacidk tovabbitasa a szlil6knek.

A kapcsolat formaja: kolcsonos latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,

szakmai m(ihelyben valo részvétel

Gyakorisag: az iskolak megkeresésére, latogatas az iskolai beiratkozas el6tt és az elsé félévet

kovetben.

Bolcs6de
Kapcsolattarté: az igazgatd

A kapcsolat tartalma: a gyermekek ovodai beilleszkedésének segitése a bdlcs6de—dvoda

atmenet megkdonnyitésével.
A kapcsolat formaja: kélcsonos latogatas.

Gyakorisag: a latogatasra nevelési évenként az dvodai jelentkezés el6tt keril sor
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Fenntarté
Kapcsolattartd: az igazgaté

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartoi elvarasoknak

vald megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartds formdja: vezet6i értekezletek, kiallitdsok, rendezvények, kozponti
Unnepségeken valéd intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatds, irdsos

beszamold.

Gyermekprogramokat ajanlo kulturalis intézmények, szolgaltatok

Kapcsolattartd: az igazgatdé. és az dltala az adott nevelési évre megbizott é6vodapedagdgus.
A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmd isorok, el6adasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formaja: intézményi programok szervezése, intézményen kivili kulturalis

programok latogatasa, illetve ajanlasa a szlléknek.

Gyakorisdga: az adott nevelési évre sz6lé6 munkatervben meghatdrozva, a szil6i szervezet

véleményének kikérésével.

A tartds gydgykezelés alatt allé gyermek, tanuld egészségligyi ellatasat biztositd egészségligyi

szolgdltatoval valé kapcsolattartds

5.6. Pedagodgiai miik6dés feltételei

- Az intézmény rendszeresen felméri a pedagdgiai program megvaldsitdsahoz

szlikséges infrastruktura meglétét, jelzi a hianyokat a fenntarto felé.

- Az intézmény rendelkezik a bels6 infrastruktura fejlesztésére vonatkozé tervvel, amely

figyelembe veszi az intézmény nevelési / tanitdsi strukturdjat, a nevel6munka feltételeit és

pedagdgiai céljait.

- Az intézmény a fenntarthatd fejl6dés szempontjait szem el6tt tartva, az er6forrasok

tudatos, takarékos felhasznaldsara torekszik, amellyel jo példat mutat a gyermekek, a sziil6k

és a kiilsé partnerek felé.

- Az intézmény megtervezi a kilonleges banasmddot igényl6 gyermekek neveléséhez,
oktatdsahoz sziikséges targyi eszkoz szikségletet, és torekszik arra, hogy ezek rendelkezésre

alljanak.
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- Az 6vodapedagogusok a napi gyakorlatban alkalmazzak a digitalis technolégiat a tanitas-
tanulas, az értékelés, a kommunikacio soran.

- Az eszkdzok kihasznaltsaga, a foglakozdson valé alkalmazasuk nyomon kovetheté.

- Az intézmény rendszeresen felméri a nevel6oktaté munka humaneréforras sziikségleteit,
redlis képpel rendelkezik réla.

-A humaneréforras sziikségletben bekdvetkez6 hidnyt, a felmerdilt problémakat idejében jelzi a
fenntartd szamara.

-A pedagdgiai munka megszervezésében, a feladatok elosztasaban a szakértelem és az

egyenletes terhelés kiemelt hangsulyt kap.

- Az 6vodapedagdégusok végzettsége, képzettsége megfelel a nevel6munka feltételeinek, az
intézmény deklaralt céljainak.

- Az 6vodapedagogusok nyitottak olyan Uj megkozelitésekre, amelyek a digitalis nevelési-
tanitasi technoldgidk hatékony alkalmazasat tamogatjak a nevelési, tanuldsi eredmények
elérése érdekében.

- Az intézmény szervezeti és tanulasi kulturajat a k6zoésen meghozott, elfogadott és betartott
normak, szabalyok jellemzik, fejlesztésében az intézmény vezetése aktivan részt vesz.

- Az intézmény munkatdrsai gydjtik és megosztjdk a jé tanuldsszervezési és pedagdgiai
gyakorlatokat az intézményen belil és kivil.

- Az intézmény szamara fontosak a hagyomanyai, azok megjelennek az intézmény
alapdokumentumaiban, a hagyomanyapolashoz és hagyomanyteremtéshez kapcsolédo
tevékenységek tetten érhet6k a szervezet miikodésében, és a nevel6oktatd munka részét
képezik.

-A munkatarsak felel§sségének és hataskorének meghatarozasa egyértelmd, megfelel a helyi
szabalyozasban rogzitetteknek.

- Az eredményekrél a munkatarsak rendszeresen beszamolnak.

-A feladatmegosztds a szakértelem és az egyenletes terhelés alapjan torténik.

-A munkatarsak bevondsa a dontés el6készitésében a jogszabalyi el6irdsok alapjan,
képességilik, szakértelmik és az intézményben kialakitott rend szerint torténik.

- Az intézmény lehet&ségeket teremt az innovaciot és a kreativ gondolkodast 0sztonzé
mUhelyfoglalkozasokra, férumokra, a munkatarsak javaslataikkal segitik a fejlesztést.

- Az intézmény tamogatja az évodapedagdgusok nevelési-oktatdsi portdlokon és szakmai

szervezetekben torténé egyuttmikodését, amely segiti a szakmai fejl6désiiket, a nevelési-
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tanitasi-tanulasi tartalmakhoz valé hozzaférést és a digitdlis nevelési-tanulasi
technoldgiakkal kapcsolatos tudasuk, digitalis kompetencidik vagy digitalis pedagdgiai

kompetencidik fejlédését.

-A j6 gyakorlatok eredményeinek bemutatdsara, kovetésére, a digitalis technolégia altal

nyujtott lehet6ségek alkalmazasara nyitott a testiilet és az intézményvezetés.

5.7. Az ONOAP megfogalmazott elvarasoknak és a pedagodgiai programban

megfogalmazott intézményi céloknak valé megfelelés

Az intézmény pedagodgiai programja koherens a Kormany és a koznevelésért felelGs
miniszter altal kiadott Ovodai nevelés orszdgos alapprogramban foglaltakkal, és azzal

O0sszhangban fogalmazza meg az intézmény sajatos nevelési-tanulasi céljait, feladatait.

Az igazgatdi iroddban — hitelesitett masolati példanyban —, valamint az intézmény

honlapjan a szil6k szamara hozzaférhetd:

e az 6voda pedagdgiai programja
e szervezeti és mikodési szabalyzata (SZMSZ)
e hazirendje

e ovodai munkaterv (személyes adatok nélkiil)

A pedagdgiai program masolati példanya a szlil6k szamara nyomtatott formaban barmikor

hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérél és a szébeli tajékoztatas id6pontjardl a szil6k a nevelési év
kezdésekor tajékoztatdst kapnak az igazgatdtol a csoport sziilGi értekezletén.

Az 6voda pedagdgiai programjardl az igazgaté vagy az altala megbizott személy ad
tdjékoztatast. Ennek id6pontja a szul6vel torténé elbzetes egyeztetés alapjan kerdl
meghatdrozasra.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a szlil6k az dvodai beiratkozas el6tt is valaszt

kapjanak kérdéseikre.
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6. Az intézmény belsd kapcsolati rendszere
6.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
6.1.1 Az intézmény alkalmazottai (a koznevelési foglalkoztatottak)
Az intézmény dolgozdi kdznevelési foglalkoztatottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykdnyve mellett a kéznevelési foglalkoztatottakrol
sz6l6 torvény szabalyozza.

A kdznevelési foglalkoztatottak kozosség tagjai:
* igazgato

* igazgato-helyettes
* dvodapedagdgusok
* pedagégiai asszisztens
* nevel6munkat kozvetlenil segité személyzet (dajkak)
* dvodatitkar
Az intézmény valamennyi dolgozdjanak a személyi nyilvdntartdsa az intézmény
Torzskonyvében talalhato.
A Torzskonyv rogziti, az intézményre vonatkozd adatokon kivil, a dolgozdk
munkafelvételének, illetve munkaviszony megsz(inésének idejét.
A dolgozdk személyi anyagdt az intézményvezet6 kezeli. Az adatokban tortént valtozasokrol
azonnal értesiteni kell az igazgatot.
6.1.2 Az alkalmazotti kozosség jogai
Az alkalmazotti koOzbosséget jogszabdlyban meghatdrozott részvételi, javaslattételi,
véleményezési és dontési jogok illetik meg. A jogok gyakorldsdval kapcsolatos megbeszélést,
értekezletet az igazgatd jogosult 6sszehivni. Részvételi jog illeti meg: az intézmény minden
dolgozdjat és kdozosségét azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.
Véleményezési és javaslattevdé jog: az dévoda miikodési korébe tartozd kérdésekben. Az
elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés elGkészités soran az dévodavezetSjének

mérlegelnie kell.
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6.2.Az intézmény belsd szervezeti egységeinek f6bb feladatai
Az intézmény belss szervezeti egységeinek, vezetGi szintjének meghatarozasanal elsédleges
cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokken&mentesen lathassa el a

kovetelményeknek megfelelGen.

6.2.1 Az 6vodavezetést és az 6vodai munkat segité kozosségek

* NevelGtestilet

* Gyermekvédelmi felelGs

-1 f6, munkakari leirds alapjan ellatja az 6vodajaban a gyermekvédelmi feladatokat

* SzUlG6i Szervezet - Sz(il6i Munkakozosség (tovabbiakban SzSz) - Jogaikat a Nkt. torvény

73.§-a tartalmazza.

6.3 Az intézmény kapcsolattartasi rendje
A pedagogusok az egymas kozotti kapcsolattartasra hasznaljak az intézmény szamitégépén az

online csatornakat (dolgozdi messenger csoport), valamint az intézmény telefonjat.

6.3.1 Az 6voda kozosségei:

* az intézmény vezetGsége (1 f6 igazgato, 1 {6 igazgatod-helyettes, 1 f6 munkakozosségvezeto)
* nevelGtestilet kozossége

* szUlGi szervezet

* alkalmazotti kozosség.

6.3.2 A k6zosségek kozotti kapcsolattartas formait tartalmazza
* az SzSz éves munkaterve
* az 6voda éves munkaterve

* arészletes munkakori leirasok

6.4 NevelGtestiileti feladatok és jogok

6.4.1 A neveldGtestiilet és tagjai

A nevelési-oktatasi intézményben kdznevelési foglalkoztatott, munkaviszony keretében
pedagdgus-munkakorben, valamint fels6foku végzettséggel rendelkez6, nevel6 és
oktatd munkat kozvetlenil segité munkakorben foglalkoztatottak kozossége.

Dontési, véleményezési, javaslattev6i jogkorét a Nkt. 70.§-a hatdrozza meg, az
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ovodapedagogusok sajat csoportjukban a hatranyos helyzet(i és veszélyeztetett gyermekek
érdekében tett intézkedéseket, a csalddi koriilmények vdltozdsait ellendrzik munkaterv

alapjan, egyuttmdikodnek az évoda gyermekvédelmi felel§sével.

Nevelési-oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozd és hatarozathozd
szerve. A nevelGtestiilet 6sszehangolt pedagégiai munkaval valésitja meg a nevelési program
céljait és feladatait az intézményre bizott gyermekek magas szinvonall nevelését, fejlesztését.
A megbeszéléseken, a vitakban, az értekezleteken rendszeresen kifejti szakmai allaspontjat, a
vitdkban képes masokat meggydzni, és 6 maga is meggy6zhetd. Ovodai tevékenységei soran
felmeril6/kapott feladatait, problémait onalléan, a szervezet mi(ikodési rendszerének
megfelel6 mdédon kezeli, intézi.

Betartja a nevelGtestilet, illetve a munkakozosségek miikodési szabalyait.

A nevelGtestllet tagjai: az intézmény pedagdgusai.

6.4.2 NevelGtestileti értekezletek, hatarozatok

A nevelGtestilet feladatainak ellatasdra szamos értekezletet tart. Az értekezletek id6pontjait,
témait, felelGseit az évesi munkaterv rogziti.

Az értekezletek vonatkozé napirendi pontjaihoz az egyetértési jogot gyakorldk (Sziil6i

Munkak6zosség) képvisel6jét esetenként meg kell hivni.

6.5 Munkako6zo6sség, alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

A szakmai munkakdz6sség munkajaban kezdeményezéen és aktivan részt vallal.

EgyuttmUkodik pedagdgustarsaival kiilonb6z6 pedagogiai eljdrasok és programok (pl.: innovaciok,
Uinnepségek, kirdndulasok) megvaldsitasaban az éves munkatervnek megfelelGen.

* Az 6vodai munka egyes aktuadlis feladatainak megolddsara a nevelGtestilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet, vagy az évodavezet8ség dontése alapjan.

* Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az dvoda vezet8sége hozza létre, errél tajékoztatni kell

a nevelGtestiletet.

6.6 Koznevelési foglalkoztatottak jogai

A koznevelési foglalkoztatott munkavégzésével kapcsolatos kotelességeket, és jogokat a munka

torvénykonyve és a kdznevelési foglakoztatotti torvény szabdlyozza.
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6.7 Ertekezletek

Az 6vodakban az aldbbi értekezleteket kell megtartani:
» NevelGtestiileti
» Alkalmazotti

» SzUl6i

Nevelétestiileti:
A nevelGtestiletet az intézményben foglalkoztatott pedagdgusok alkotja.

* Rendszeres kibGvitett értekezlet - évente 2x, témdjat és id6pontjat a
munkatervek tartalmazzak.

» Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet - 6sszehivhatja az intézményvezet6, vagy

a nevelGtestilet, ha azt a nevel6k 1/3-a kéri.

A javaslattevd is és az intézményvezet§ is koteles elGre kozolni az értekezlet témajat.

Az értekezletrél mindenkor jegyz6konyvet kell késziteni.

Alkalmazotti:

Az alkalmazotti kozosséget az intézményben dolgozé valamennyi koznevelési foglalkoztatottja
alkotja.

Az alkalmazotti kozOsség értekezlete biztositja a szakmai munkat végz6 évodapedagdgusok,
valamint a nevel6-oktatd munkat kozvetlenlil segité6 dajkak és kisegité dolgozdk

egylttmikodését.

* Az igazgatd, vagy az igazgato-helyettes hivhatja 6ssze.

* Résztvevsk: dvondk, dajkak, pedagogiai asszisztensek, dvodatitkar.
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Célja és feladata:
* Az dvodai nevelés célkitlizéseinek ismertetés.
* Eredmények, hidnyossagok feltarasa, megvitatasa.

* A soron kovetkez6 feladatok megbeszélése, felel6sok kijelolése.

* Munkaszervezési kérdések megbeszélése.

* A dolgozdk élet-, és munkakoriilményeinek megbeszélése.
* T4jékoztatds aktualis kérdésekrdl.

* A dolgozdk véleményének, javaslatainak meghallgatasa.

* Tlizvédelmi és munkavédelmi oktatas megtartdsa.

SzulGi:

* A szUlGi értekezletet az SZSZ elndokének egyetértésével az igazgatd és a
csoport dvodapedagogusai hivjak ossze.

* Az értekezletek id6pontjat és témajat a Szlil6i Szervezet éves munkatervei tartalmazzak.

* Az értekezlet napirendjét 3 nappal el6bb a sziil6k tudomdasara kell hozni a csoport

zart facebook csoportjaban.

Célja és feladata:

* A szUl6k pedagdgiai ismeretének bdvitése.

» Az 6vodai nevelés célkitlizéseinek, mddszereinek ismertetése.
* T4jékoztatds a gyermek fejlédésérdl.

» Egészségligyi felvildgosito tevékenység.

* Az SZS7 vezet6ségének megvalasztasa, munkatervének és végzett munkajanak
ismertetése, értékelése.

* Tdjékoztatds aktudlis kérdésekrdl.
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6.8 A SziilGi szervezet

A vezetbk és az 6vodai sziil6i szervezetek kozotti kapcsolat formai:

A SzUlGi Szervezettel vald egylttm(ikodés szervezése az intézményvezets feladata. Az

intézményvezet6 és az SzSz elndke az egyluttm(ikddés tartalmat és formajat az éves

munkaterv és a szlil6i szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjdk meg. A

szUl6i szervezet mikodésének feltételeirdl az intézményvezet6 gondoskodik.

A szUilGi szervezetet véleményezési jog illeti meg:

>

YV V.V V V V V V V V V

a pedagdgiai program elfogaddsakor

az SZMSZ elfogadasakor

a hazirend elfogaddsakor

a munkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatarozdsaban)

az adatkezelési szabalyzat elfogaddsakor

a fakultativ hit- és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban

a szul6i értekezlet napirendjének meghatarozdsaban

az 6voda és a csaldd kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban

a vezetlk és a szllbi szervezet kozotti kapcsolattartas mdédjanak meghatdrozasdban

a pedagdgiai program, az SZMSZ és a hazirend nyilvdnossagaval kapcsolatosan

a szul6ket anyagilag is érint6 lGgyekben

a nem ingyenes szolgdltatasok korébe tartozé programok Osszeghatdranak
megallapitasakor

az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdanak megvaltoztatdsaval,

nevének megallapitasdval kapcsolatosan

Az SzSz képvisel6jét meg kell hivni a nevelStestileti lés azon napirendi pontjainak

targyaldsahoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek egyetértési vagy véleményezési joga van.

Az 6vodai szintl SzSz vezetGjével az intézményvezetd, a csoportszintl ligyekben a csoport sziil6i

szervezetének képvisel6jével az dvodapedagdgus tart kapcsolatot.

Az intézmény vezetbje a SzSz elndkét legalabb félévente tdjékoztatja az intézményben folyd

nevel6munkardl és a gyermekeket érinté kérdésekrél.

* Az 6vodapedagogusok a csoport SZMK tagjainak rendszeresen tajékoztatast adnak. Az 6vodak

vezetésében a szll6k képviseletét az dvodai Sziil6i Szervezet latja el.

A vélasztmany munkaterv alapjan dolgozik, melynek elkészitéséért és végrehajtasaért a SziilGi

Szervezet elndke és az intézményvezetd felelbs.
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A szil6k kotelességeit és jogait a Nkt 72.§(1-5) bekezdése tartalmazza. Az d6vodai szilGi
szervezetet az aldbbi jogok illetik meg:

- megvalasztja sajat tisztségviseldit
- kialakitja a sajat mikodési rendjét
- az 6vodai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét

- képviseli a szlil6ket a kdznevelési torvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitésében

véleményezi az dvoda nevelési programjat, hazirendjét, munkatervét, a vezet6i palydzatot,
valamint az SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziil6kkel, illetve a gyermekekkel kapcsolatosak. A
csoportok szul6i munkakozosségei a szil6k korébél két tagot valasztanak. A tagok valasztjdk az
S757 elnokét. Az dvodai SZSZ elndke kozvetlenil az igazgatoval, illetve igazgatd-helyettessel

tart kapcsolatot.

Az O6vodai SZSZ valasztmanyat, az intézmény vezetGjének, és az intézményvezets-
helyettesének nevelési évenként egy alkalommal 6ssze kell hivnia, és itt tajékoztatast kell

adnia az 6voda feladatairdl, tevékenységérdl.

A szul6kkel valé kapcsolattartds formai

* Nyilt napok

* Nyilvanos linnepélyek

* Fogaddodrak

* Csaladlatogatasok

* SzulGi értekezletek

* Hirdetén kifliggesztett informacidkon keresztil, elektronikus Uton, interneten keresztil
« Ovodai rendezvények kdzds megszervezése soran

* Kirdndulasok soran
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7. Az intézmény hasznalati rendje
7.1.Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az

6vodaval
Kiilsé személyeknek tekintjik azokat, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 3all6 személyek az igazgatéhoz vagy az

igazgatohelyetteshez fordulhatnak.

A kapcsolatfelvétel helye: csak az e célra kijel6lt helyiségek lehetnek, mas helyiségbe kiils6

személy csak az igazgatd engedélyével Iéphet be.

A szakértGi, szaktanacsaddi és egyéb hivatalos |atogatds, az igazgatdval tortént egyeztetés

szerint torténik.

Az dvodai csoport, és a foglalkozas latogatasat ill. az évoddban tartézkodd gyerekekkel a

kapcsolatfelvételt az igazgatd engedélyezheti.

7.2. Az 6voda helyiségeinek és épiiletének hasznalatara vonatkozé rendelkezések

* Az intézmény teljes teruletén tartézkodd személy, alkalmazott koteles.

- a kdzos tulajdont védeni,

- a berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni,

- az intézmény rendjét, tisztasdgat megbrizni,

- Az energiaval és a szlikséges anyagokkal takarékoskodni,

-a tlz, és balesetvédelmi elGirdsokat, a munka — és egészségvédelmi

szabalyokat betartani,

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok, kiilsé igénybe vevék a helyiségekben megallapodds

szerint tartézkodhatnak /mdvészek, el6addk, hitoktatdk/. Az voda helyiségeinek hasznalatara

vonatkozo elGirasok a kiilsé igénybe vevSkre is vonatkoznak, e személyeket az SZMSZ valamely
rendelkezése megszegésébdbl adéddan vagyonvédelmi és kartéritési kotelezettség is terheli.
* Az 6voda helyiségeit mds, nem nevelési célra rendelkezésre bocsatani kizarélag a gyermekek

tavollétében, az intézményvezets engedélyével lehetséges.

* Az 6voda éplletét és helyiségeit a nem nevelési id6 tartama alatt is kizardlag az adott
helyiség rendeltetésének megfelel6en szabad hasznalni.
* Az 6vodaval jogviszonyban nem allé személyek az intézményvezetének jelentik be, hogy

milyen Ggyben jelentek meg az dvodaban.
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» Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az intézményvezetd,
illetve az intézményvezet6 engedélyezi.

* Idegenek az intézményben vagyonvédelmi és biztonsagi okok miatt csak a dolgozdk
tdjékoztatdsa utdn léphetnek be! A latogatd koteles megnevezni a |atogatott személyt, vagy
jovetele céljat.

* Az dvoda dltal szervezett, a szlilGk részvételével tartott rendezvények alkalmaval az évoda
helyiségeinek igénybevétele rendjét az intézményvezetd kilon hatdrozza meg.

» Az épiiletben és a szabadban a gyermek felligyelet nélkil nem tartézkodhat!

* Az 6vodak helyiségeiben part, vagy parthoz koét6d6 tdrsadalmi szervezetek nem

mUkodhetnek. (2011. évi CXC. torvény 24& (3))

7.3. Ov6-véd6 elbirasok
Az bvoda egész teriiletén szeszesitalt fogyasztani és dohdnyozni tilos!

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandd feladatok

» A gyermekekkel egészségiik és testi épségik védelmére vonatkozd elGirdsokat, a
foglalkozasokkal egyltt jaré veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformat
az 6vodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirdndulas, séta stb.), a
gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelel6en ismertetni kell.

» A gyermekek tajékoztatasa, felvildgositdsa a csoportos ovodapedagdgusanak a
felelGssége. Az ismertetés tényét és tartalmat a csoportnaplédban dokumentalni kell.

» Az 6vodai életre vonatkozd szabalyok a nem o6vodas testvérekre is vonatkoznak, azok
betartdsa a szlil6k jelenlétében is elvaras.

» Az 6voda csak megfelelGségi jellel ellatott, hatdlyos szabvanynak megfelelé jatékot
vasarolhat. Az 6vodapedagdgus koteles a jatékon feltlintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitast attanulmanyozni és az alkalmazas soran
betartani.

» A gyermekek biztonsaga érdekében a kaput és az ajtét minden esetben be kell csukni,
Ugyelve arra, hogy mds gyermek ne menjen ki az épiiletbdl.

> Ovoddéba lépéskor a sziil6k irdsban nyilatkoznak arrél, hogy ki viheti haza a gyermeket.
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> Az ovoda feliigyeleti kotelezettsége a belépést6l az intézmény jogszerld elhagydsaig

terjed, illetve az évodan kivili programok idétartamara all fenn.

Az igazgaté felel6ssége (akadadlyoztatasa esetén) az igazgatét helyettesité kijelolt
6vodapedagdgus
» hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a

legsziikségesebb id6tartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak
az azzal dolgozok allandé felligyelete mellett lehet kizardlag a gyermekektdél elzart terileten

hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
aljzatok vakdugdzdasaval, illetve a halézat megfelel6 védelmével,

hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be,
hogy a jatékok, foglalkozasi eszkozok vasarldsakor csak megfelel6ségi jellel ellatott
termékeket szerezzenek be,

hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartdsa, id6szakos szabvanyossagi felilvizsgalata
megtorténjen,

a gyermekbalesetek megelGzése érdekében a vezet6 és a munkavédelmi felelds feladata a
gyermekekkel foglalkozd valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirdnduldsok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekovetkezett
baleset utdni eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teenddk ismertetése,

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

évente az intézmény egész terlletét felmérjék a véds, ovd intézkedések sziikségessége

szempontjabdl.

Az évodai alkalmazottak felel6ssége:

>

Mindennapos tevékenységilik soran fokozottan (igyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

A kilonboz6 berendezéseket gy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.
A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szurd, vagd stb.) targyak otthonrél ne
kerllhessenek az évodaba.

A foglalkozasokra altaluk készitett és hasznalt eszk6zok megfeleljenek a biztonsagi
el6irasoknak.

Javaslatot tegyenek az évoda épiilete és a csoportszobdk biztonsaga érdekében
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» Munkateriletukon fokozott évatossaggal jarjanak el, Ugyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére.
» Hivjak fel a gyermekek és az igazgato figyelmét a veszélyhelyzetekre.

» Azonnali veszélyelharitas sziikséges a baleset megel6zése érdekében.

Gyermekbalesetek esetén ellatandoé feladatok

» A balesetet szenvedett gyermek ellatdsa a gyermek felligyeletét éppen ellatod
ovodapedagoégus feladata, miutan a tobbi gyermek biztonsagardl, felligyeletérdl
gondoskodott, az igazgatd vagy akadalyoztatasuk esetén a legid6sebb évodapedagdgus
egyideju értesitése mellett

» A fentifeladatok ellatasaban a helyszinen jelenlévé tobbi munkatarsnak is segitséget kell
nyujtania.

» A balesetet szenvedett gyermek megnyugtatd ellatdsa utan tdjékoztatni kell az
intézmény igazgatdjat és azonnal értesiteni kell a szll6ket is.

» A gyermekbalesetek jelentésének médjat az EMMI r. 169. § (2) bekezdése tartalmazza

» A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket nyilvan

kell tartani.

Minden gyermekbalesetet kbvetéen meg kell tenni a szlikséges intézkedést a hasonld esetek

megelGzésére.

A gyermekbalesetek jegyz6konyvezése és nyilvantartdsa az igazgatd vagy akadalyoztatasa

esetén dltala megbizott 6vodapedagdgus feladata.

Az elektronikus Uton kit6ltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyz6konyv egy példanyat megkapja a
szil6, egy példanyat az évoda irattardban kell megérizni.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

» a baleset kérilményeinek kivizsgalasa
> jegyz6konyv készitése

» bejelentési kotelezettség teljesitése
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi elGirdsok:

» azonnali jelentés a fenntartonak
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» legalabb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezé személy bevonasa a baleset

koriilményeinek a kivizsgalasaba

A baleset korilményeinek kivizsgaldsanal biztositani kell a szil6i szervezet képvisel6jének

részvételét.
A munkavédelmi felel8s kilonleges felel6ssége, hogy

» gyermekbalesetet kovetSen intézkedjen annak megel6zésére, hogy hasonld eset ne
forduljon elé,

» az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztassa.

Nevelési id6ben szervezett, 6vodan kivili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagodgusoknak lehetdségiik van dvodan kivili programok szervezésére is:
» kirandulas, séta

» szinhaz-, mizeum-, kidllitas latogatas

» sportprogramok

» iskolalatogatas

A sziil6k a nevelési év kezdetén irdsban hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az évodan kiviil

szervezett programokon részt vegyen.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

» A csoport falitjsagjan tdjékoztatjdk a szil6ket a program helyérdl, idGpontjarél és a
kozlekedési eszkozrél.

» A csoportvezeté ovodapedagdgus tajékoztatdsa elGzetesen széban, majd a program
megkezdésekor helyi formanyomtatvany (helyszin, résztvevék neve, kisérék neve,
id6tartam, kozlekedési eszk6z) kitoltésével irdsban.

» A program akkor tekinthet6 engedélyezettnek, ha azt az intézmény vezet&sége irdsban

ellenjegyezte.

Kiulonleges elGirdasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérét kell biztositani.
» Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 felnGtt kisér6 — de
minimum 2 f6.
Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1-1 6 feln6tt kisérd.
Gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrdl.
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Az dvodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

>

>
>

Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakoéri alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

A HACCP-elGirasok betartasa és betartatdsa mindenki felelGssége.

Az intézmény egész terliletén tilos a dohanyzas!

Az intézményen bellil szeszes ital fogyasztasa tilos!

Munkavédelmi feladatok:

A kornyezet biztonsaganak érdekében allandé feladat a sziikséges feltételrendszer vizsgélata, a

feltételek javitasa. Minden nevelési évben szakember segitségével jegyz6konyvben kell

rogziteni a feltart hidnyossagokat, amelyek megsziintetésére az igazgatd intézkedési tervet

készit.

Minden évodapedagogus feladata:

a gyerekek életkoranak megfelel6 balesetvédelmi oktatas

baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentaldsa

korultekint6 jatékvasarlas, haszndlati utasitas szerinti alkalmazas

kiranduldsok biztonsagos el6készitése

szUil6k tajékoztatasa a gyerekek ruhdiban és jatékaiban rejl6 baleseti forrasokrél

szUl6k hozzajarulasanak igénylése, a gyermekek felkészitése a tomegkozlekedési
eszk6zokon valéd utazashoz, valamint minden 6vodan kivili tevékenységhez

(dokumentalni sziikséges)

A szll6knek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem allé mas személyeknek, az intézmény

biztonsagos m(ikodése érdekében az alabbi véds, 6vé szabalyok betartasa kotelezd:

>

>

>

Az 6voddba csak megfelel6ségi jellel ellatott, hatdlyos szabvanynak megfelel6 jatékot
lehet behozni.

A gyermekek biztonsaga érdekében a kaput és az ajtét minden esetben be kell csukni,
Ugyelve arra, hogy mds gyermek ne menjen ki az épuletbdl.

A gyermek fellgyeletét elldatd ovodapedagdgus miutan atadta a gyermeket a szil6
részére, a sziul6 a gyermekével egyutt koteles, az dévoda biztonsagos mikodése

érdekében, minél el6bb elhagyni az dvoda épliletét.
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» Az intézményben, valamint az intézményen kivil a gyermekek részére szervezett
rendezvényeken a népegészségligyi termékadordl szold 2011. évi Clll. térvény
hatdlya ala tartozo, tovabba alkohol- és dohanytermék nem arusithato.

» Az intézményben, valamint az intézményen kivil a gyermekek részére szervezett
rendezvényeken alkohol- és dohanytermék nem fogyaszthaté.

» Az intézmény teriletére a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam behozasa a
szUil6k és mas az dvodaval jogviszonyban nem allé személy szamara tilos!

» Az intézmény vagyon és személyi védelme bejarat kapuit a nyitvatartasi idén belil
két id6pontban tartjuk zarva: 8.30-12.45 és 13.00- 15.00

» Az 6voda bejarati ajtajdhoz kulccsal rendelkez6k kotelesek az évoda kulcsanak
elvesztését azonnal jelenteni az intézményvezetének, intézményvezets-
helyettesnek, aki megteszi a sziikséges intézkedést.

» Az intézménybe érkezd és tavozd feln6ttek kotelesek a kapukat maguk utdn
bezarni!

» Az dgazati kerettorvény gyermekvédelmi targyu modositasai:

A koznevelés agazati kerettorvényének 2021. julius 8-an hatalyba 1ép6 mddositasa
értelmében az évoddban nem szervezhetd olyan foglalkozas, illetve nem folytathaté
olyan tevékenység, amely a gyermekek szamdra népszerdsiti

» a pornograf, a szexualitast dncélian abrazold tartalmakat,

» a homoszexualitast,

» agyermek sziiletési nemének megvaltoztatasara iranyuld beavatkozasokat,

> atranszszexualitast,

» atdarsadalmi nemek elméletét (genderideoldgia).

Az dvoda sajat pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjan és az intézmény-
egészségligyi szolgalatot ellatd szakemberen, valamint az &vodaval kotott
egyuttmikodési megallapoddssal rendelkezd allami szerven kivil mas személy vagy szer
vezet a gyermekek részére tartott foglalkozas keretében szexudlis kultaraval, nemi
élettel, nemi irdnyultsaggal, szexudlis fejlGdéssel, a kdabitdszer fogyasztas karos
hatdsaival, az internet veszélyeivel és egyéb testi és szellemi egészségfejlesztéssel
kapcsolatos programokat (a tovabbiakban: felvilagosité program) csak akkor tarthat, ha

jogszabdlyban kijelolt szerv nyilvantartasba vette.
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- A felvilagositd programok tartasara jogosult szervezet nyilvantartasat vezetni jogosult
szervet, a nyilvantartdsba vétel részletes feltételeit, tovabba a nyilvantartas vezetésére
és kozzétételére vonatkozd részletes szabalyokat az oktatasért felelGs miniszter
rendeletben allapitja meg.

Amennyiben a kdznevelési feladatokat ellatd hatdsag a hatdsagi ellenérzés soran feltarja,
hogy az intézményben a felvildgositd programokat nem a nyilvantartasba vett szervezet
végezte, az intézményvezetSvel és a program szervezGjével szemben szabalysértési

eljarast kezdeményez.

7.4. A nevel6-oktaté munka biztonsagos feltételeinek megteremtése
Nevelési id6ben szervezett évodan kivili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok.

Sziil6k tajékoztatasa:

A csoport zart facebook csoportjan keresztiil, mikor, hova, milyen kozlekedési eszkozzel,
és koltségvonzata. A kirandulashoz elkészitett dokumentumon a szilé aldirdsaval adja
beleegyezését a részvételbe. Igazgatd, igazgato-helyettes koteles tajékoztatni a szil6ket a
kiils6 foglalkozas megkezdése el6tt minimum egy nappal.

Nevelési id6ben szervezhetd foglalkozasok:
»  Helyszini foglalkozas

Kirandulas, séta,

Szinhdz, muzeum, kidllitas latogatas,

Sport programok,

Kulturalis programok,

YV V V VYV V

Bolcs6de, iskolalatogatas.

A pedagégusok kotelessége:

A foglalkozdsokhoz annyi kiséré pedagdgust, dajkat, vagy szil6t kell biztositani, amennyi a
program zavartalan lebonyolitdsahoz sziikséges.

Gyermeklétszamnak megfelel6en 10 gyermekenként minimum 1 f6.

A gyermekekkel - életkoruknak és fejlettségi szintjiknek megfelelGen - ismertetni kell az
egészséglk és testi épséglik védelmére vonatkozé szabalyokat, a foglalkozassal egyiitt jard
veszélyforrasokat, a tilos és az elvdrhatd magatartasformat. Gondoskodni kell az

elsGsegélynyuljtashoz sziikséges felszerelésrél.

Nevelésiid6én tuli, dvodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok:
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Kezdeményezése:

A gyermekek, sziil6k, pedagdgusok igényei, szlikségletei szerint szervezhetSk a nevelési idén
tuli foglalkozasok.

Az intézményvezetl felé kezdeményezdje lehet:

Pedagdgus, szil6i szervezet.

Részvétel:

A nevelési id6n tuli foglalkozasok hirdetmény formadjaban jelennek meg. A jelentkezés, a
szolgaltatds igénybevétele 6nkéntes. Jelentkezni irdsban lehet, a sz(il6 aldirdsaval.
Lehetséges formai:

* K6z0s kirandulas, egyéb program pedagdgus vezetésével

* Erdei, illetve nyari taborozas pedagdgus felligyelettel

* Egyéb program: farsang, csaladi nap, stb.

Tajékoztatasi kotelezettség az intézményvezetdje felé:
A programfelel6s pedagdgus koteles indulas el6tt tajékoztatni az intézményvezetét a
szervezett program:

* Helyszinérdl,

* Id6pontjardl, az utazas, szallas, étkezés korilményeirdl,
A résztvevok létszamaradl, nevérdl,

* A felligyel6 pedagdgusok nevérdl, szamardl,

* Elérhet6ségrdl (cim, telefon),

* Indulds, érkezés id6pontjarodl, az ttvonal megjel6lésérdl.
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7.5. Az 6vodaban tartozkodas soran elvart viselkedés

Az 6voda épliletében és az évoda udvaran minden sziilének és az 6vodaval kapcsolatban nem allo
személyeknek kotelességik a kulturalt viselkedés szabalyait megtartani. Ennek értelmében
tartozkodniuk kell a botranyokozastdl, az agressziv/erdszakos illetve erGszakot kivaltd provokativ,
masokat zaklaté viselkedéstdl.

Botranyos viselkedésnek mindsil: masok nyugalmat zavard hangoskodas, kiabdlas, veszekedés,

tragar szavak hasznalata, hangos zenehallgatas, valamint erkolcstelen megjelenés és viselkedés.

. agressziv/er6szakos cselekmény, valamint erészakot kivaltd provokativ viselkedés: verbdlis
vagy fizikai zaklatds, fenyegetés, zsarolds, szdndékos konfliktus el6idézése, rongalds, mas
személyek lI6kddsése, bantalmazasa.

Az ovoda minden dolgozdjanak, a sziilbnek és azon mas személyeknek, akik az évodaban
tartdzkodnak és észlelik a botranyos, agressziv vagy zaklaté magatartast, - mérlegelve a sérelmet
elszenved6 személy veszélyeztetettségének fokat - testi épségének megodvasa érdekében azonnal
dontenie kell a sziikséges intézkedésrél. FS szabaly, hogy a gyermekektél minél tavolabb tartsuk
az eseményt! A biztonsagos miikodést szolgald intézkedés lehetdségei, ha mar megtortént a nem
kivant esemény:

Eletveszélyt okozd testi sértés vagy rendkiviil sulyos bantalmazas esetén — a bantalmazéd
eredménytelen felszdlitasat és tettének kovetkezményére vald figyelmeztetését kovetGen,
haladéktalanul a ment6k és a renddrség telefonon torténd értesitése, eljaras kezdeményezése,
az igazgatd, tavollétében intézkedésre jogosult felel§s személy tajékoztatasa.

Botranyokozds esetén a botranyokozd felszdlitdsa a helytelen viselkedés befejezésére és
figyelmeztetés cselekményének kovetkezményére, tovabba az intézményvezetd, illetve

tavollétében az intézkedésre jogosult felelGs személy tajékoztatdsa.

. Zaklatas és provokacid esetén, amennyiben ez az évoda dolgozéira iranyul, higgadtan, az
agresszio minden jele nélkil a zaklato felszélitasa az ilyen irdnyu viselkedés

* befejezésére, majd a kijarati ajtd felé vezetése, és az intézményvezetd, illetve

* tdvollétében az intézkedésre jogosult felels személy tajékoztatdsa. Szil6k kozti zaklatds és
provokacid esetén a cselekményt észlel6 évodai dolgozd tajékoztatja az

* intézményvezetdt, tavollétében helyettesét a konfliktusrdl, aki a tovabbiakban intézkedni

jogosult.
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7.6. Mas tulajdonanak eltulajdonitasa

Az ovoda leltardban nyilvantartott, valamint a gyermekek mindennapi évodai életéhez
tartozo targyak, eszkozok, felszerelések (pl. gyerek ruha), illetve a szil6tarsak és az
ovodaban dolgozok értéktargyainak eltulajdonitasa lopas blincselekményének mindsul. Aki
észleli a lopas tényét, koteles jelezni az intézményvezetGnek. Intézkedés megtételére az

intézményvezetd jogosult.

Az intézkedés magaba kell, hogy foglalja a jegyz6konyv felvételét, és a rendérségi
feljelentést.

A szervezeti és m(ikddési szabalyzat erre vonatkozé rendelkezéseit nyilvanossa kell tenni oly
maodon, hogy az mindenki szdmdra hozzaférhetd legyen. Felel6se az intézmény igazgatdja,

illetve az igazgato-helyettes.

7.7. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teenddk

Az ovoda mikodésében rendkivilli eseménynek kell minésiteni minden olyan el6re nem
[athatd eseményt, amely a nevel6munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az dvodaba
jardé gyermekeknek és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkivili eseménynek minésiil kiiléndsen:
» atermészeti katasztrofa (arviz, foldrengés)
» atliz
» arobbanassal torténd fenyegetés

» egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevel6munkidt mdas mddon akaddlyozd,

nehezit6 korilmény.

Amennyiben az intézmény barmely dolgozéjanak az évoda éplletét vagy a benne tartézkodd
személyek biztonsagat fenyegeté rendkiviili eseményre utalé tény jut tudomdsara koteles azt
azonnal ko6zolni az intézményvezetbjével, illetve valamely intézkedésre jogosult felelGs

vezetbvel.
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Az igazgatd dont a szlikséges intézkedésekrdl és a fenntarto értesitésérdl.

Rendkivili esemény esetén az intézményvezetS-helyettes intézkedhet.

Akaddlyoztatds esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
A rendkivuli eseményrdl értesiteni kell:
» afenntartot
» tliz esetén a tlizoltésagot (105)
» robbanassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget (107)
» személyi sériilés esetén a mentdSket (104)
A lehet6 legrovidebb idén belll értesiteni kell a tényr6l az épiletben Iévé valamennyi
személyt, majd ezt kévetben torténik meg a gyermekek mentése az 6vodabdl a ,Tlzriadd
terv” mentési gyakorlata alapjan. A tlizvédelmi felel6s kozremikodik az 6voda elhagyasanak
lebonyolitasaban.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épliletbél vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyllekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a gyermekek csoportvezeté
dvodapedagdgusai a felel6sek.
A veszélyeztetett épllet kiliritése soran fokozottan kell Gigyelni:
» az éplletb6l minden gyermek tavozzon (pl. mosddbdl is, stb.)
» akilrités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyek segitésére
» utoljara az 6vodapedagdgusok és dajkak tavozzanak, meggy6z6dve, hogy nem
hagytak hatra gyermeket
a gylilekez6helyen a gyermekek megszamolasara.
A vezet6nek, illetve az intézkedésre jogosultnak gondoskodnia kell:
a kiuritési tervben szerepl§ kijaratok kinyitasarol
a kozmUivezetékek elzardsarol (gaz, elektromos dram)

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl

vV V V V V V

az elsGsegélynyljtds megszervezésérdl
» arendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek fogadasarol
A rendvédelmi szervek helyszinre érkezését kdvetben tajékoztatast kell adni:
» arendkivili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl
» aveszélyeztetett épllet jellemzGirdl, helyszinrajzardl, a kozmivezetékek helyérdl
» az éplletben tartdzkoddk létszamardl, életkorardl,

» az épulet kitiritésérdl.
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A gyermekek tovabbi elhelyezését a mellékelt intézményben kell megoldani a sziil6k

értesitéséig:

Ovoda neve Ovoda cime Menekiilést Menekiilést
biztosito biztosito
intézmény cime intézmény cime
Isaszegi Isaszeg, Klapka Gyérgy Isaszeg,
Bébita Ovoda Vaddsz utca 2. Altaldnos Iskola Kossuth Lajos utca
85.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események:
Az intézményvezets - egyéb intézkedést kovetelS rendkiviili események bekdvetkeztekor - a

pedagdgusok bevonasaval, a legjobb beldtdsa szerint dont.

7.8. Gyermekvédelmi rendszer

Az intézményben 1 f6 gyermek-és ifjusagvédelmi felel6s latja el a gyermekvédelemmel
Osszefliggd feladatokat.

Nevelési év kezdésekor a sziil6k helyben szokdsos mdédon kapnak tdjékoztatast a gyermek-és
ifjusdgvédelmi felelGs személyérél, valamint arrél, hogy mely id6pontokban hol kereshet6 fel.
Az 6voda honlapjan kerll kozzétételre a gyermekvédelmi feladatot ellaté fontosabb
intézmények cime, telefonszdma (Csaladsegit6- Gyermekjoléti Szolgalat, SzakértGi
Bizottsag).

Az 6vodak gyermek- és ifjusagvédelmi felel6se folyamatos kapcsolatot tart a gyermekjoéléti
szolgdlattal, a személyes taldlkozas szlikség esetén torténik.

7.8.1 A gyermekvédelmi feladatok ellatasanak rendje

TeendGinket meghatdrozza a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl sz6ld 1997.
évi XXXI. térvény és a végrehajtasahoz kapcsolddd jogszabalyok, valamint az Onkormanyzat
Esélyegyenl6ségi Terve. Ennek felelGsségteljes ellatasaért az dvodaigazgatd felel, munkajat
megosztva az erre a célra megbizott gyermekvédelmi felelGssel egyitt.

Célunk: A gyermekek alapvets jogainak és sziikségleteinek biztositdsa az intézmény
lehetGségeihez mérten. EsélyegyenlGség biztositdsa az eltéré szocialis és kulturalis

kornyezetbdl érkezd gyerekek szamara.
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Az 6vondk feladatai:

» Az 6vodaba jard gyermekek szocialis, szociokulturalis csaladi hatterének megismerése.
» Sziikség szerint kornyezettanulmany végzése.
» Hatranyos, halmozottan hatranyos és veszélyeztetett helyzet jelzése a
gyermekvédelmi felel&snek.
» A hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetben |évé gyermekek
differencialt fejlesztése.

A gyermekvédelmi felel6s feladatai:

» Szikség szerint csaladgondozo, véddnd segitségének igénybevétele.
» Felterjesztés segélyre, tamogatasra.

» Nyilvantartas vezetése.

» Azigazgato tajékoztatasa.

Az igazqgato feladatai:

» Kapcsolattartas a jegyzGvel, hatranyos és halmozottan hatranyos helyzet
gyermekek nyilvantartasanak vonatkozasaban.

» A gyermekvédelmi tevékenységhez a feltételek biztositasa: gyermekvédelmi felelGs
megbizasa, feladatok, kompetencidk kijelolése nevelbtestiileti szinten,
tovabbképzések tAmogatdsa a specidlis nevelési feladat szakszer( ellatasa végett.

» Bizalom elvi kapcsolat kiépitése a csaladokkal.

» Atorvények és rendeletek naprakész ismerete, a munka hozzaigazitasa.

» Veszélyeztetettség esetén a Gyermekjoléti Szolgalat tajékoztatasa.

> Etkezési kedvezmények meghatarozasa, a torvényi jogszabalyoknak és az 5nkormanyzati
rendeletnek megfelelGen. Ezek dokumentalasa.

A hdtrdnyos szocidlis helyzetben lévé csalddok segitésének formdi:

» Tajékoztatas az igénybe vehets segélyekrdl.

» Kedvezményes étkezési dij biztositasa:

» Atorvényirendelkezéseknek megfelel6en normativ dllami tamogatas,

» Az 6voda Alapitvanyanak tamogatasaval az egyébként onkoltséges szolgaltatas
finanszirozasa a kisgyermek részére.

» Aszul6k altal ajandékozasra behozott gyermekruhak, jatékok elajandékozasa a

raszoruld csaldadoknak.
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7.9. Az intézményben végezheto reklamtevékenység

Reklamhordozo csak az igazgato engedélyezésével helyezhetd el. Nem lehet
olyan rekldmot, reklamhordozdt kitenni, amely személyiségi, erkdlcsi jogokat
veszélyeztet.
* Tilos kozzétenni olyan rekldmot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erészakra, a
személyes vagy a koOzbiztonsag megsértésére, a kornyezet, a természet
karositasara 0sztonozne.

Az dvoda teriletén kereskedelmi, Uigynoki tevékenység nem folytathatd, kivéve az dvoda

altal szervezett rendezvény alkalmaval, illetve:

e karacsonyi vasar (évondk és a sziil6k altal készitett ajandéktargyakbdl,
SZMK szervezésében)

e az egészséges életmadddal, kornyezetvédelemmel, kultdraval kapcsolatos kiadvanyok,
terjesztése (konyvek, folydiratok stb.)
7.10. Az 6voddaban folyé fakultativ hitoktatas
Az évodaban onkéntes alapon folyik a hitoktatas, a szlil6k igénye szerint.
A hitoktatds szervezésekor figyelembe kell venni az 6vodai foglalkozasok rendjét. Az 6voda
biztositja a hitoktatashoz szlikséges targyi feltételeket, a helyiségek rendeltetésszerd
hasznalatat, valamint a jelentkezéshez és a mlkodéshez sziikséges feltételeket.
7.11. Az intézmény fogaddnapjai
Az intézmény hazrendjében kerll meghatdrozdsra a sziil6k és egyéb érdekl6d6k fogadasanak
id6pontja.
Hivatalos ligyek intézése

A hivatalos lgyek intézése: az intézményvezetdi irodaban torténik, a délelétti orakban, ill.
el6zetes bejelentés alapjan egyeztetett id6pontban.
Az évodai szlinetekben:

A hivatalos ligyek intézésére az dvoda kilon lgyeleti rend szerint tart nyitva. A szll6k az
Ugyeleti rendrdl az 6voda falidjsagjara, illetve a bejarati ajtdra kifliggesztett értesitén keresztiil
szerezhetnek tudomast.

Ovodapedagégusok fogadddrai: A sziil6k igénye és kérése alapjan kézdsen megjeldlt, illetve

megbeszélt id6pontban, az évoda nyitvatartasi idején bellil.

Igazgatd fogaddnapia: A szll6k igénye és kérése alapjan kozosen megjeldlt, illetve megbeszélt

idépontban, az dvoda nyitvatartasi idején belil.
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8. Intézményi egészségnevelés
8.1.A gyermek rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje

» Azintézmény a gyermekek rendszeres egészségigyi fellgyeletét és ellatasat
egészségligyi szolgaltatd bevonasaval oldja meg szolgaltatdsi szerz6dés alapjan.

> Az egészségligyi ellatas a 26/1997.NM. rendelet alapjan torténik. (Az orvos és
védéné feladatait kiilon jogszabaly tartalmazza.)

» Azintézményvezetd, illetve az intézményvezet6-helyettes, rendszeres kapcsolatot
tartanak a varos egészségligyi szolgalataval a gyermekek kotelezd egészségligyi,
fogorvosi

» vizsgalata és szlirése érdekében.

» Avéddndk havi rendszerességgel ellendrzik a gyermekeket az évodai kozésségben.

8.2. Az intézmény egészségvédelmi szabalyai
Az 6voddk mikodése sordn a NEBIH altal meghatarozott szabalyokat szigortuan be kell
tartanil

» Az 6vodakban megbetegedett, lazas gyermeket a sziilének az értesitéstdl
szamitott legrovidebb id6én bellil haza kell vinnie.

» Az 6vénének addig is gondoskodnia kell a gyermek elkiilonitésérdl, lazanak
csillapitasardl, ha sziikséges orvosi ellatasardl.

» Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allé gyermek az évodat, teljes gydgyuldsig nem
l[atogathatja.

» Betegség utan csak orvosi igazoldssal fogadhatd a gyermek az 6vodaba.

» Fert6z6 gyermekbetegség esetén az dvodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi megbetegedések

elkerilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fertGtlenitésre.
» Az 6vodakban csak egészségligyi konyvvel rendelkezd személyek dolgozhatnak.

» A csoportszobaba a szul6k csak az engedélyezett alkalmakkor [éphetnek be, illetve
tartézkodhatnak (szulGi értekezlet, fogaddodra, nyilt nap, Gnnepélyek, csaladi napok, egyéb

rendezvények)
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8.3. Gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandé feladatok

Az igazgato, igazgato-helyettes feladata:

» az 6vodai neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése. A
munkavédelmi, tlizvédelmi szabdlyzat, valamint tlzriadd és bombariadd terv rendelkezéseit
minden dolgozdnak ismernie kell és kotelessége betartani.

» felelGs azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a belsé termeket, szobakat,
valamint az udvart — felmérésre keriljon az 6vd-, védd intézkedések sziikségessége
szempontjabol. Err6l készilt irasos feljegyzés lényegét a fenntarté felé jelenteni
szlikséges (beszamolok, slirgds esetben azonnali megkeresés).

» gyermekek elektromos aramités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen —
az aljzatok vakdugdzasaval, illetve a haldzat megfelel§ védelmével,

» gyermekek szamara veszélyforrast jelentd helyiségekbe a gyermekek véletlendl
se juthassanak be,

> a tisztitdszerek tarolasara megfelel6en kerdljon sor (zart

taroldban/szekrényben, helyiségben).
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Ovodapedagégus feladatai:

» a pedagodgiai program alapjan a gyermekek biztonsaganak és testi épségének
megovdasdval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat, viselkedési formakat a
gyermekeknek értheté modon kell elmondani.

» anevel6k egész nap folyaman kotelesek a rajuk bizott gyermekek tevékenységeit
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, a baleset megel6zési szabalyokat a
gyermekekkel betartatni

» foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell a kiilonb6z6 veszélyforrasokat, a tilos és
elvarhaté magatartasformakat.

Feltétlenil foglalkozni kell a balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal a kovetkez6

esetekben:

¢ a nevelési év megkezdésekor ismertetni kell az évoda kornyékére
vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

¢ a rendkivuli esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teendbket, menekiilési Utvonalat, a menekiilés
rendjét,

+» tanulmanyi kirdnduldsok elétt,

+» rendkivili események utan

¢ nyari balesetek veszélyeire fel kell hivni a gyermekek figyelmét.

» amindennapos tevékenységiik soran fokozottan tgyelni kell az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére. A kiilonb6z6 elektromos berendezéseket gy

taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

» tegyen javaslatot az dvoda éplletének és helyiségeinek biztonsagosabba tételére.

» feladata és kotelessége, hogy a lazas, beteg vagy balesetet szenvedett gyermek sziileit
azonnal értesitse, baleset esetén segitséget kérjen. Sulyos baleset esetén az elGirt
nyomtatvanyon jegyz6konyvet kell felvenni, melynek egy példanyat a fenntartd, egy példanyat

a szul6, egy példanyat az dvoda kapja.
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Dajkak, takariték feladatai:

» A munkateriletikon fokozott ovatossaggal jarjanak el, lgyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

» A gyermekek felligyeletét (61t6z6i, furdGszobai) mindenkor a munkakori leirasnak
megfelel6en kotelesek ellatni.

> A tisztitdszereket, vegyszereket, takaritasi eszkozoket kotelesek
rendeltetésszerlien hasznalni, illetve tdrolni, (vegyszert a gyermekek altal
elérhetden tarolni, hasznalni szigorian TILOS!!)

» Balesetveszélyek elharitasaban kivanatos magatartas: az észlelt balesetveszélyes
helyek azonnali jelentése az intézményvezetés felé, az észlelt balesetveszélyes
eszkdzok
lehet6ség szerinti kivondsa a gyermekek dltal hasznalt teriiletrSl és javitdsi szikségletének
jelzése az intézményvezetés felé.

» Kotelesek biztositani, hogy a kozlekeddk, és a gyermekek altal hasznalt helyiségek
padldzata a gyermekek jelenlétében csuszdsmentes allapotban legyen.

» A veszélyforrast jelentd helyiségeket/tarolékat mindig zarjak be, (mosdhelyiség,
tarold szekrény, szertar, stb.)

Valamennyi dolgozé kételessége munkdjdval  6sszefliggé  balesetveszélyes helyekrél,

eszk6zokrél az ovodavezetést haladéktalanul tdjékoztatnia, értesitenie.

8.4. Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok
Az igazgato, igazgatd-helyettes feladata:

» Az 6vodaban tortént mindenféle balesetet, sérilést az intézmény vezetGjének ki kell
vizsgdlnia. A vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkerilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell dllapitani, hogy mit kell tenni a hasonld

balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A gyermekbalesetekkel kapcsolatos dvodai feladatok a magasabb jogszabdlyok alapjdn a

kévetkezbk:
» agyermekbalesetet az elSirt nyomtatvanyon kell nyilvantartani

» a3 napon tul gyégyuld sérilést okozd gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell

vizsgalni, és e balesetekrdl az elGirt nyomtatvanyon jegyzékonyvet kell felvenni,
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» asulyos balesetet azonnal jelenteni kell az dvoda fenntartéjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legaldbb kdzépfokd munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé
személyt kell bevonni,

» azovodaigény esetén biztositja a szlilGi szervezet képvisel6jének

részvételét a gyermekbalesetek kivizsgaldsaban.

Ovodapedagégus feladatai:
A gyermeket ért bdrmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell
tennie a kbvetkezé intézkedéseket:

» asérilt gyermeket elsGsegélyben kell részesitenie. A balesetet szenvedett
gyermeket elsGsegélynyujtasban részesit6 dolgozé a sériilttel csak annyit tehet,
amihez biztosan ért. - ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétlenil orvost, vagy mentét kell hivnia és a beavatkozdssal meg kell
varnia az orvosi segitséget.

» abalesetet, sériilést okozé veszélyforrast a téle telheté médon meg kell sziintetnie,

» minden gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az
intézmény vezetdjének,

» agyermek szll6jét azonnal értesitenie kell.

» intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kbvetéen a megel6zésre.

» azigazgatd megelGzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

Alkalmazottak feladata:

* Az intézményvezetd utasitasanak megfelelGen kozremukodik a

gyermekbaleseteket kovetd feladatokban.

E szabalyzat alkalmazasaban sulyos az a gyermekbaleset, amely:

» a sérilt haldlat okozta. Haldlos baleset az is, amelynek bekovetkezésétsl szamitott
90 napon belll a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel 6sszefliggésben
életét vesztette),

» valamely érzékszerv (érzékel5-képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékd
karosodasat okozta,

» orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast okozott,

» sulyos csonkolast okozott, a beszélGképesség elvesztését vagy feltling

eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart okozott.
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8.5. Egyéb balesetvédelmi szabalyok

Az intézményi munka és balesetvédelmi feladatok irdnyitdasat és ellen6rzését az
intézményvezet6 végzi az intézményvezet6- helyettes segitségével, - a munkavédelmi
megbizott kozremikodésével.

A munkavédelmi feladatokat - a munkavédelmi megbizott és az intézményvezetd iranyitasa
alapjan, - a munka-, és balesetvédelmi felel6s latja el az intézményen belill. Részletes

feladatait és hataskorét a munkakori leirds tartalmazza.

A munka-, tlzvédelmi,- katasztréfavédelmi és bombariadéval kapcsolatos elemi szint( oktatast
évenként egyszer a munkavédelmi megbizott tartja, errél jegyz6konyvet készit. Az oktatdson
mindenkinek kotelez6 a részvétel, és az ott elhangzottak tudomdsul vételét, az oktatdsrdl,
képzésrél felvett kiilon jegyz6kdnyvon aladirdasukkal hitelesitik.

Az intézménybe felvett Uj dolgozék a munkdba alldsukkor részesiilnek a jelen alpontban

meghatdrozott oktatasban.

8.6. A dolgozok munkakori alkalmassagi vizsgalata

Az intézmény dolgozdinak munkakori alkalmassagi vizsgalata a 33/1998. (VI.24.) NM rendelete
alapjan torténik. Munkdéba |épés elStt valamennyi dolgozd koteles foglalkozds — egészségligyi
vizsgalaton részt venni, az intézmény foglalkozas-egészségligyi orvosanal.

A munkavaéllaldk idGszakos, rendszeres vizsgalaton vesznek részt, a jogszabalyban elGirtak

szerint.

9. Ovodai iinnepek, megemlékezések, hagyomanyok dpoldsa
Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb linnepek meglinneplésének rendjét és
modjat, jelen Szabalyzat, tovabbd az évoda pedagdgiai programja és a nevelési év rendjére

vonatkozo éves munkaterv hatarozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jeldlni a rendezvény idejét és azt a pedagdgust, aki az évi
Unnepélyek, megemlékezések, hagyomanyapolé  rendezvények  megszervezéséért,

lebonyolitdsaért szakmailag felelGs.

Nemzeti és 6vodai linnepek

» Mikulas
» Karacsony
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Farsang
marcius 15.
Husvét
anyak napja

YV V VYV

gyermeknap
» évzaro
A fent felsorolt innepeken kivili a nevel6munkaval 6sszefliggé a tovabbi lUnnepeket a

pedagdgiai program tartalmazza.
A felnott k6zosség hagyomanyai

» szakmai napok

» hospitalasok
informacids napok
karacsonyi linnepség
pedagdgusnap

kirandulasok

YV V. V VY V

csapatépitd tréningek
Az linnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

» Az 6voda kozosségi helyiségeinek az Ginnephez ill6 feldiszitése.

» Tajékoztatd informaciok feltoltése a zart facebook csoportokba a program id6pontja
el6tt legalabb 2 héttel.

» Projektterv készitése az intézményi szint(i rendezvényekhez (feladat — felelGs — hataridé
megjelolésével).

» A rendezvényeken vald aktiv részvétel, a személyre sz6l6 feladatok maradéktalan
elvégzése.

» Alkalomhoz ill6 6ltozkodés — egységes arculat tiikrozése (sportrendezvényeken logds

pblé; nemzeti Gnnepeken innepld ruha; farsangkor jelmez hasznalata).

9.1. A gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok

» Kozos megemlékezések név-, illetve sziiletésnapokrol.

> Ovodai Ginnepélyek, rendezvények megtartasa.

» Népi hagyomanyok apolasa, jeles napokhoz tartozoé szokasok, népi kézmf(ives
technikak bemutatdsa, megtanitasa.

» Csoport kirandulasok és egyéb latogatasok szervezése.
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9.2. Az 6voda linnepei, hagyomanyai, a szervezés médja
Unnepségek, megemlékezések zdrt kérben
- Nemzeti iinnep (marcius 15.)
A nagycsoportosokkal séta a helyi emlékm(ih6z, gyermekek altal készitett zaszIok,
kokdardak elhelyezése.
Gyermekko6zdsségi hagyomdnyok zdrt kérben
- Mikulds
Csoportonként ajandékkészités a gyerekeknek, az SZSZ segitségével, gyermekek
készilése versekkel, dalokkal.
- Kardcsony
Kardcsonyi késziil6dés csoportonként (természetes anyagokbdl diszek, ajandékok
készitése).
- Husvét
Ajandék-, disztargyak készitése csoportonként.
- Madarak, fak napja, dllatok vildgnapja, féld napja, viz

vildgnapja, kérnyezetvédelmi vildgnap

A z6ld napokrdl megemlékezés csoportonként (képgyljtés, séta szervezése,
konyvtarlatogatds, konyvkolcsonzés fGleg a nagycsoportosok kdrében).
- Gyermeknap
Programok szervezése az dvoda udvardn, évodai szinten.
- Gyermekek név és sziiletésnapja
K6szontés énekkel, verssel, apré ajandékkal csoportonként.
Unnepségek nyilt formdban
- Karacsonyi vasar
- Bébita nap (marcius)
- Anyak napja
- Evzaro, ballagas
Az dvoda alkalmazottaival kapcsolatos hagyomdnyok
- Szakmai napok szervezése
- Hazi bemutatok szervezése
- Tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek dtadasa, megvitatasa
- Dajkak tovabbképzése

- A tavozo dolgozdk, nyugdijba mendk bucsuztatasa
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- K6z6s kirandulasokon, csapatépit6 tréningek, kulturalis programokon vald részvétel

- Karacsonyi, évet lezaro kozos egyittlétek

10. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

Az intézmény bels6 ellen6rzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény vezet6je a felel6s. (A részletes folyamat szabdlyozasa megtaldlhatd a Bels6
ellendrzési szabalyzatban)

A bels§ ellen6rzés feladatkére magaban foglalja az intézményben folyé szakmai
tevékenységgel Osszefligg6 és gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellen6rzési

feladatokat.

A szakmai ellen6rzések ellenérzési terv alapjan torténnek, az ellendrzési terv az intézményi
éves munkaterv melléklete.

10.1 A nevelémunka belsé ellenérzésének rendje

Az igazgatd és az igazgatd-helyettes ellendrzési Gitemterv alapjan végzik munkajukat. irasban
rogzitett munkamegosztas alapjan ellendrzik és értékelik a noksosok munkajat, a pedagodgiai
munka eredményessége és az 6vodak zavartalan miikodése érdekébe.

Az ellen6rzési itemtervet az intézményvezet6 késziti el.

Az ellenGrzési terv tartalmazza az ellendrzés:
» azellendrzési terileteket
» azellendrzés formajat, modszerét
» az ellendrzés f6bb szempontjait
» azellendrzott id6szak meghatdrozasat
» azellendrzést végzi(k) megnevezését
» azellenbrzés id6pontjat
» azellenBrzés tapasztalati értékelésének id6pontjat és
maodjat.
Az ellenGrzési tervet az dvodaban nyilvanossagra kell hozni.
A belsé ellen6rzés legfontosabb feladata az dévodaban folyd pedagdgiai tevékenység
hatékonysaganak mérése.
A belsé ellen6rzés rendjét olyan mdédon kell kialakitani, hogy a nevelési év soran valamennyi
dolgozdé munkajat értékeljék.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkivili ellenérzésrél az intézményvezet6 dont.
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10.2 Az ellendrzés fajtai
* Tervszer(, el6re megbeszélt szempontok szerint (évente egy alakalom)
* Spontan, alkalomszerd, a problémak feltardsa, megolddsa érdekében, valamint a
napi felkésziltség felmérése miatt.
Az ellendrzés tapasztalatait mindenkor értékelni kell. Az altalanos tapasztalatokat a
nevelGtestilettel ismertetni kell.
Rendkivili ellenérzést kezdeményezhet:
» igazgato,
» igazgatd-helyettes

> aszUl6i szervezet elndke

10.3 Ellenérzésre jogosult személyek
intézményvezet6 (minden tevékenységet jogosult ellendrizni)
intézményvezets-helyettes (minden tevékenységet jogosult ellendrizni és az

7 7

intézményvezetd altal dtruhazott feladatokban)

Az intézményvezetd, az intézményvezets-helyettese— a pedagdgiai munka eredményessége és
az intézmény zavartalan miikddése érdekében — folyamatosan és rendszeresen ellenérzik,
értékelik a kdzalkalmazottak munkajat.

10.4 Visszacsatolas az ellendrzésre

»  azonnali megbeszélés az ellendrzott személlyel,

> vezetGi megbeszélések keretén beldl,

> nevelési évet értékel6 munkatarsi és nevel6testileti értekezleteken.

10.5 Kiemelt szempontok a nevelémunka belsé ellendrzése soran
» pedagodgus munkafegyelme
» nevel6munkahoz kapcsolédé adminisztracioé pontossaga
» csoport élettereinek (foglalkoztatd, 61t6z6, mosdo, jatszéudvar) dekoracidja,
» az 6vonG-gyermek-szil6 kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben

tartasa.

A nevelbmunka szinvonaldn, eredményesséqgén beliil:

» agyermekek tanulasi folyamatainak szervezése, el6zetes felkésziilés, tervezés,
» afoglalkozasok felépitettsége és szervezése,
» az alkalmazott mddszerek korszer(isége,
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» agyermekek tevékenysége és magatartdsa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa,
osszefoglalva: a nevel6munka eredményességének vizsgalata, a pedagdgiai program

kovetelményeinek teljesitése (megfelel6ség),
» amunkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének madja, folyamatossaga, minGsége,

» a gyerekek fejl6désének nyomon kovetése.
A bels6 ellenbrzési (vezetGi ellen6rzési) szempontokat, kiemelt ellen6rzési feladatokat az
éves munkaterv tartalmazza.
10.6 Az ellenérzés kovetelményei
» Az 6vodapedagdgusok személyiségének, egyéniségének, egyéni
adottsagainak megfigyelése.

Az ellen6rzést mindenkor értékelésnek kell kovetnie, amelynek segitenie kell a

» fejlesztést, az elemzés utan konkrét feladatokat kell meghatarozni,
hataridével.
» Az ellenérzésnek mindenkor redlis helyzetet figyelembe vevének, elfogulatlannak kell

lennie.
» Az ellen6rzési szempontokat minden nevelési év elején kell ismertetni.

» Azellenbrzés eredményeirdl, az ellenrzésre jogosultak, az
intézményvezetbének, irdsban kételesek beszamolni.
10.7 A pedagodgiai munka belsé ellen6rzésének formai
»  szbbeli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatas,

értekezlet,

csoportlatogatas,

YV V V V

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok elvégzése, elvégeztetése.
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11. A gazdalkodassal kapcsolatos belsé ellen6rzés rendje
11.1. A belsé ellendrzés célja, hogy:
» amikodés és gazdalkodas soran a tevékenységeket szabalyszer(ien, gazdasagosan,
hatékonyan, eredményesen hajtsak végre
» biztositsa az 6voda vezetGje szamara a megfelel6 mennyiségil és mindségl informaciét a
torvényes mikodéshez, kilonos tekintettel a gazdalkodasra, és a pénziigyi
tevékenységre,
» feltdrja a gazdasagi kovetelményektdl vald eltérést, szabalytalansagot, hidnyossagot,
mulasztast,
» megszilarditsa a belsé rendet, fegyelmet,
» vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtasanak megfelelGségét.
Az 6voda kialakitotta gazddlkoddsdnak folyamatdra és sajatossagaira tekintettel azokat az
eljdrasokat és bels6é szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatdsdra szolgald
el6iranyzatokkal, létszdammal és vagyonnal vald szabalyszer(i, gazdasdgos, hatékony és
eredményes gazdalkodasat biztositja.
A belsé ellen6rzés magaba foglalja az:
> el6zetes
» folyamatba épitett

» ésutdlagos ellenbrzést.

11.2. Bels6 kontrolrendszer miik6dtetése az intézményben

Az Isaszegi Bébita Ovoda, mint kodltségvetési szerv irdnyitdja Isaszeg Varos

Onkormanyzatanak Képvisel8-testiilete, fenntartdja: Isaszeg Varos Onkormanyzata (2117,
Isaszeg Rakdczi u. 45.)

Gazdalkodassal 6sszefliggs jogositvanyok: Isaszeg Varos Onkormanyzata mindenkor hatalyos
koltségvetésben az Isaszegi Bobita Ovodat megillets koltségvetési elGiranyzat feletti
rendelkezési joggal bir.
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Az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi feladatait az Isaszegi Polgarmesteri Hivatal

Gazdalkodasi Osztalya (mint Gazdasagi Szervezet) latja el (2117. Isaszeg, Rakdczi u. 45.) A

gazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasa ,,A Munkamegosztasi és Felel8sségvallalasi

Megallapodas” alapjan torténik, mely létrejott Az Isaszegi Polgarmesteri Hivatal, mint

gazdasagi szervezettel rendelkez6 kdltségvetési szerv, valamint az Isaszegi Bébita Ovoda,

mint gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv kdzott.

A Munkamegosztasi és felelGsségvallalasi megallapodasi munkamegosztas és

felel6sségvallalasi rendjére terjed ki.

11.3. A belsé ellendrzés jogkore:

Ellen6rzésre jogosult

» lIsaszegi Polgarmesteri Hivatal Pénzligyi osztalya (mint Gazdasagi Szervezet) részér6l:
pénzigyi irodavezet6

» Isaszegi Polgarmesteri Hivatal altal megbizott kiilsé
cég/vallalkozo Az Isaszegi Bébita Ovoda részérdl

» igazgatd

» igazgato-helyettes

11.4. A belsé ellen6rzést végzd személy /szervezet feladatai

A belsé ellendrzés feladatait ,A Munkamegosztasi és FelelGsségvallalasi

Megadllapodas” tartalmazza. Az intézmény 6nallé belsé ellenért nem alkalmaz. A
belsé ellendrzési feladatokat lIsaszeg Varos Onkormanyzatdval az adott évben
szerz6dott kiilsé belsé ellendr 1atja el. A belsé ellenérzés feladatkor magaban foglalja
az intézményben folyd

»  szakmai tevékenységgel 6sszefligg és a

»  gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

A belsé ellenGrzések éves ellen6rzési terv alapjan torténnek. Az ellenérzési terv az

intézményi munkaterv melléklete.
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Az ellen8rzési tervnek tartalmazza:

- az ellendrzés formajat, az ellenérzési terlleteket,

- az ellendrzés f6bb szempontjait,

- az ellendrzott id6szak meghatdrozasat,

- az ellenGrzést végz6(k) megnevezését,

- az ellen6rzés befejezésének idépontjat,

- az ellen6rzés tapasztalatai értékelésének id6pontjat és modjat.

A bels6 ellenérzést a Bels§ ellenérzési kézikonyvben és a Bels6 kontrollrendszer
szabalyzatban foglaltak szerint kell megszervezni és elvégezni. Az intézmény vezetbje a
gazdalkodas folyamatara és sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani, mékodtetni és

fejleszteni a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzést (FEUVE).

Az ellen6rzések tapasztalatait az intézményvezet6 folyamatosan értékeli és azok
alapjan a szlikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi. Az

intézményvezet6 koteles elkésziteni az intézmény ellen6rzési nyomvonalat, amely
szervezet tervezési, pénziigyi lebonyolitasi és ellenérzési folyamatainak szoveges, illetve
tablazatba foglalt és folyamatabrakkal szemléltetett leirdsa. Az ellen6rzési nyomvonalat
a bels6 ellen6rzési kézikbnyv tartalmazza. Az ellen6rzések tapasztalatairdl,
eredményérdl az érintetteket, a vizsgalt terilet vezetdit, valamint dolgozdi értekezleten

az intézmény dolgozdit az intézmény vezetdje tdjékoztatja.

11.5. A gazdalkodassal kapcsolatos belsé ellendrzés alapdokumentumai:
» gazdalkodasra vonatkozd jogszabalyok,

» intézmény és a Gazdasagi Szervezet egylttm(ikodési

» megallapodasa, belsd kontroll rendszer miikbdtetésének

szabalyzata.
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12. Az 6voda kiilsé kapcsolati rendszere
Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskoldzas érdekében, és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart

fenn mas intézményekkel, cégekkel:

Bélcsodével
A kapcsolattarté: az intézmény vezetGje, az intézményvezet6-helyettes és az dvoda
pedagdgusai.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek 6vodai beilleszkedésének segitése a bdlcs6de-6voda

atmenet megkonnyitésével.

A kapcsolat formaja: kdlcsonds latogatds, szakmai férum.
Gyakorisag: latogatds nevelési évenként az d6vodai felvételt kdvetGen, illetve nevelési

évenként a beszoktatas el6tt, féorum évente minimum egy alkalommal.

Altaldnos Iskoldval
A kapcsolattarté: az intézményvezetGje, intézményvezetG-helyettes és az dvoda
pedagdgusai.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az évoda-iskola atmenet
megkonnyitésével.
A kapcsolat formaja: kdlcsonds latogatas, szakmai férum.
Gyakorisag: latogatds nevelési évenként az iskolai beiratkozas el6tt, illetve nevelési

évenként egy-két alkalommal, szakmai féorum.

Az dvoda orvosaval, védénéjével, korzeti fogaszati rendelével
A kapcsolattartd: az intézmény vezetdje és az intézményvezets-helyettes
A feladatellatéasra sz616 megéllapodast Isaszeg Varosi Onkormanyzat jogosult megkétni.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségligyi ellatasa, iskolaba mené gyermekek kérében
az altaldnos belgyégydszati vizsgalaton tul szemészeti, hallds, fogdszati vizsgalat.
A kapcsolat formaja: egészségligyi vizsgdlat, sz(irés.
Gyakorisag: nevelési évenként 1 alkalommal orvosi vizsgdlat, havonta védéndi jelenlét,

évente egy alkalommal fogdszati szlrés.
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Az alkalmazottak alkalmassagi vizsgdlatat végzd szolgdltatas tekintetében a munkaba allas
el6tti orvosi vizsgdlatra és az id6szakos orvosi vizsgdlatra torténé beutalds az intézmény

vezetbjének kotelessége, a vizsgalaton valé részvétel pedig az alkalmazott kotelessége.

Szakértdi Bizottsaggal
A kapcsolattarté: az intézmény vezetGje, illetve az intézményvezetd-helyettes, egyeztetést
kovetden, a fejlesztépedagdgus.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kdlcsonos tajékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacio,
esetlegesen sz(lGi értekezleten vald részvétel.
Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskoldzdst megel6z6en, illetve a fejlesztépedagdgus,
Ovondk jelzése alapjan sziikség szerint.

Csalddsegito és Gyermekjoléti Szolgdlattal, Gyamiigyi Hivatallal
Kapcsolattartd: az intézményvezetd, illetve az intézményvezet6-helyettes, egyeztetést
kovet6en a gyermekvédelmi felelGs.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,
esélyegyenldség biztositdsa.
A kapcsolat formaja, lehetséges mddja: Az intézmény segitséget kér a Gyermekjoléti
Szolgdlattdl, ha a gyermeket veszélyeztet6 okokat pedagodgiai eszkdzokkel nem tudja
megszintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekk6zosség védelme miatt ez
indokolt.
*a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az dévoda a szolgdlat
beavatkozdasat szlikségesnek latja,
amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az dvoda megkeresésére a Gyermekjoléti
Szolgdlat javaslatot tesz arra, hogy az dvoda a gyermekvédelmi rendszer keretei koz6tt milyen

intézkedést tegyen,

* esetmegbeszélés - az dvoda részvételével a szolgalat felkérésére,

* szUl6k tajékoztatasa révén (a Gyermekjoléti Szolgdlat cimének és
telefonszdmanak intézményben vald kihelyezése), lehetévé téve a kdzvetlen
megkeresését.

Gyakorisag: nevelési évenként minimum 1 alkalommal, illetve szlikség szerint.
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Fenntartoval

Kapcsolattartd: igazgatd, igazgato-helyettes

A kapcsolat tartalma: az intézmény optimalis m(ikodtetése, a fenntartdi elvarasoknak vald
megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolat formaja: vezetdi értekezletek, rendezvények, kdzponti innepségeken valé
intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas, beszamolé irasban, gazdasagi

Ugyek intézése napi rendszerességgel.

Gyermek programokat ajanlo kulturdlis intézményekkel
A kapcsolattartd: az intézmény igazgatdja, illetve az igazgatd-helyettesek, egyeztetést
kovet6en a megbizott pedagdgus.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek mdsorok, el6adasok szervezése, lebonyolitdsa.

A kapcsolat formaja: intézményen belil, és intézményen kivili kulturdlis programok
latogatdsa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a szul6k felé.
Gyakorisaga: nevelési évenként minimum 1-2 alkalommal, a sziil6i szervezet véleményének

kikérésével.

13. Az 6voda miik6désének egyéb szabalyai

13.1 Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

13.1.1. A munkaviszony, munkavégzésre iranyulo jogviszony létrejotte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerz6désben vagy hatarozott
idejl kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakdrben, milyen

feltételekkel és milyen mérték( alapbérrel foglalkoztatja.

Az intézmény feladatainak elldtdsdra megbizdsos jogviszony keretében is foglalkoztathat
kiilsGs személyeket.
Az intézmény megbizasi szerz6dést kothet sajat dolgozdjaval munkakorén kivil esé feladatra,

hatarozott id6re, atmeneti id6szakra.

13.1.2. Az intézménnyel munkaviszonyban allok dijazasa
A munka dijazasdra vonatkozé megallapodasokat munkaszerz6désben, vagy kinevezési

okiratban kell rogziteni.
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A mindségi, vagy tobbletmunkat végzé dolgozdok jutalomban részesitheték.
Az 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermekek ellatdsa az dvodaban:
Az 6voda alkalmazottjanak a specidlis ellatdsban valo részvétele harom konjunktiv feltételhez

kotott:

» munkakori és végzettségi minimumfeltétel;

» szakmai tovabbképzés sikeres elvégzése;

» a munkavallalé nyilatkozata a feladat elvallalasardl

Az 1-es tipusu diabétesszel él6 6vodai nevelt gyermek intézményi specidlis ellatasat végzé

alkalmazott diabétesz ellatasi potlékra jogosult, melynek havi mértéke a mesterfokozatra

megallapitott illetményalap 17 %-a
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13.1.3. A nevelémunka anyagi és erkdlcsi megbecsiilése
Béremelés, jutalmazas feltétele

» folyamatos, eredményes nevel6munka,

» a kozos célok megvaldsitasaban vald aktiv részvétel,

» tovabbképzéseken valé aktiv részvétel,

» hatékony 6nképzés,

» tapasztalatok hatékony

atadasa.

Kitlintetési javaslat feltételei

» szakmailag igényes, kreativ, vezéregyéniség,

» példamutatéd munkavégzés az dvodaért és a kozosségért,

» megbizasok 6nként véllalasa és azok felelGsségteljes elvégzése,

» minimum 10 éves szakmai gyakorlat,

» munkaiddn tuli tevékenységek rendszeres szervezése, m(ikodtetése, azokra
tudomadnyos el6késziilet,

» részvétel az dvodak- és a varos oktatassal kapcsolatos programjaiban,

» aktiv kozéleti tevékenység folytatasa,

» eredményes részvétel palyazatokon,

» szakmai publikaciok, tanulmanyok készitése,

» tovabbképzések, eladasok megtartasa,

» munkakozosségben feladatvallalas és szinvonalas munkavégzés,

» anevelés terén Ujitd tevékenységek végzése (helyi nevelési gyakorlat

kidolgozasa, eredményességének gyakorlati bizonyitdsa)

13.2 A munkavégzés teljesitése, munkakori kételezettségek, hivatali titkok megdrzése A
munkavégzés teljesitése az intézményvezet6 altal kijel6lt munkahelyen, az ott érvényben

|évb szabalyok és a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozd koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.
Az intézmény dltal meghatarozott etikai normakat tartalmazé Etikai kddex az SZMSZ

mellékletében taldlhato.
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Ezen tulmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betoltésével osszefliggésben jutott tudomdsara, és amelynek kdzlése a munkaltatdra, vagy
mas személyre hatranyos — kdvetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkdjat az arra vonatkozé
szabalyoknak és el6irdsoknak, az intézményvezet6 utasitasainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfelel6en koteles végezni.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el&irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhaté felvildgositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak min&stilnek, és
amelyek nyilvanossagra kerliilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak minGsiilnek a kdvetkezG6k:

»  adolgozdk személyes adatvédelme, bérezésével kapcsolatos adatok

»  agyermekek személyiségi jogihoz f(iz6d6 adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mingsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja
koteles a tudomdsara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az

illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

13.3 Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére
A tomegtdjékoztatd eszk6zok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell el§segitenilik.
A televizid, radid és az irott sajté képvisel6inek adott mindennemdi felvilagositas
nyilatkozatnak mingsdl.
A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkez6 elGirasokat:
» Azintézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve
nyilatkozatadasra az intézményvezet6
» vagy az dltala esetenként megbizott személy jogosult.
» Elvaras, hogy a nyilatkozatot add a tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerUliségéért és

pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

» A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és

érdekeire.
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» Nem adhato nyilatkozat olyan tggyel, ténnyel és korilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvdnossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl,

amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskérébe tartozik.

» A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés el6tt megismerje. Kérheti az Ujsagiroét, riportert, hogy az anyagnak azt a
részét, amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

» Kulfoldi sajtészervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az

intézményvezets engedélyével adhatd.

13.4 Szabadsag
Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez, el6zetesen egyeztetett tervet kell
késziteni. A rendkivili és fizetés nélkili szabadsadg engedélyezésére minden esetben csak az
intézményvezetd jogosult.
A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogalldsardl szélo,
valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt elGirdsok szerint kell megdéllapitani. A
dolgozékat megillet6, és kivett szabadsdgrol nyilvantartdst kell vezetni, ami az
intézményvezetd és az intézményvezetS-helyettes feladata.
13.5 Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok tovabbképzése
Az intézmény a tanuldsban, tovabbképzésben azokat a dolgozdékat tamogatja, akik kiegészitd
képzettségiikkel hozzajarulnak a szinvonalasabb munkavégzéshez. A pedagdgus, a pedagdgus-
tovabbképzést a kbznevelési intézmény igazgatdja altal kijeldlt szakmai tartalmi ismereteket —
megujitd képzések (a tovabbiakban: tartalmi megujité képzés), valamint a pedagdgus altal
valaszthatd képzés (a tovabbiakban: valaszthaté képzés) elvégzésével teljesiti, melynek
keretében

» a kdznevelési intézmény igazgatdja altal kijelolt tartalmi megujitd képzés hozzajarul az adott
pedagdgus szakképzettséghez kapcsolddd képzésben megszerzett ismeretek és jartassag
megujitasdhoz, kiegészitéséhez,

» a pedagogus altal valaszthaté képzés a pedagdgus nevel§-oktaté munkajahoz sziikséges
ismereteknek és készségeknek a bévitésére, fejlesztésére szolgal.
A képzéseket jelenléti, részben jelenléti, digitalis képzés, tavoktatdsi vagy folyamatba

agyazott tovabbképzési szakasz formaban lehet megszervezni.
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A pedagdgusnak az igazgatdi kinevezéséhez a meghatarozottak mellett olyan, meghatarozott
képzésen kell részt vennie, amely hozzajarul a vezet6i ismeretek megszerzéséhez, a vezetdi

jartassagok elsajatitasdhoz (a tovabbiakban: koznevelési igazgatdképzés).

A tovabbképzés szabalyai:
» Mindenki koteles irdsban kérni tovabb tanuldsat akar diploma
megszerzésérdl, akdr tovabbképzésrél van szo.
» FelsGoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles
igazolni, hogy beiratkozott az adott félévre.
» Koteles leadni a tovabbtanuld dolgozé a konzultacids idépontokat,
valamint a tovabbképzést igazold tanusitvanyat.
» Atovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulas mértékét a rendelkezésre allé Gsszeg, a

tovabbképzési dijak és a jelentkez6k szama alapjan évente kell fellilvizsgalni.

13.6 A munkaba jards, a munkavégzés koltségeinek téritése

Ha a dolgozdnak alkalmazasa utdn a munkdba jaras kortilményeiben valtozas allt be, azt az
intézményvezetd részére azonnal be kell jelenteni.

A dolgozéknak munkakoriikkel 6sszefliggé feladatellatasért utazasi koltségek megtéritésére

az intézmény bérletet biztosit, illetve indokolt esetben a sajat gépkocsi haszndlatat a
jogszabalyban meghatarozott mértékben tériti, amennyiben a koltségvetés ezt lehetbvé

teszi. A jogosultsagot évente kell felll vizsgdlni.

13.7 Altalanos rendelkezések

Az 6voda épliletének fébejaratanal cimtablat kell elhelyezni. Az 6voda nevét, fenntartéjat
érint6 valtozas, valamint a tabla megrongalddasat kévetéen 10 munkanapon belil jelezni kell

a fenntartonak.

» Az 6voda épuletét fel kell lobogdzni. A lobogd megrongalddasat, eltlinését az
intézményvezetdnek szdban jelenteni kell, és a vezetd a potlasrél intézkedik.

» Az évoda homlokzatan és udvarat szegélyezd keritésén reklamtabla elhelyezése tilos!
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13.8 Egyéb szabalyok

Telefonhaszndlat
Az intézmény halézati-, mobil-, valamint a sajat mobiltelefon hasznalatara vonatkozé

szabalyokat a Telefonhasznalati szabalyzat tartalmazza.

A telefon hasznalata csoportban, udvaron a gyermekek kozott tartézkodas sordn tilos.
Az ellenGrzésért felelGsek: igazgatd, igazgatd-helyettes

Fénymadsolds
Az intézményben a szakmai munkaval 6sszefliggé anyagok fénymasolas téritésmentesen
torténik.

Minden egyéb esetben a fénymasoldsért téritési dijat kell fizetni.

Dokumentumok kiaddsdnak szabdlyai
Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabdlyzatok, stb.) kiadasa csak az
intézményvezet6 engedélyével torténhet.

Az elektronikus uton elédllitott papir alapui nyomtatvanyok hitelesitésének és
tdaroldsdanak, valamint kezelésének rendje

Az aktudlis jogszabalyoknak megfelel6en torténik.

Kiadmdnyozds rendje
Kiadmany a jévahagyas utan letisztazott és a kiadmdanyozdasra jogosult részérdl hiteles
aldirassal ellatott irat. Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozdsra csak az
intézményvezetd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ald. Tavolléte
esetén a kiadmdnyozasi jog gyakorldja az intézményvezetd helyettese. A kiadmanyokat
eredeti aldirassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni:
Eredeti aldiras esetén a kiadvany szovegének végén az elkésziilt irat bal oldaldan a datumot
jobb oldalan a kiadvdnyozé nevét alatta beosztdsat kell feltiintetni, majd bélyegzbvel
hitelesiteni.
Hitelesitett kiadvany esetén az iratot a bal oldalan ,A kiadvany hiteles” zaradékkal kell ellatni,
majd a hitelesitést végzd az irat jobb oldalan a zaradékot datummal latja el és aldirasaval és

bélyegzdvel hitelesiti.
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13.9 Kartéritési felelosség

A Munka Torvénykdnyve szerint kerl alkalmazasra.

13.10 Anyagi felelGsség

Az intézmény a dolgozd ruhazataban, (munka- és véd6éruha) a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért felel, ha a kdr a dolgozé munkahelyén a kotelezd feladatellatas kozben

kovetkezett be.

A dolgozd a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértéki- és értékl hasznalati
értékeket csak az intézményvezets, vagy intézményvezet6-helyettes engedélyével hozhat be
munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (Pl. fénymasold, szamitdgép, stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozdja felel6s a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszer(i hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkdnyvek, sth. megdvasaért.

13.11 Bélyegzbk hasznalata, kezelése

Az intézmény cégszer( (hivatalos) aldirasandl csak és kizarélag a nyilvantartasban szerepl6, az
intézmény nevét tartalmazd, kor alaku szamozott cégbélyegzd, illetve az dévoda nevét

tartalmazo, téglalap alaku szamozott Ugynevezett fejbélyegz6 haszndlhaté.

A Dbélyegz6lenyomattal elldtott, cégszer(ien aldirt iratok tartalma  érvényes
kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrdl vald lemonddst, vagy egy nevelési-pedagodgiai

szempontbdl fontos tény, korilmény igazolasat jelenti.
Az 6voda bélyegzbit az igazgatd koteles naprakész allapotban nyilvantartani.
A cégbélyegz6 haszndlatara az igazgato jogosult

A bélyegz6 esetleges megsériilését, elvesztését haladéktalanul jelenteni kell a fenntarténak, aki

a szlikséges intézkedéseket megteszi.

A bélyegz6k beszerzésérdl, cseréjérdl, kiadasarol, a tartalékbélyegzék Grzésérél és évenkénti
egyszeri leltarozasardl az igazgatd gondoskodik, feliigyeli a bélyegz6k nyilvantartasat, illetve a

tartalékbélyegz6k Grzését.
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13.12 Az intézmény gazddlkoddsanak rendje

Az intézmény gazddlkodasaval, a koltségvetés tervezésével, végrehajtasdval a jogszabdlyok

keretei kozott, a fenntartd rendelkezéseinek figyelembevételével — az igazgato feladata.
Bankszamlak feletti rendelkezés:

A bankszamlak feletti rendelkezésre irdnyadd rendelkezéseket a fenntartd adja ki.

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen belil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében lev6 vagyon hasznositasaval 6sszefliggé feladatok,
hataskorok szabalyozasa — a jogszabalyok és a fenntarté rendelkezéseinek figyelembe

vételével — az igazgatd feladata.

A gazdalkoddsi feladatokat a fenntartd altal készitett Egylttmikodési Megallapodasaban
meghatarozott mdédon végzi.

A gazdalkodas vitelét elGsegit6 bels6 szabalyzatok:

* Pénzkezelési szabalyzat

* Selejtezési és leltarozasi szabdlyzata.
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ZARO RENDELKEZESEK
Hatdlyba lépésének ideje: lgazgatdi jovahagyast kovet6en azonnal. A szabalyzat
hatdlyba |épésével egyidejlileg hatalyat veszti az intézmény korabbi SZMSZ.
Ervényessége: Intézményvezetdi jdvahagyast kdvetden, a kihirdetéstd| visszavonasig.
FelUlvizsgalata: Sziikség esetén 2 évenként, illetve jogszabalyvaltozdsnak megfelelGen. A
felllvizsgalat elvégzéséért az intézményvezetd felelSs.
Mddositdsa: az intézményvezet6 hatdskore,
*» A nevelGtestilet 2/3-os tobbségi kezdeményezése alapjan, a nevelGtestiilet
dont a mddositds elfogadasardl

% [rasbeli elSterjesztés nevelStestiiletnek

Készitette: Az intézmény igazgatdja
Kelt: 1SaSzeg, 20.......... e s

igazgato

Véleményezte/egyetértette: Az intézmény SziilGi Szervezete
Kelt: 1SaSzeg, 20...ccccceees e e s

Szlil6i Szervezet képvisel6je

Elfogadta: A nevelGtestillet. ..................... szdmu hatdrozataval

Kelt: 1SaSzeg, 20.......... e

Jovahagyta: Az intézmény igazgatdja
Kelt: 1SaSzeg, 20..cccccccce. s

igazgato

Isaszeg Varos Onkormanyzat KépviselS-testilete a.........coevvevevennnnee. hatarozataval

jovahagyta az Isaszegi Bobita Ovoda Szervezeti és Mlikddési Szabdlyzatat.

[SASZEE, wevveeeeeees i,
Dr Budahézi Arpad

polgarmester
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Mellékletek

+» Mlikodési folyamatainak ellenérzési nyomvonala

+» Kockazatkezelés

¢ Szabalytalansagi lista

< A PANASZOKROL, A KOZERDEKU BEJELENTESEKROL, VALAMINT A VISSZAELESEK
BEJELENTESEVEL OSSZEFUGGO SZABALYOK

+» Képernyd el6tti munkavégzés szabalyzata

< Munkakorileiras mintak

«» Jegyz6konyvek
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Az Isaszegi Bébita Ovoda

Mdkodési folyamatainak ellenérzési nyomvonala
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Az intézmény lizemeltetésével és fenntartasaval kapcsolatos feladatok

FELADAT

KOCKAZAT

FELELGS

RESZTVEVOK

HATARIDO

DOKUMENTUM

A m(kodés targyi feltételeinek
biztositasa, a biztonsagos
haszndlhatdsag

Anyagi fedezet,
elhasznalddas

Igazgato, minden
dolgozd

alkalmazottak

Koltségvetési évben
folyamatosan

Felmérés,
megrendelés,
szabalyzatok
Targyi,
infrastrukturalis
fejlesztési terv

Takaritds, mosas, étkezés,

Igazgatd, minden

szellGztetés dolgozd alkalmazottak folyamatos SZMSZ
Dolgozdék higiénidja

Gépek, berendezések megfelel6 Elhasznalédott Megrendelés,
m{(iszaki allapotban tartdsa, a eszkozok cseréjére Igazgatd, minden Dolgozdk, folyamatos Javitas,

haszndlhatdsag biztositasa

nincs lehetéség rovid
idén bell

dolgozé

szamlamasolat

Személyi feltételek biztositdsa Igazgatd Sziikség szerint Palyazat kiirdsa
Tlizvédelmi oktatas, tlizvédelmi Megbizott nem Igazgatd, megbizott Minden dolgozé szeptember - jegyz6konyv
bejaras képesitett oktéber

Munkavédelmi oktatas, Megbizott nem Igazgato, megbizott Minden dolgozé szeptember - jegyz6konyv
munkavédelmi bejaras képesitett oktéber

- Udvari jatékeszkozok felujitdsa Igazgato JUnius,

- Tisztasagi meszelés Igazgatd IvUsz julius,

- F(tésrendszer karbantartdsa IvUsz augusztus megrendelés

- Viz, melegyviz ellatas atvizsgalasa
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Pénzigyi, gazdalkodasi feladatok

FELADAT KOCKAZAT FELELGS RESZTVEVOK HATARIDO DOKUMENTUM
Munkatigy, szabadsag, Igazgatd Igazgato, Igazgato- hetente, utolsd
betegallomany Igazgatd-helyettes, helyettes, Ovodatitkar | munkanap Jelentés
Ovodatitkar Polgarmesteri Hivatal
Rovat iv vezetése Igazgato, lgazgato- Igazgato, Igazgato- Havonta Bizonylatok
helyettes, helyettes, Ovodatitkar
Ovodatitkar Polgarmesteri Hivatal
Pénzkezelés Szamla ellenértékét Igazgatd Igazgatd folyamatos Szamla
nem tudja az intéz- Igazgatod-helyettes Igazgatod-helyettes
mény ellentételezni Polgarmesteri Hivatal | Polgarmesteri Hivatal
hataridé elmulasztasa
Szamla ellenGrzés Igazgatd Igazgatd folyamatos Szamla
Igazgato-helyettes Igazgato-helyettes
Polgarmesteri Hivatal | Polgdrmesteri Hivatal
Anyag és eszkdznyilvantartds Igazgatd Igazgato Folyamatos Eszk6z-nyilvantartas
Igazgatd-helyettes Igazgatd-helyettes december
Polgarmesteri Hivatal | Polgdrmesteri Hivatal
Gyermekek étkeztetésének napi Nem pontos adatok Igazgatd Ovoéndk Naponta Etkezési nyilvantartas
jelentése, nyilvantartasa Int.vez. helyettes Havi zaras Mulasztdsi napld
Mulasztdsi napld nyilvantartasa délel6ttos ovondk
Cafetéria kiadasa Igazgatd Igazgato Havonta Utalvany, elismervény
Ovodatitkar Polgarmesteri Hivatal
Polgarmesteri Hivatal | Dolgozdk
Munkaruha juttatas Igazgatd Dolgozdk Folyamatos Szamla, karton
Kotelez6 pedagdgus-tovabbképzés Igazgatd Ovodapedagdgusok Aktualisan Jelentkezési lap stb.

finanszirozasa

beiskolazasi terv
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alapjan

Gyermekek étkezési normativ SzilGi igazolasok nem |lgazgatd Igazgatd Augusztus, Hatdrozat, nyilatkozat
tdmogatasa érkeznek meg Elelmezésvezets Elelmezésvezetd Szeptember
Polgarmesteri Hivatal | Polgdrmesteri Hivatal
Koltségvetés tervezése Igazgatd Igazgatd December, januar Onkormanyzati
Polgarmesteri Hivatal | Polgarmesteri Hivatal tdjékoztato
Leltarozas, selejtezés Igazgato, Igazgato- Igazgato December Leltar iv
helyettes, Polgar- Polgarmesteri Hivatal Jegyz6konyv

mesteri Hivatal

Eves statisztikai jelentés Pontos mulasztasi Igazgatd Igazgato oktéber 15. Statisztikai adatlap
naplé vezetése Ovodapedagégusok | Ovodapedagdgusok KIR rendszer
Ovodatitkar
Adatszolgaltatas normativ allami Pontos mulasztasi Igazgatd Igazgato oktéber, november, |Kimutatas

tdmogatas elszamolasahoz

napld vezetése

Polgarmesteri Hivatal

Polgarmesteri Hivatal

majus, junius
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Palyazatokkal kapcsolatos ellen6rzési nyomvonal

., Kotelezett- ., .. . | Kbnyvveze-
Sor- Feladat Sl 4 te i s s . i Elkészitett R .y . Pénzigyi ,
A , El6készit6 koordinalo végrehajto hataridé ellendrzés ség ., tésben
szam megnevezése dokumentum o teljesités . .
vallalas megjelenés
ElGkészit6: Palyazati nincs Folyamat |nincs nincs nincs nincs
1 Palyazat figyelés 6vodapedagdgus kiirdsok osan
és kivalasztas Koordinalo: figyelése
Igazgato-helyettes
El6készit6: Palyazati A munkakori nincs nincs nincs
2 Palyazat megirasa 6vodapedagdgus anyagok nincs palyazati |leiras, vagy
és beadasa Koordinalo: (kutatasi terv, kiiras megbizas
Igazgato-helyettes résztvevok, szerint szerint
koltségterv,
El6készit6: Befogadd nincs A munkakori nincs nincs nincs
3 Palyazat 6vodapedagogus nyilatkozat, palyazati |leiras, vagy
befogadasa Koordinalé: alairt palyazat kiiras megbizas
Igazgatod-helyettes szerint. szerint
Igazgatd Tdmogatasi szerz6dés A Igazgato, vagy | lgazgatd, vagy | nincs nincs
4 Tamogatasi szerzGdés palyazati |fenntarté fenntarté
szerz6dés aldirasa elkészitése, kiiras képviselGje képviselGje
aldirasa szerint
ElGkészit6: A palyazat- Szerz6dés Folyama- | munkakori Igazgatod, vagy | Bank vagy | A gazd.
5 Palyazat 6vodapedagodgusok ban megha- szerint tos leirds, vagy fenntarto pénztar eseménye-
megvaldsuldsa Koordinalé: tdrozottak megbizas képviselGje ket
Igazgatd-helyettes megvaldsitasa szerint konyvelni
kell.
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Szerz6déskotések ellenérzési nyomvonala

Sor- Feladat S et . ., Elkészitett n _ Kotelezettség | Pénziigyi Kon,yvveze-
<7am megnevezése El6készito koordinalé végrehajto dokumentum hataridé ellendrzés véllalds teljesités te.sben ]
megjelenés
Igazgatd Szerz6dés nincs Folyama- |nincs nincs nincs nincs
1 Szerz6dések tervezet tosan
el6készitése
Igazgatd szerz8dés nincs Folyama- | Ellen6rzés nincs nincs nincs
2 Szerz6dések tosan, lgazgato, vagy
megkotése illetve a fenntarté
szerz6- képviselGje
désben helyettes
megje-l6lt

hatarid6
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Informacié dramlas nyomvonala

Igazgatd Levél, nincs Folyama- nincs nincs nincs
Kimend SZMSZ Igazgato helyettes megallapo- tosan
informacié das, egyéb
elektronikus vagy irat
papiralapu
Irdnyitdszervtdl, Igazgatd Levél, Folyama- nincs nincs
vagy egyéb Igazgato helyettes megallapodas, | nincs tosan,
szervt6l beérke- | SZMSZ egyéb irat hatdridé
z6 informacio szerint
Ovodatitkar Levél, Folyama- nincs nincs
Informdcié Igazgato helyettes megallapodas, | nincs tosan,
tovabbitasa SZMSZ egyéb irat illetve a
vezet6 felé megjelolt
hatarid6k
szerint
Fogaddk: Levél, Folyama- nincs nincs
A vezet6 SZMSZ A szervezeti megallapodas, | nincs tosan,
tovabbitja az felépitésnek egyéb irat illetve a
informacidt megfelel6en megjelolt
hatarid6k
szerint
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Dontéshozatal ellen6rzési nyomvonala

Sajat hataskori
dontéshozatal

SZMSZ

ElGkészits:
Igazgatod-helyettes,
6vodavezetGség
megbizott tagja

Levél,
megallapodas,
egyéb irat

nincs

Folyama-
tosan

Jévahagyo:
igazgatd

nincs

nincs
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Kockazatkezelés
Kilsé kockazati tényez6k

Jel6lés: A=alacsony, M=magas, K=kozepes

Infrastrukturalis kockazat

Lehetséges ok | Lehetséges Hatas Valészin(iség Kockazat Kockazat Ff)lyamat i
okozat szabalyozottsaga
viselés | atharitas megel6zés igen nem
A szamitoégép | Adatfeldolgozas
meghibasodik | késedelmes. M A K X X
Az adatallomany Karbantartasi
torlédik, szerz6dés
megsérl.
Szallitasbol ered6 kockazat
Lehetséges ok | Lehetséges okozat Hatas Valoszinliség Kockazat Kockazat Ff)lyamat B
szabalyozottsaga
viselés atharitas megelGzés igen nem
Aszamla nem [ A kifizetés
érkezik meg késedelmes, A M K X X
id6ben késedelmi kamat
Pénzszallitas Az ellatmanyt
ellophatjak M A K X X
Targyi eszk6zok | Az eszkdz
szallitasa sérilhet, K A A X X
rongalédhat
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Lehetséges ok | Lehetséges Hatas Valoészinliség Kockazat Kockazat F’olyamat 3
okozat szabdlyozottsaga
viselés atharitas megelGzés igen nem
Alkalmazasi Nem torténik
jogviszonyt meg id6ben a K A A X X
megszlintet és | bér kifizetése Alapdokumentumok
egyéb nélkil nincs kifizetés
bérszamfejtéshe
z kapcsolédd
iratok nem
érkeznek meg
hatarid6ben az
intézményhez
A tisztitészer egészségkarosod K K K X X
kiomlik as VédGeszkoz biztositas
Rakodas, A dolgozé
gyermekek izomzata, dereka A A A X
felemelése sérilhet
Kozuti baleset X
kozlekedés A A A Foglalkozas- X
egészségligyi vizsgalat
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Elemi csapasok, meghibasodasok

Lehetséges ok | Lehetséges Hatas Valészinliség Kockazat Kockazat F’olyamat i
okozat szabalyozottsaga
viselés atharitas megel6zés igen nem
Tlz, cs6torés A tevékenységet
egyéb kilsé atmenetileg M A K X X
meghibdsodas |nem tudja Biztositas kotése
ellatni az
intézmény
Jogi és szabalyozasi kockazat
Lehetséges ok | Lehetséges Hatas Valészinliség | Kockazat Kockazat F’olyamat i
okozat szabdlyozottsaga
viselés | atharitas megel6zés igen nem
A dolgozé nem | A munka soran
szerez hiba kovetkezik M A K X X
tudomast be. KozIonyok,
idében a szakmai lapok
jogszabalyi beszerzése
valtozasokrdl
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Informacios kockazat

Tevékenységi kockazat

Lehetséges ok | Lehetséges Hatas Valdszinliség Kockazat Kockazat F’olyamat i
okozat szabdlyozottsaga
viselés atharitas megel6zés igen nem
Az informacid - | Adminisztracio
aramlds lassu, | tgyintézés hibas A A X X

vagy az tobb
IépcsGben jut el
a
végrehajtéhoz.

Az igazgatd
kotelessége a
dolgozdk
tdjékoztatasa
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Személyi kockazat

Emberi er6forras kockazat

Lehetséges ok

Lehetséges
okozat

Hatas

Valoszinliség

Kockazat

Kockazat

Folyamat
szabdlyozottsaga

viselés

atharitas

megel6zés

igen Nem

A dolgozé
figyelmetlen

A munka soran
hibazik

X
Gyakori
ellen6rzés

A személyi
allomanyban
varatlan
valtozas
kovetkezik be,
a feladatellatas
miatt
magasabb
bérrel tudunk
alkalmazni
helyettesitét,
mint a
koltségvetésbe
n tervezve van.

Az intézmény
tullépi a
bérkeretet

A beérkezd irat
elkallédik

X
Bejové posta
iktatdsa
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Csalds, lopas kockazata

Pénzligyi kockazat

Lehetséges ok | Lehetséges Hatas Valoszinliség Kockazat Kockazat F’olyamat ;
okozat szabdlyozottsaga
viselés atharitas megel6zés igen nem

Az 6voda A helységekben X

helyiségeinek |1évé K K K X A helyiségek X

ajtajat nem értéktargyat, zarhatdak

zarjak be esetleg mdszaki
cikket
eltulajdonitjak

A pénz Anyagi és Csekkes

befizetése erkolcsi kar M A K X ebédbefizetés X

hamis

bankjeggyel

torténik

Felel6sségvallalasi kockazat

Lehetséges ok | Lehetséges Hatas Valdszinliség Kockazat Kockazat F’olyamat i
okozat szabdlyozottsaga
viselés atharitas megel6zés igen nem

A dolgozé nem [Azintézmény X

szamol el nem tudja K A A A hataridé X

hatdrid6ben az | hatdridére pontos figyelése

ellatmannyal elvégezni a

vagy az konyvelést

el6leggel
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Lehetséges ok | Lehetseges Hatas Valészinliség Kockazat Kockazat F’olyamat i
okozat szabdlyozottsaga
viselés athdaritas megel6zés igen nem
Az ellenjegyzés | Késik a kifizetés X
nem torténik K A A A X
meg a munkakari
gazdasagi leirdasban
vezet6 részérdl foglaltak
betartasa
Biztositasi kockazat
Lehetséges ok | Lehetséges Hatas Valdszinliség Kockazat Kockazat F'olyamat i
okozat szabalyozottsaga
viselés atharitas megel6zés igen nem
Nem torténik Késik a kar
tajékoztatas helyreallitasa A A A X X X
id6ben a A hataridé
kareseményrdél pontos
betartdsa
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Szabalytalansagi lista

Szabalytalansag fajtaja

Példa a szabalytalansag fajtara

Szabalyozottsagbeli

az egyes teriiletek tevékenységére vonatkozo
szabalyzatok hidnya, illetve azok aktualizalasanak vagy
testre szabasanak elmaradasa;

Lebonyolitassal kapcsolatos

a feladatok elvégzésének elmaradasa, nem
elGirasszerd ellatasa;

az el6irt hataridék be nem tartasa;

pénzbeli juttatasoknal a juttatds rendeltetéseként a
szabalyozasban rogzitett céloktél valo eltérés;

unidos  tdmogatdsoknal a  kozosségi  politikdk
(esélyegyenldség, kornyezetvédelem) figyelmen kivil
hagydsa;

Pénzlgyi pénztdrban jelentkez6 pénztarhiany,
jogtalan kifizetések (pl. el6irdnyzat nélkili vagy azt
meghaladd elszamolds, jogalap nélkili pénzbeli juttatas
folydsitasa);
a szabalyozasban meghatdrozottat meghaladd 6sszeg
kifizetése, folydsitasa;
a szabalyozasban foglalt feltételeknek meg nem feleld
elszamoldsok befogadasa;

Szamviteli a szabdlyozdsban elGirtaknak megfelel6 szamvitel

vezetésének elmulasztisa;

olyan szadmvitel vezetése, amelybél a pénzmozgas, a
pénzbeli juttatasok tényleges felhaszndldsa vagy a
bevételek forrdsa a bizonylatok alapjan nem vagy csak
nehezen kévethetd;

Irdnyitdsi-vezetési

az ellen6rzési nyomvonal kidolgozasanak vagy a
FEUVE - azon belll a kontrollfunkcidok — kialakitasanak,
aktualizdlasanak elmulasztdsa vagy nem megfeleld
mukodtetésuk;

az egymassal Osszeférhetetlen funkcidok szervezeti és
funkcionadlis szétvalasztasanak elmaradasa;

a beszamoltatasi rendszer m(ikbdtetésében jelentkezd
hidnyossagok;
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Szabalytalansag fajtaja

Példa a szabalytalansagfajtara

Informatikai

az informatikai rendszer hidnyossagai (pl. egyes
modulok vagy bizonyos kontrollpontok és kontrollfunkcidk
hidnya, a hozzaférés nem megfelel6 korldtozasa), azok
kihasznalasa;

adatbevitel, illetve adatmoddositas nyomon
kovethet&ségének hianya, pontatlansaga;

az adatkezelésre, adatvédelemre vonatkozd szabdlyok
megsértése;

szamitdstechnikai rendszerhiba miatt bekdvetkezd
szabalytalansagok, azokon belil kiemelten a tulfizetések,
hibas levonasok;

késve vagy egyaltalan el nem készitett szoftverek;

a programrendszer szabdalyozas szerinti m(ikodésének ki
nem alakitdsa, a mi(ikodtetés elmaraddsa vagy hianyos
jellege;

az ugyviteli folyamatokat, valamint a szakmai és
informatikai hibajavitasokat érint6 programmaodositasok
végrehajtadsanak elmaradasa vagy késedelmes teljesitése;

Dokumentacios, nyilvantartasbeli

nem megfelel6, nem megfelel6en vezetett vagy nem a
kell6 tartalmd (az utdlagos reprodukaldst lehet6vé nem
tevd), a nyomon kovetést és a vezetGi ellenGrzést nem vagy
nem kell6en segit6, vagy nem az el8irdsok szerint
részletezett, illetve szervezetileg vagy helyileg szétszort,

ezért nehezen kovethet6 nyilvantartds, dokumentacio

K6zbeszerzéssel kapcsolatos

a kozbeszerzésre vonatkozd szabalyok megsértése;
hibas el6készités;

a palyaztatads elhagyasa vagy nem a tényleges érték
szerinti megoldasnak megfelel6 lebonyolitasa;

egyenlé elbanas elvének megsértése (pl. szallito-
specifikus feltételek kiirasa);

megfelel6 dokumentalas elhanyagolasa
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Szabalytalansag fajtaja

Példa a szabalytalansagfajtara

EllenGrzéssel 6sszefliggd

a feltdrt hidnyossagok illetékesek felé torténd
tovabbitasanak elmaradasa;

kotelez6 ellenbrzési tevékenységek elhanyagoldsa
elfogultsag

vonatkozo szabalyok megsértése

a  kockazatelemzésen alapuld  mintavételezés
elhagyasa

ellendrzési tervtdl vald engedély nélkili eltérés

belsé ellendrzési kézikonyv figyelmen kivil hagyasa
fliggetlenség csokkenése iranydba haté bdarmely
tevékenység

intézkedések nyomon kovetésének (monitoringjanak)
elmaradasa

Monitoringgal 0sszefliggd

kotelez6 monitoring tevékenységek elhanyagolasa;
elfogultsag

Osszeférhetetlenséggel kapcsolatos

az Osszeférhetetlenségi szabalyok megsértése;
a szabalyozas szerint kotelez6en szétvdlasztandd
munkakorok, funkciok elkilonitésének elmulasztasa;

Titoktartassal kapcsolatos

az allam- és szolgdlati titkok kezelésére vonatkozd
szabalyok megsértése;

a szamitastechnikai rendszerrel Ossze nem fliggé
adatkezelési és adatvédelemmel kapcsolatos
szabalytalansagok;

Tajékoztatassal kapcsolatos

szabalyozasban foglalt jelentéstételi, informacidadasi
kotelezettség vagy az arra elGirt hatarid6k be nem
tartasa;

a jelentésekben nem a valds helyzetet tiikr6z6 tények,
adatok vagy mutatodk szerepeltetése;
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Jegyz6konyv a szabalytalansagrol

Iktatészam:
A vizsgalat kezdetének id6pontja: 201... ....................ho....... nap
A vizsgalat befejezésének id6pontja: 201... ..................... hé......nap

A szabalytalansag észlelésének id6pontja: 201. ..............ho....nap
A szabalytalansagot bejelent6 neve, beosztasa: .......................... (pl.: munkatars, vezetd, Uzleti partner,

Ggyfél stb.)

A szabalytalansag észlelésének mddja (az észlel6 elmondasa alapjan)

A szabalytalansag leirasa:

e aszabdlytalansag ténye,

e aszabalytalansag mingsitése (gondatlan, szandékos),

e aszabalytalansag elkovetésének id6pontja,

e amegsértett elGirastol valé eltérés (jogszabaly, bels6 szabdlyzat, utasitas),
e afolyamat, vagy tevékenység szabdlytalansag altal érintett része,

e aszabalytalansdghoz vezet6 korilmények, tényezék,

e aszabalytalansag korrigalhatésaganak, vagy korrigdlhatatlansaganak ténye,
e aszabalytalansagot elkovet6/k/ megnevezése,

e azelkdvetés mddja,

e aszabalytalansag gyakorisaga (eseti, id6szakos, rendszeres),

e aszabalytalansag kovetkezménye (mindségromlas, hibds szolgaltatas, téves kifizetés, egyéb kar).
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A helyben hozott intézkedések:

e azintézkedés jogalapja

e adontéshozd megnevezése

e adontéshozatal idGpontja

e azintézkedés ismertetése (megszlintetés, korrekcio, javaslattétel fels6bb szintl intézkedésre)

e azeljaras eredménye
A vizsgdlatot végz6k altal sziikségesnek tartott tovabbi intézkedések megtételére vonatkozé javaslatok:
A jegyz6konyv tovabbitasanak id6pontja (az atadas napja)
Csatolt dokumentumok

e aténytaldtdmasztd alapdokumentumok, (pl. szamlak, pénztari kiadasi bizonylatok)
e aszabdlytalansagot elkovet6/k/ és mas érintettek nyilatkozatai

A jegyz6konyv készitésének helye, id6pontja: ................., 201... .............. hé.....nap
Vizsgalt szervezet/szervezeti Jegyz6konyv készit6 aldirasa

egység vezet6jének aldirasa
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A PANASZOKROL, A KOZERDEKU BEJELENTESEKROL,
VALAMINT A VISSZAELESEK BEJELENTESEVEL

OSSZEFUGGO SZABALYOK
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A panasz olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul, és elintézése
nem tartozik mas — igy kiilénosen birosagi, kozigazgatasi — eljaras hatdlya ala. A panasz javaslatot is
tartalmazhat.

A kozérdeki bejelentés olyan koriilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa vagy
megsziintetése a kozosség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja. A kozérdekii bejelentés
javaslatot is tartalmazhat.

Panaszkezelés és kozérdekd bejelentés vizsgalata

Panasztételi és kozérdek(i bejelentési jog, illeti meg az intézmény minden dolgozdjat, az intézménybe
jaré gyermekeket, szileiket, gondviselGiket. Kizardlag olyan ligyben fogadjuk a panasztételt és a
kozérdek(i bejelentést, melyekre az dvoda koteles, vagy jogosult intézkedni. A panasz és a kdozérdekd
bejelentés jogossagat az intézmény igazgatdja mérlegeli, és amennyiben azt jogosnak tartja, koteles azt
megvizsgdlni, az okokat feltarni és annak elharitasaban intézkedni.

A panasz — és a kdzérdekl bejelentés kezelésének szabalyzata, mint az SZMSZ melléklete nyilvanos
dokumentum.

Panasszal és kdzérdekd bejelentéssel barki fordulhat a panasszal vagy a kozérdek( bejelentéssel
Osszefliggd targykorben eljarasra jogosult szervhez (a tovabbiakban: eljarasra jogosult szerv). A szébeli
panaszt vagy a szdbeli kozérdekl bejelentést az eljarasra jogosult szerv irasba foglalja és a panaszos vagy
a kozérdekd bejelenté szamara masodpéldanyban atadja.

Ha a panaszt vagy a kdzérdekl bejelentést nem az eljarasra jogosult szervhez tették meg, a panaszt
vagy a kozérdekUl bejelentést a beérkezésétsl szamitott nyolc napon beliil az eljarasra jogosult
szervhez at kell tenni. Az attételr6l a panaszost vagy a kozérdek( bejelentSt az attétellel egyidejlleg
értesiteni kell. Ha a kozérdek(i bejelentés jogszabaly megalkotasara vagy mddositasara iranyuld
javaslatot tartalmaz, azt a jogalkotdi hataskorrel rendelkezé személynek vagy szervnek is meg kell
kildeni.

A panaszt és a kozérdekl bejelentést — ha torvény eltéréen nem rendelkezik — az eljarasra jogosult
szervhez torténd beérkezésétél szamitott harminc napon belil kell elintézni.

Ha a panasz vagy a kozérdek( bejelentés elintézését megalapozo vizsgélat elérelathatdlag harminc
napnal hosszabb ideig tart, errél a panaszost vagy a kézérdekd bejelentét — az elintézés varhato
id6pontjanak és a vizsgalat meghosszabbitasa indokainak egyidejd megjel6lésével — tajékoztatni kell.

A panasz vagy a kozérdeki bejelentés elintézésének hatarideje ebben az esetben sem haladhatja meg
a hat hénapot.

Az eljarasra jogosult szerv kapcsolatot tart a panaszossal és a kozérdek( bejelent6vel, ennek keretében
a panaszvagy a kozérdeki bejelentés kiegészitésére, pontositasara, a tényallas tisztazasara, valamint
tovabbi informacidk rendelkezésre bocsatasdra hivhatja fel. Az eljarasra jogosult szerv a panaszost vagy
a kozérdekl bejelentét meghallgatja, ha azt a panasz vagy a kdzérdekd bejelentés tartalma sziikségessé
teszi.

Ha az eljarasra jogosult szerv a panasz vagy a kozérdek( bejelentés vizsgdlata keretében észleli, hogy
a panasz vagy a kozérdek(i bejelentés elintézése mas eljaras hatdlya ala tartozik, a) erre vonatkozo
feladat- és hataskore esetén a mas eljaras meginditdsaral,

b) erre vonatkozé feladat- és hataskore hidnydban a mas eljaras meginditasara, illetve lefolytatasara
jogosult szervhez vald attételrél haladéktalanul gondoskodik, és ezzel egyidejlileg errdl a panaszost vagy
a kozérdekd bejelent6t értesiti.
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Ha az eljarasra jogosult szerv szamara nyilvanvaléva valik, hogy a panaszos vagy a kozérdeki bejelentd
rosszhiszemden, valétlan adatot vagy informaciét kozolt, a panasz vagy a kdzérdek(l bejelentés
elintézését megalapozo vizsgalatot intézkedés mell6zésével befejezheti.

Az eljarasra jogosult szerv a panasz vagy a kdzérdekd bejelentés elintézése soran a személyes adatok,
illetve mas adatok — kiiléndsen a minGsitett adat, illetve a torvény altal védett titok — védelmére
vonatkozo szabalyok szerint jar el.

A kordbbival azonos tartalmu, ugyanazon panaszos vagy kozérdekd bejelentd altal tett ismételt panasz
vagy kozérdek( bejelentés vizsgalata mell6zhetd.

A panasz vizsgdlata mell6zhetG akkor is, ha a panaszos a sérelmezett tevékenységrél vagy mulasztasrol
vald tudomdsszerzéstél szamitott hat hdnap utdn terjesztette el6 panaszat. A sérelmezett tevékenység
vagy mulasztds bekovetkeztét6l szamitott egy éven tul el6terjesztett panasz vizsgalatat az eljarasra
jogosult szerv mellGzi.

Az azonosithatatlan személy altal tett panasz vagy kozérdekUl bejelentés vizsgalatat az eljarasra jogosult
szerv mell6zi. Az alkalmazasatdl az eljardsra jogosult szerv eltekint, és a panaszt vagy kozérdek
bejelentést megvizsgalja, ha a panasz vagy a kozérdek(i bejelentés alapjaul sulyos jog- vagy
érdeksérelem szolgal.

A panasz vagy a kozérdekU bejelentés alapjan — ha alaposnak bizonyul — gondoskodni kell

P

a) a jogszerl vagy a kozérdeknek megfelel6 allapot helyredllitasardl, illetve az egyébként sziikséges
intézkedések megtételérdl,

b) a feltart hibak okainak megsziintetésérdl,
c) az okozott sérelem orvoslasardl és d) indokolt esetben a felelGsségre vonds kezdeményezésérdl.

Az eljarasra jogosult szerv a panasz vagy a kozérdekl bejelentés elintézésekor — a mindsitett adat, illetve
a torvény altal védett titok kivételével —a megtett intézkedésr6l vagy annak mell6zésérél az indokok
megjelolésével a panaszost vagy a kozérdek( bejelent6t haladéktalanul irdsban értesiti.

Az irasbeli értesités mell6zhet6, ha a panasz vagy a kozérdek(i bejelentés elintézésérdl a panaszost vagy
a kozérdekd bejelent6t széban tajékoztattak, aki a tajékoztatast tudomasul vette.

A panaszost vagy a kdzérdek( bejelentSt — a (4) bekezdésben foglaltak kivételével — nem érheti hatrany
a panasz vagy a kozérdek(i bejelentés megtétele miatt.

(2) A panaszos vagy a kdzérdek( bejelent6 személyes adatai — a (4) bekezdésben foglaltak kivételével —
csak a panasz vagy a kozérdekl bejelentés alapjan kezdeményezett eljards lefolytatasara hataskorrel
rendelkez6 szerv részére adhatdak at, ha e szerv annak kezelésére térvény alapjan jogosult, vagy

az adatai tovabbitasahoz a panaszos vagy a kézérdeki bejelentd hozzajarult. A panaszos és a kdzérdekd
bejelent6 személyes adatai hozzajaruldasa nélkil nem hozhatéak nyilvanossagra.

(3) A panaszt vagy a kozérdekli bejelentést kivizsgald személyek a panasz vagy a kozérdekd bejelentés
tartalmara, az abban érintett mds természetes személyre, jogi személyre vonatkozd informdacidkat

az eljarasra jogosult szerv feladat- és hataskorrel rendelkezd szervezeti egységével vagy munkatarsaval
oszthatjak meg.

(4) Ha nyilvanvaldva valt, hogy a panaszos vagy a kozérdek( bejelents rosszhiszem(en, valdtlan adatot
vagy informaciét kozolt és

a) ezzel blincselekmény vagy szabalysértés elkbvetésére utald kériilmény meril fel, személyes adatait
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az eljaras lefolytatasara jogosult szerv vagy személy részére at kell adni,

b) alappal valészin(sithetd, hogy masnak jogellenes kart vagy egyéb jogsérelmet okozott, személyes
adatait az eljaras kezdeményezésére, illetve lefolytatdsara jogosult szervnek vagy személynek kérelmére
at kell adni.

Ha a kozérdek( bejelentés természetes személyre vonatkozik, az e természetes személyt megilletd,
a személyes adatok védelmére vonatkozé elGirasok szerinti, a tdjékoztatashoz és hozzaféréshez vald
joga gyakorlasa soran a kozérdek bejelenté személyes adatai nem tehet6k megismerhetévé

a tajékoztatast kér6 személy szamara.

A panaszkezelés, kozérdekl bejelentés folyamata
> A panasztilletve a kozérdek(i bejelentést a fogadd személy kezeli, vagy az illetékes
o6vodapedagdgus elé tarja.

» Az adott panaszt illetve a kdzérdek( bejelentést az évodapedagogus kezeli, vagy az
intézményigazgatdhoz tovabbitja.

» A panaszos illetve a bejelentd kozvetlenil az intézményigazgatéhoz fordul.

A hivatalos panasz — és a k6zérdek( bejelentés kezelés mddja:
» Személyesen. A szObeli panaszt és a kozérdek(i bejelentést az eljarasra jogosult szerv irdsba
foglalja és a panaszos, illetve bejelent6 szamara masodpéldanyban atadja.

» Haapanaszt és a kozérdek(i bejelentést nem az eljarasra jogosult szervhez tették meg, a
panaszt és a kozérdekd bejelentést a beérkezésétbl szamitott nyolc napon beliil az eljarasra
jogosult szervhez at kell tenni. Az attételrél a panaszost illetve bejelent6t az attétellel
egyidejlileg értesiteni kell.

» irasban.

Panasz — és kozérdek( bejelentés kezelésének menete partnerek esetében:
1. A panaszt tevd illetve bejelentd a problémajaval fordulhat az intézményben, kézalkalmazotti
jogviszonyban, munkaviszonyban és megbizasi jogviszonyban /polgari/allé személyekhez.

2. A panaszt észlel6 és a kozérdek( bejelentést fogadd személy azonnal, vagy a kévetkezé napon
megvizsgdlja a panasz és a kozérdek(i bejelentés jogossagat. Jogtalan panasz és a kdzérdekd
bejelentés esetén mindezt kozli a panaszt és a kézérdek bejelentést tév6 személlyel, tisztazzak
az Ggyet. Megoldatlan jogtalan panasz és a kozérdek( bejelentés esetén a panaszt és a
kozérdekl bejelentést fogadd személy az dvodapedagdgushoz, vagy az intézmény igazgatdjahoz
irdnyitja a panaszost illetve bejelentét.

Jogos panasz és a kozérdekl bejelentés esetén megbeszélést kezdeményez az érintettekkel és
megprobalja megoldani a problémat. A probléma megoldasaval a panaszt vagy a kozérdek(i bejelentést
lezartnak kell tekinteni.

3. Megoldatlan probléma esetén a panaszt észlel6 vagy a kozérdek(i bejelentést fogadd személy a
problémat az intézmény igazgatdja felé tarja. Az intézmény igazgatdja harom munkanapon beldl
egyeztet a panaszossal illetve bejelentével megoldasi javaslatot tesz szamara.
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A panaszt, bejelentést - ha torvény eltéréen nem rendelkezik - az intézményhez torténé beérkezésétdl
szamitott harminc napon belll kell elbiralni.

Ha az elbirdlast megalapozo vizsgdlat el6reldthatélag harminc napndl hosszabb ideig tart, errdl a
panaszost illetve bejelent6t - az elintézés varhatd id6pontjanak és az eljards meghosszabbodasa
indokainak egyidejd kozlésével - tajékoztatni kell.

Amennyiben az egyeztetés sikeres /szdban, vagy irdsban/ a panaszt vagy a bejelentést lezartnak
tekintjik.

Amennyiben az egyeztetés sikertelen, akkor a panaszt, illetve bejelentést tevé az intézmény
fenntartdjahoz tovabba birésaghoz fordulhat.

Panasz és a kozérdekl bejelentés kezelésének menete alkalmazottak esetében:

A panasz és a kozérdekii bejelentés kezelés célja alkalmazottak esetében, hogy az intézmény
miikddése soran a dolgozok kozott felmeriilt problémakat, vitakat a lehet6 legkorabbi id6pontban
megoldjuk.

= A panaszt, bejelentést tev6 dolgozd problémajaval az érintett személyhez fordul és
kezdeményezi a probléma megoldasat. Amennyiben az egyeztetés sikeres a panaszt, bejelentést
lezartnak tekintik. Sikertelen egyeztetés esetén a panaszos, bejelent6 kollega az intézmény
igazgatdja, tavolléte esetén igazgatd helyettese felé tarja a problémat széban, vagy irasban.

= Azintézmény igazgatdja, tavolléte esetén helyettese 3 munkanapon beliil megvizsgalja a panasz,
bejelentés jogossagat. Jogtalan panasz illetve kozérdek( bejelentés esetén mindezt kozli a
panaszt vagy bejelentést tévé személlyel, tisztazzak az ligyet.

= Jogos panasz, bejelentés esetén az intézmény igazgatdja, tavolléte esetén helyettese
megbeszélést kezdeményez az érintettekkel és megprébdlja megoldani a problémat. A probléma
megoldasaval a panaszt lezartnak kell tekinteni, a megoldas elfogadasat jegyz6konyvben
rogzitik.

= Amennyiben a panaszt illetve bejelentést tévé kollega nem tudja elfogadni az egyeztetés sordn
tett megoldasokat, fenntartéhoz, tovabba a munkatigyi birésaghoz fordulhat.

Panasz és kozérdekd bejelentés kezelésének dokumentalasa:
Az 6vodaigazgatohoz irdsban beérkezett panaszrol valamint a kézérdekii bejelentésrdl a nyilvantartas
kotelezd, melyet jegyz6konyv formajaban iktatni kell.

A jegyz6konyv tartalma:

= panasz, kozérdek( bejelentés érkezésének ideje

= panasztevd, kozérdekii bejelentd neve, adatai /név, szliletési és lakcim adatok/

=  panaszt, kozérdek( bejelentést kezel§ neve, beosztasa

= panasz, kozérdek(i bejelentés targya

= panaszilletve bejelentés vizsgalatanak mddja

® intézkedés, vagy megoldasi javaslatok

= intézkedés végrehajtasaért felelGs neve

= panaszt, kozérdek( bejelentést tevl tajékoztatdsanak id6pontja

= panasztilletve a kozérdek(i bejelentést tevé nyilatkozata a jegyz6konyvben foglaltak
egyetértésérél. Nem egyetértés esetén indoklas kitoltése kotelez6b.
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A jegyz6konyv mellékleteként iktatni kell az irdsban beérkezett panaszt vagy a kézérdeki bejelentést, és
az irdsban tortént tajékoztatas dokumentumait.

A panasz- és a k6zérdekii bejelentés kezelésével kapcsolatos utélagos teendék

A hivatalos panasz — és kézérdek(i bejelentések kezelésének eredményeit, tapasztalatait évente
(nevelési év végén, augusztus 31-ig) at kell tekinteni.

A felmeriilt jogos panaszok és kozérdek(i bejelentésekrdl az intézményelemzést készit, ebben felméri a
panaszok és kozérdek(i bejelentések kapcsan leginkabb érintett teriileteket és meghatarozza a
panaszok megel6zése, illetve csokkentése érdekében sziikséges és lehetséges intézkedéseket.

Ezek alapjan 6voda igazgatdja az Isaszegi Bébita Ovoda belsé kontrollrendszer szabalyzatat kiegésziti a
panaszokkal és a kozérdek( bejelentésekkel 6sszefliggé kockazatokkal.

Egyéb nem szabalyozott kérdésekben a 2023. évi XXV. torvény a panaszokrdl a kozérdekd
bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével 0sszefliggd szabalyokrdél iranyaddak.

Készitette: dr. Aladicsné Kadar Petra 6vodaigazgato

Zaro rendelkezések
A szabdlyzat személyi és térbeli hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozéjara, és valamennyi
partnerére.

A szabalyzat a Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat mellékleteként nyilvanos.
A szabalyzat hatalyba lépése:
Jelen szabdlyzat 2025.09.01 -t6l 1ép hatdlyba.

Jogszabalyi hattér: 2023. évi XXV. torvény a panaszokrél a kozérdekd bejelentésekrél, valamint a
visszaélések bejelentésével 6sszefliggd szabalyokrdl,

44/2023 (X.19.) BM rendelet a pedagdgusok uj életpalyajardl sz6lé 2023. évi LIl térvény
hatalybalépésével kapcsolatos egyes kdznevelési targyu rendeletek médositasardl
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Képernyé el6tti munkavégzés szabalyzata
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. Altaldnos rész

A képerny§ elStti munkavégzés minimalis egészségligyi és biztonsagi kbvetelményeirél sz6l6 50/1999.
(XI. 3.) EGM Rendeletben (tovabbiakban EGiM. rendelet) foglaltak alapjan az Isaszegi Bébita Ovoda a
képernyd el6tti munkavégzés szabdlyzatat az aldbbiakban hatdrozza meg.

1.A Szabalyzat hatalya

A szabdlyzat személyi hatélya kiterjed az Isaszegi Bébita Ovodara, mint munkaltatéra, valamint az
Isaszegi Bobita Ovodaval alkalmazotti jogviszonyban &llé valamennyi munkavallaléra, akik a napi
munkaid6ben legaldbb négy éran keresztiil rendszeresen képernys eszkdzt hasznalnak, valamint az
Sket foglalkozaté munkaltatéi jogkdrt gyakorldkra. Az Isaszegi Bébita Ovodéban rendszeres képernyds
eszkozt haszndld munkakorok: igazgatd, dvodatitkar.

2.A Szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy a helyi viszonyokhoz alakitva az EGM. rendelet el8irdsai értelmében biztositsa az
alkalmazottak testi épségének védelmét.

3.Ertelmezd rendelkezése

a) képernybs eszkdz: szamjegy-, bet(-, grafikus képsorokat képernyén megjelenitd készilék, figgetlenl
az alkalmazott megjelenitési folyamattdl,

b) képernyds munkahely: olyan munkaeszkdzok egylittese, amelyhez a képerny6s eszk6zon kivil
csatlakozhat adatbeviteli eszkoz (billenty(izet, scanner, kamera, egyéb adatbeviteli eszk6z), egyéb
perifériak (mutatdeszkoz, nyomtato, plotter, lemezegység, modem stb.), esetleges tartozékok, ember-
gép kapcsolatot meghatdrozo szoftver, irattartd, munkaszék, munkaasztal vagy munkafeliilet, telefon,
valamint a kdzvetlen munkakdrnyezet,

c) képernyds munkakor: olyan munkakdr, amely a munkavallalé napi munkaidejébdl legaldbb négy
Oraban képerny&s munkahelyen képerny6s eszk6z hasznalatdt igényli, ideértve a képerny6 figyelésével
végzett munkat is,

d) képernyé el6tti munkavégzéshez éleslatast biztositd szemiiveg: a szemészeti szakvizsgalat
eredményeként meghatarozott, a képerny6 el6tti munkavégzéshez sziikséges szemiiveglencse, és ennek
a lencsének a rendeltetésszeri hasznalatahoz sziikséges keret, ide nem értve a munkavallalé altal a
képernyé elStti munkavégzéstdl fliggetleniil egyébként is hasznalt szemiiveget vagy kontaktlencsét.
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II. Képernyds munkahelyekkel szemben tamasztott kovetelmények

A szamitogéppel ellatott munkahelyek kialakitdsanal figyelemmel kell lenni az EGiM. rendelet 3. szamu
mellékletében felsorolt képernyés munkahely kialakitasanak minimalis kovetelményeire.

A szamitdgépes munkahelyen — a dolgozé és a munkaszervezésért felel6s munkahelyi vezet6
kozrem(ikodésével —a munkavégzést ugy kell megszervezni, hogy:

a) a szamitégépen torténd a folyamatos munkavégzés esetén dranként legalabb tizperces (6ssze
nem vonhatod) szlinetet kell biztositani és ezen idGszak alatt az érintett dolgozd a mas irdnyu
(szdmitégéphez nem kotott) munkafeladatait koteles ellatni,

b) a képerny6 el6tti tényleges munkavégzés 6sszes ideje a napi hat 6rat ne haladja meg.

[ll. Latasvizsgalat

A munkaltaté koteles a foglalkozas-egészségligyi orvosnal kezdeményezni a munkavallalé szem- és
latasvizsgalatanak elvégzését

- a képerny6s munkakoérben torténd foglalkoztatds megkezdése elé6tt,
- ezt kdvetben kétévenként,
- amennyiben olyan lIatasi panasza jelentkezik, amely a képerny6s munkaval hozhatd 6sszefliggésbe.

A munkavallalé a jogszabaly szerinti id6szakos alkalmassagi vizsgalatokon tulmenden - koteles a fentiek
alapjan meghatarozott vizsgalaton részt venni. A vizsgalatot az orvos végzi el, és indokolt esetben a
munkavallalot szemészeti szakvizsgalatra utalja be az 1. szdmu melléklet szerinti beutaldval.

IV. Szemiiveg koltség hozzajarulas

Az éleslatast biztositd szemiiveg koltségeihez a munkéltaté tdmogatast biztosit az Isaszegi Bébita Ovoda
koltségvetésében biztositott keretdsszeg erejéig. Az egy alkalmazottra jutd tdmogatas 6sszege két
évenként: maximum 100.000 Ft (éleslatast biztositd lencse és keret, valamint a szakorvosi vizsgalat dija
5.000 Ft értékben)

A szemiiveg — koltségtérités kifizetésének feltételei:

a) a foglalkozas-egészségligyi orvos beutaldja szemészeti szakvizsgdlatra, a szakvizsgalaton vald
részvétel a szakorvos dltal kiallitott lelet igazolasaval, melyen szerepelnie kell, hogy a dolgozé képernyé
(monitor) el6tti munkavégzéséhez éleslatast biztositd szemiiveg sziikséges

b) az Isaszegi Bébita Ovoda nevére és cimére kidllitott szamla a szakorvosi vizsgalatrdl, valamint a
szemiivegkeretrdl és lencsérdl

c) csak megfelel6en kiallitott készpénzfizetési szamla ellenében, nyljthatd be a koltség
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hozzajarulds igénylése

d) a szemiiveg-koltségtéritését az a) és b) pontokban megjel6lt dokumentumok egyidejd
beadasaval lehet igényelni

A szemiiveg-koltségtérités folydsitasara maximum 2 évente kerilhet sor, a szabalyzatban foglaltak
betartasaval, kivéve ha id6kdzben a szemész szakorvos latasromlast, illetve latasjavuldst allapit meg.

A szemiveg elvesztésébdl, megrongaldddsabdl adddo koltségek az alkalmazottat terhelik.

V. Zaro rendelkezés

A Szabalyzat az elfogadas napjat kovetS napon Iép hatalyba. A Szabalyzatot az érintett dolgozdknak meg
kell ismeri.

A Szabalyzat az Isaszegi Bobita Ovoda Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatanak mellékletét képezi.

Isaszeg, 2025.szeptember 1.

132



1. szamu melléklet az 50/1999. (XI. 3.) EUM rendelethez

A foglalkozas-egészségligyi szolgaltatd megnevezése, cégszer( bélyegzbje
Beutalds képernyd elStti munkavégzéshez kapcsolédd szemészeti szakvizsgalatra

(A foglalkozas-egészségligyi orvos tolti ki.)

A munkavallald neve: ......ccccceeeviieeieiiiee e, Szil.: ...... év ...... ho ...... nap ......
1] ol o =T U UPN
MUNKaKOIe: ...eeeeeiiieeeeciiee e TAJ szama:....ccceeeeevveeeenns

Tevékenység leirasa, kiilonos tekintettel az elvégzendd |1atdsi feladatokra (milyen tavol helyezkedik el a
monitor, a billenty(zet, kell-e nyomtatott széveget is olvasni munka kdzben, kell-e egyidejlileg vagy
gyors egymasutanban tavolabb elhelyezked6 személyekkel kapcsolatot tartani stb.):

A szemészeti szakvizsgalatot indokolé latérendszeri panasz:

Napi munkaidejébdl legalabb 4 6ran keresztiil rendszeresen képernyés eszkozt hasznalt:

igen nem

A vizsgalat oka: munkaba Iépés el6tti, munkakor (hely) valtozas elétti, id6szakos, soron kivili *

foglalkozas - egészségligyi szolgaltatd orvosanak aldirdsa, hiteles bélyegzdije
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Munkakori leirasok minta
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Ovodatitkar

Munkaltato:

iktatoszam:

Munkaltatd neve:

Isaszegi Bobita Ovoda

Székhelye:

2117 Isaszeg, Vadasz utca 2.

Munkavégzés
helye:

Isaszegi Bobita Ovoda

Munkaltatoi jog-
kort gyakorolja:

Ovodaigazgato

Munkavallalo:

Neve:

Sziiletési név:

Sziil. helye:

Oktatési
azonositoja:

Munkakor:

Megnevezése:

Ovodatitkar — koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
neveld-oktatd munkat kdzvetleniil segitéként (NOKS - os ként)

Kinevezodje:

Az ovodaigazgatd

A kinevezés
idO6tartama:

Hatarozatlan vagy hatarozott idore, illetve helyettesités esetén a helyettesitett
személy visszatértéig, vagy szerzodéses nyugdijas (a megfeleld szoveg
beirdsa)

Munkaideje:

40 ora/hét + 20 perc munkakdzi sziinet.

A munkakor célja:

Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése.

Az dvodai ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.
Adatrogzitési feladatok ellatasa.

A hézipénztar kezelése.

Alapvet0 tajékoztatasi €s protokollszervezési feladatok ellatasa.

Munkavégzéshez
sziikséges
(vegzettség,
egyeb):

Erettségi

Egészségligyi alkalmassag, erkdlcsi bizonyitvany

Ugyintézdi alkalmassag, ECDL-vizsga (nem kotelezo)

IKT-eszk6zok hozzaértd hasznalata, megfeleld szamitastechnikai ismeret

Feladatai, fobb
tevékenységeinek
felsorolasa:

1. Tratkezeléssel, ligyintézéssel kapcsolatos feladatai.
2. Nyilvantartasokkal kapcsolatos feladatai.

3. Gazdasagi feladatok €s nyilvantartasok.

4. Altalanos szabalyok.

1. Az 6vodatitkar iratkezeléssel, ligyintézéssel kapcsolatos feladatai:
Folyamata: érkeztetés, szortirozas, iktatas, tovabbitas, feldolgozas, ligyintézés, valaszadas,
biztonsagos megorzés, selejtezés, az alabbi szabalyok szerint:

e Az irat utja bdrmikor pontosan kdévethetd, ellendrizhetd legyen.

e Az intézményben késziilt valamennyi iraton szerepeltetnie kell az intézmény nevét, székhelyét, cimét,
telefon-fax szamat; e-mail cimét, az irat iktatoszamat, az ligyintéz6 nevét, a datumot, az alaird nevét,
beosztasat, aldirasat, az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat, a cimzett megnevezését, cimét,

beosztasat.
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A névre sz0106 levelet nem bonthatja fel mas, csak a cimzett vagy az altala megbizott
munkatars. Az 6vodaigazgatd hosszabb tavollétében az 6 nevére érkezett levelet csak
telefonon torténd egyeztetés utdn bonthatja fel.

Valamennyi hivatalos levelet az 6vodaigazgato felé kell tovabbitania, kivéve ha az névre
52010.

Az iktatést a beérkezés napjan, de legkésobb a kdvetkezé munkanapon elvégzi.
Amennyiben az Osszetartozo iratok az ligy lezdrasa utan véglegesen egy helyen maradnak,
ugy ezt az iktatokonyvben jelezni kell, megjeldlve a pontos helyet, ahol kdnnyen
megtalalhato (pl.: statisztikai dosszié, igazgaté irodaja). Erdemes a valaszlevél iktatasaval
azonos iddben hozzacsatolni az elézményeket, illetve azok iktatoszamat és fellelhetdségi
helyét egy kiilon rovatban feljegyezni.

Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan le kell zarnia.

Meghivokat, sajtotermékeket, propaganda céljabol késziilt kiadvanyokat nem kell iktatni.

Munkaideje alatt folyamatosan felveszi a beérkezd telefonos hivasokat. A szamara engedélyezett iigyekben
intézkedik, informaciot szolgaltat. Ezekrél minden esetben tajékoztatja a felettesét.

Nem adhat informaciét gyermekkel kapcsolatos kérdésekben, valamint pedagdgiai, szakmai kérdésekben. A
személyes adatok védelmét betartja.

Feladata tovabba:

Az intézményi dokumentumok, levelezések megirdsa szamitégéppel. (szabalyzatok, munkatervek, bemutato
vazlatok, pedagdgiai szakvélemények, palyazatok stb.)

A postazassal kapcsolatos teenddk ellatasa, szelektalasa, tovabbitéasa.

Siirgdsség esetén személyesen pénzfelvétel, személyianyag-tovabbitas az atvétel aldirasos igazolasaval
torténik.

Részt vesz a jegyzokonyvek, emlékeztetok elkészitésében.

2. Az ovodatitkar nyilvantartasokkal kapcsolatos feladatai:

2.1 Tamiigy-igazgatasi feladatok és nyilvantartdasok:

Az ovodaba felvett gyermekek adatainak rogzitése, felvitele az étkezési nyilvantartasba. A
lejelentések napi jelentése a gazdasagi szervezet felé, és analitikus nyilvantartasa.

Az éves statisztika elkészitéséhez adatok kigytijtése, kiillonb6z6 szempontok szerinti
rendszerezése.

A beiskolazassal kapcsolatos adminisztracio elokészitése.

Az 6vodai torzskonyv vezetése.

A gyermekek jelenlétének, hidnyzasanak és lemondasanak egyeztetése, nyilvantartasa.

A hatarozatok, nyilatkozatok begytijtése, ezek folyamatos karbantartasa, ellenérzése.
Naprakész adatszolgaltatas az 6vodaigazgatd részére.

A ko6zI6nyok, rendeletek, hatarozatok, MAK-kiadvanyok tanulmanyozésa, értelmezése és
figyelemmel kisérése.

A KIR-rendszer fel¢ torténd adatszolgaltatas segitése az dvodaigazgatd kérése, itmutatasa
alapjan.

A mindsitésekhez, tanfeliigyeleti eljarasokhoz sziikséges adminisztracio el6készitése.

2.2 Munkaltatoi feladatok adminisztrdaldsa és az ezzel kapcsolatos nyilvantartisok vezetése:

Az 1j belépdk, valamint a kilépok teljes anyagat 6sszekésziti, €s az igazgatdval valod
egyeztetés utan eljuttatja a Polgarmesteri Hivatal munkaiigyi el6addjanak vagy kozvetleniil a
MAK-ba.

A munkaruha-nyilvantartas vezetése.

A jelenléti iv elOkészitése, szerkesztése.

A talorak, helyettesitések, hidnyzasok adminisztralasa és jelentése.

A szabadsagok kiszamolasanak segitése, nyilvantartas vezetése, a jelenléti ivvel valo
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egyeztetése.
e A dolgozok tappénzes lapjat a legrovidebb idOn beliil bekiildi a gazdalkodo szervezethez.
e Az adoligyekkel kapcsolatos 6vodai teenddk ellatasa, a kiillonbozd nyilatkozatok elkészitése
e A cafetéria nyilatkozatok Osszegytijtése, tovabbitasa az gazdasagi szervezetbe.
e A pedagdgusigazolvanyok igénylése, kiosztasa, érvényesitése.

3. Gazdasagi feladatok és nyilvantartasok:
o Az ellatmany megigénylése, szakmai anyag és kis értékii eszkozbeszerzés az dvodaigazgatod
kérése alapjan, és atvétele.

— A kivett ellatmany felhasznalasanak naprakész nyilvantartasa.

— Az elszdmolas minden esetben szamlakisérdvel (a leadott szamldk tételes felsoroldasa), a
megadott hataridoig (egy honapon beliil) torténjen — anyagi feleldsséggel.

— Feladata az 6voda éves szinten megallapitott szakmai anyag és kis értékii
eszkozbeszerzésével kapcsolatos valamennyi afas szamla, megrendeld, szerzddés
masolatanak leflizése, megdrzése, figyelembe véve a jotallas érvényességi idoket. Az eredeti
példanyt mindig be kell kiildeni a Polgarmesteri Hivatal Gazdasagi Osztalydhoz, konyvelés
¢s leltarba vétel céljabol.

— A megfeleld tartalmu teljesités igazolasok csatolasa szamlanként az elszdmolashoz.

— Az atutalasos szamlak leigazoldsa utan, tovabb kiildése a Polgarmesteri Hivatal Gazdasagi
Osztalyahoz.

— Az irasos megrendeld elOkészitése

e Segitségnyujtas az dvodaigazgato helyettesnek a tisztitdszerek, irodaszerek
megrendelésében, a megrendeld eljuttatdsa kozvetleniil a Polgarmesteri Hivatal Gazdasagi
Osztalyadhoz. Az aru tételes atvétele, és a teljesités leigazolasa megérkezésekor.

— Leltarral kapcsolatos teenddk: A Polgarmesteri Hivatal Gazdasagi Osztaly éltal
megkiildott eszkozleltar nyomon kovetése.

— Az leltarozasi folyamatot eldkésziti, megszervezi, lebonyolitasat adminisztralja a
Polgarmesteri Hivatal Gazdasagi Osztalyanak munkatarsaval kozosen.

— Selejtezést elokésziti segédkezik a lebonyolitasdban.

Javitasok, karbantartasi munkalatok:

— Kisebb javitasi munkalatok, miiszaki problémak (dramsziinet, fiitésleallas stb.) estén az
ovodaigazgatot tavollétében az 6vodaigazgatd helyettest értesiti.

— Amennyiben sziikséges, segitséget kér a Varosiizemeltetés szakembereitdl.

4. Az 6vodatitkarra vonatkozo altalanos szabalyok:

e Munkaid6 alatt, maganiigyben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont.

e Munkaer6hiany esetén, az 6vodaigazgatd rendelkezése alapjan, bizonyos, nem rendszeres, a
munkakdréhez szorosan nem tartozo feladatokat is ellat (iroda és egyéb helyiségek
rendbetétele).

e Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre mentalisan megfeleld allapotban rendelkezésre alljon.

e Ha szadmara nem ismert személy érkezik az épiiletbe, udvariasan megkérdezi, hogy kit keres,
majd felszolitja, hogy varakozzon a folyoson. Ezutan sz6l a keresett személynek.

e Az intézmény épiiletét munkaidd alatt elhagyni kizardlag csak az igazgatd engedélyével
lehet.

e Az dvoda teriiletén (épiilet, udvar), a térvényi eldirasnak megfelelden tilos a dohanyzas.
Lancdohanyzas 6vodaban nem toleralhat6, ezért naponta maximum 2-szer lehet kimenni
ovodaigazgato egyeztetésével. A dohdnyzasi igény idejét le kell dolgoznia.

e Javasolt a kdzosségi portalok (pl.: Facebook) etikus hasznalata. (Gyermekekrdl fényképek
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kirak4dsa nem megengedett, helytelen a vallési, politikai elkdtelezettség hangoztatasa,
sziilokkel valé bizalmaskodas, kitarulkozas stb.)

¢ Gondoskodik az irodaajtd zarva tartasarol.

e Munkavégzeés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelemi, balesetvédelmi és egészségligyi
szabalyokat. Evente egyszer kételes az egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton, valamint a
munkavédelmi és tlizvédelmi oktatdson részt venni.

A szabadsag
felhasznalasaval
¢s a hianyzassal
kapcsolatos
szabalyok:

Eves alapszabadsaganak mértéke 50 munkanap, amelybdl a munkaltatd
legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet [Puétv. 90. § (3)].

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato jelleggel. Felettesével a
szabadsag kikérése elott 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).
Szabadsagat lehet6ség szerint a szorgalmi idon tul és az adott évben

hasznalja fel.

A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja,
a munkaval toltott 1d6 a szabadsagba nem szamit bele.

Varatlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egy¢b komoly indok) a
munkaidd megkezdése eldtt minimum két 6raval jelezni kell az igazgatonak.

Elvérhat6
magatartasi
kovetelmények:

Legyen rendszeretd, preciz, 6nalldé munkavégzésre alkalmas. Lassa at az
tigyviteli folyamatokat. Legyen elegendd ismerete a szamitogép kezeléséhez,
a tablazatkezel61 program hasznalata ne jelentsen szamara gondot.
Rendelkezzen a sziil6k irant megfeleld tisztelettel, egytittmiikodd
magatartassal. Munkaja soran tartsa be a vilagnézeti és a politikai
semlegességet. Mutasson példat kulturdlt viselkedésével, 6ltozkodésével,
Onmaga tisztasagaval, apoltsagaval.
Pontos adatokat szolgaltasson a felettese, a fenntarto és a gazdalkodasi
szervezet felé.
A gyermek, a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltésagat s jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt
ad.
Munkatérsaival egyiitt miikodik.
A bizalmi munkakorének ellatdsdhoz sziikséges és az adott helyzetben
altalaban elvarhat6 magatartést tanusit:

- ajohiszemiiség és tisztesség elvének megfelelden,

- amunkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan
figyelembe véve,

- munkaidején kiviil sem tantsitvan olyan magatartast,
amely kozvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltatoja
jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

- véleménynyilvanitdshoz valo6 jogat a munkaltatd hirnevét,
jogos szervezeti érdekeit sulyosan sérté vagy
veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja,

- koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot
megorizni, ezen talmenden sem kodzolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara.
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- bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az
intézmény vezetdjével folytatott beszélgetések témait,

- nem szolgaltat adatot, informaciot a gyermekekrol,

- munkaja soran telefonbeszélgetéskor, levelezés
kezelésekor rendkiviil koriiltekintden jar el.

Személyi, pénziigyi adatokat csak intézményvezetdi engedéllyel adhat ki.
Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jo
munkahelyi 1égkornek.

Az dvoda neveldtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi
munkdjat, torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.
Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.

Onképzéssel
kapcsolatos
elvardsok:

Erdeklédjon az 6vodai adminisztracio tevékenysége irant. Tanulmanyozza a
jogszabalyokat, figyelje a valtozasokat (Magyar Kozlony, MAK-, KIR-
utmutatok).

Hataskore:

Az 6voda Hazirendjének betartasa, betartatasa.

Feleldssége:

Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait. Az altala hasznalt
eszkozokért leltari felelosséggel tartozik. A munkaviszonyabodl eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik.

A hataridok betartasa, a készpénz, az iratok, dokumentumok megfeleld
kezelése.

A munkafegyelem be nem tartasaért feleldsségre vonhato.

Az 6voda mitkddésével, a neveldtestiilet munkajaval, a gyermekek
egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles
megOorizni.

Kiilonleges felelossége

o Kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése

¢ KIR rendszerbe az adatok felvitele, rogzitése, modositasa

o Irasos anyagok (elemzések, tervek, szerzddések, utasitasok)
témakorok szerinti feldolgozasa.

e A pedagodgusok ¢és a tobbi dolgozo adatvaltozésairol
feljegyzések vezetése.

e Az elektronikus rendszer hasznalata soran nyomtatja és
irattarba helyezi az alabbi dokumentumok papiralapu
masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,

- az oktober 1-jei pedagdgus- €és gyermeklista elkészitése.
o Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt

nyomtatvanyokat az intézmény bélyegzdlenyomataval és az

igazgato aldirasaval hitelesitett formaban tarolja.

o Az adatvédelmi szabalyzat el6irdsait betartja.

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére
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Kapcsolatok:

E?;\t/gsﬂee:n Az igazgato, vagy az igazgato helyettes
Egyiittmiikdésre | Miikodjon egyiitt a feletteseivel, a kozvetlen munkatarsaival, €s a
kdteles: Polgarmesteri Hivatal Gazdalkodasi Osztalyanak dolgozdival.
K:clpcsolatte}rta‘m Kozvetlen felettesével, az alkalmazotti kozosség tagjaival és a sziil6kkel.
kotelezettsége:
A gyermekekkel kapcsolatban barmilyen informaciohoz jut, azt
tovabbitania kell az 6vodapedagogus, illetve a felettesei felé. Gyermekrol
Informacio- tajékoztatast sziiloknek, telefonon érdekl6dd szakembereknek (pl.:
szolgaltatasi gyamiigy) nem adhat.
kotelezettsége: Pontos informacidkat szolgaltasson a sziilok, felettese, a Polgarmesteri
Hivatal Gazdalkodasi Osztalyanak és az 6voda valamennyi dolgozdja
felé.
(,)Tf l\;:lli/ﬁ:tiezsifitzen Az igazgato altal kijelolt személy.
O helyettesitheti: | A neveld, oktatdo munkat kozvetleniil segitd munkatarsakat.
Hatalyos: 2024. 01. 01-tol

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, amelyek munkakoréhez
kapcsolddodan a felettese alkalmanként megbizza.

A munkakori leirds modositdsanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja!

Isaszeq,

Nyilatkozat

P. H.

ovodaigazgato

,»A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért €s a kezelt értékekért
anyagi ¢és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkdzoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom!”

Isaszeg,
munkavallalo alairasa:
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Dajka

iktato szam:

Munkaltato:
Munkaltaté neve: |Isaszegi Bobita Ovoda
Székhelye: 2117 Isaszeg, Vadasz utca 2.
Munkavégzeés Isaszegi Bobita Ovoda
helye: 2117 Isaszeg, Vadasz utca 2.
Munkaltatoi
jogkdrt Ovodaigazgat6
gyakorolja:

Munkavillalg:

Neve:

Sziletési neve:

Sziil. helye:
Oktatasi azonositd
szdma:
Munkakor:
. Dajka — koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
cghevezese nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segitdként.
Kinevezdje: Az ovodaigazgatd
A kinevezés Hatarozatlan idore vagy hatarozott idore, helyettesités esetén a
id6tartama: helyettesitett személy visszatértéig
FEOR szama: 5221
e 40 ora/hét + 20 perc munkakdzi sziinet, ha beosztas szerinti munkaidd
Munkaideje: . . .
egybefiiggd tartalma meghaladja a hat orat
Munkavégzé S
un _avegzes Isaszegi Bobita Ovoda
helye:

A munkakor célja:

Az 6vodas koru gyermekek gondozasa, 6vodapedagdgusi irdnyitassal. A
gyermekek sziikebb és tagabb kornyezetének tisztantartdsa, takaritdsa, a
Nemzeti Népegészségligyi és Gyogyszerészeti Kozpont eldirdsainak

megfeleléen. Az 6vodasok étkeztetésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

Munkavégzéshez
sziikséges Nyolc osztalyos altalanos iskolai (nincs eldirt végzettségi kitelezettség)
(végzettseg, dajkaképz6 tanfolyam (nem kotelezd)
egyéb):
) 1. Gyermekcsoportban gyermekekkel kapcsolatos feladatok.

Feladatai, f6bb - . o .

i coeinek 2. A tisztasag megOrzésével kapcsolatos teendok.
teve eny se.:gelne 3. Etkezéssel kapcsolatos teenddk.
felsorolasa:

4. Altalanos szabalyok.

1. Gyerekekkel kapcsolatos feladatok [Puétv. 97. § (2)]:
e Tudasanak maximumat adva foglalkozik a gyermekekkel, annak tudataban, hogy
modell, minta, esetleg példakép szdmukra.
o Felelds a rabizott gyermekek testi épségének megorzéséért.
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Nyugodt, csendes hangnemben és hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt
beszéddel segiti az 6voda egész napos neveldmunkajat.

Hozzajarul a gyermekek kulturalt viselkedésének €s a csoport szokasrendjének
kialakitdsahoz, személyes példajan keresztiil is (koszonés, kérem—koszondm, tiirelmes
¢s udvarias kommunikacio).

Gondozza a gyermekeket az 6vodapedagogus altal meghatarozott napirend szerint.
Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az oltdztetésnél, kézmosasnal, WC-hasznalatnal stb.
A gyermeki igények szerint magyarazza, tanitja a szokasokat, a sorrendeket. Pl.:
0ltozkodés, ruhdk Gsszehajtasa, cipdk parositasa — kulturalt étkezés, kanalfogas,
kézmosas technikédja, WC-papir hasznalata stb. Amennyiben sziikséges a gyermeket
tisztaba teszi, apolja és atoltozteti.

A munkdja soran észlelt balesetveszélyt koteles elharitani, megeldzni, jelezni az
1gazgato felé.

A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyermekektdl elzart helyen tarolja.
Délelétt, az 6vodapedagdgus mellett, vele egyeztetett idOben, az étkezés és a
foglalkozas segitése érdekében a gyerekcsoportban tartozkodik (mozgés, festés, vagas,
ragasztas, varras, stb.).

Kiséroként részt vesz a gyermekek feliigyeletében az utcai sétak, kiilsé helyszini
foglalkozasok, kirandulasok, szinhdzlatogatasok ideje alatt.

Az 6vodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban az igazgat6 €s az 6vodapedagdgus utmutatdsai szerint részt vesz.
Amikor a gyermekek nem tartézkodnak a csoportszobédban, biztositja az alapos
szelldztetést.

A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyermekre feliigyel, nyugtatgatja, amig az orvos
vagy a sziild meg nem érkezik.

A gyermekekkel kapcsolatos egyéb eldirasok:

A gyermek személyiségi jogainak megsértése szigoruan tilos: a testi fenyités, lelki
terror (megfélemlités, megaldzas, csoport elotti megszégyenités) alkalmazasa, étel
elfogyasztasara valo kényszerités, levegdztetés, étel elvonasa.

Sziikség szerint feliigyeli a gyermekek tevékenységét. A gyermekek felndtt feliigyelet
nélkiil hagyésa tilos. Ez vonatkozik az 61t6zdre és a mosdora is (kiilonds tekintettel a
folyamatos reggeliztetés eldtti mosdohasznalatnal).

Gyermekekre valo 6nallo vigyazasra (altatasi idoben, illetve az 6vodapedagogus 4-5
perces tavolléte esetén) csak az igazgatd adhat engedélyt. Az 6vodapedagogus ilyen
iranyu kérését figyelmen kiviil kell hagyni. Amennyiben az évodapedagogus
rendszeresen, a megengedett néhany percnél hosszabb ideig hagyja ra gyermekeket, ezt
az igazgato felé, a gyerekek érdekében, kotelezo jelleggel jelezni kell!

A tudomaésara jutott hivatali titkokat koteles meg0rizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény mitkodésével 0sszefiiggd belsé problémak, az 6voda szempontjabol
beliigynek szamit6 témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

A gyermekekkel kapcsolatos témakban a sziiloket nem tajékoztathatja, nem
informalhatja. Amennyiben a sziil6 érdeklddik, udvariasan irdnyitsa a gyermek
ovodapedagdgusahoz vagy az intézmény igazgatdjahoz, vagy a helyetteséhez.

2. A tisztasag megérzésével, az Nemzeti Népegészségiigyi és Gyogyszerészeti Kozpont
(NNGYK, 2023. augusztus 1-jétél ebbe a kozpontba olvadt be az ANTSZ) eléirasaival
kapcsolatos teenddok:

A gyermekek kdrnyezetének esztétikai, higiéniai és egészséges kornyezetének
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biztositasa érdekében naponta ellatja a csoportszoba €s a hozza tartozé 61t6z6, mosdok,
gyermek WC-k takaritasat, portalanitasat, porszivozasat, az egészségiigyi eléirasoknak
megfelelden.

Az intézmény egyéb teriileteit (bejarat, folyosok, logopédus szoba, irodak, 61t6z06,
neveldi szoba, tornaszoba, felnétt WC-k, mosdkonyha stb.) a tobbi dajkaval kézosen, az
igazgatd altal készitett munkamegosztas alapjan tisztan tartja.

Az igazgat6 altal meghatarozott idészakban dajka tarsaival kozdsen gondozzék az
elokertet, valamint a jatszéudvart. Tavaszi idészaktol téli id6szakig naponta lazitjak a
homokozodkban 1évé homokot, nagy nyari melegben belocsoljak és nap végén letakarjak
azokat.

A csoportszoba ndvényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

Az id6szakos nagytakaritds soran kiilonds gonddal végzi el a fert6tlenitést, a butorok,
jatekok, csempék, csovek, ablakok, ajtok lemosasat. Amennyiben indokolt, a kiilonb6z6
részfeladatokat (pl.: ajtomosas vagy jarvany idején fertdtlenités) gyakrabban is elvégzi.
Feladata a textilidk mosasa, vasalasa, javitdsa, megvarrasa (toriilk6zok, teritok,
babaruhak stb.).

Haromhetenként gondoskodik a gyermekek agynemiijének le és felhuzasarol. Jarvanyos
idészakban, tetiivel valo fertézottség idején az 6vodapedagdgus kérésére gyakrabban is.
Napi szinten elvégzi a fektetd dgyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor iigyel arra, hogy
minden gyermek kizarolag a sajat agyaba fekiidjon.

Az agyakat bepiszkolodasuk esetén kisurolja, fertdtleniti.

Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat: ho eltakaritdsa, megvasarolt aru szallitasa,
kézbesités, tigyelet stb. Valamint azokat az id0szakos feladatokat, amivel még az
intézményigazgatd megbizza.

3. Etkeztetéssel kapcsolatos teendék:

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

Fokozott figyelmet fordit a csoportszobaban 1év0 talaldasztalok rendjére, tisztasagara,
valamint az intézményben 1évé mikrohulldmu siitd, hiitdgép és a kavéfozo
fertdtlenitésére tisztasagara.

4. Altalanos szabalyok:

Munkaidd alatt, maganiigyben csak a nevelémunka zavarésa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznaljon telefont. Gyermekek kozott nem hasznalhat telefont.
Hianyzas esetén az igazgato rendelkezése alapjan, koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.
Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg munkara kész allapotban, hogy a
munkaidejének kezdetekor mar at6ltozve, a munkavégzésre készen alljon.
20 perc munkakozi sziinet all rendelkezésére, mely idétartam nincs benne a napi
nyolcérds munkaidében. A munka torvénykonyvének eldirasa alapjan ezt az idot le kell
dolgozni.
Ha szamara nem ismert személy érkezik az épiiletbe, udvariasan megkérdezi, hogy kit
keres, majd felszolitja, hogy varakozzon az el6térben. Ezutan sz6l a keresett
személynek.
Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak az igazgat6 engedélyével lehet.
Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar), a térvényi eldirdsnak megfelelden tilos a dohanyzas.
Lancdohanyzas 6vodaban nem toleralhato, ezért naponta maximum 2 alkalommal lehet
elhagyni az intézményt dohdnyozni. A dohanyzés idejét az dvodaigazgatdval kell
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egyeztetni. A dohanyzasi igény idejét le kell dolgoznia.

A gyermekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fobejarat, hatso
bejarat) zarva tartasarol feleldssége tudataban gondoskodik.

Az 6voda zarasakor az épiilet biztonsaga érdekében ellendrzi az ajtok, ablakok
bezarasat, a vilagitast, vizcsapokat, valamint az elektronikai eszkdzok aramtalanitasat.

Ezutén beilizemeli a riasztot.

e Az dvoda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelemi €s balesetvédelmi,
egeészseégligyl szabalyokat. Részt vesz az ilyen irdnya képzésen.

e Az 6voda targyait és eszkozeit felelosséggel hasznalja, a biztonsagtechnikai €s
tlizvédelmi eldirasokat betartja.

e A munkatérsi értekezleteken részt vesz.

e A gyermekekrdl pedagogiai informaciot, az 6voda belso életérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast illetéktelen személynek nem adhat.

e Munkakoriilményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

A szabadsag
felhasznalasaval
¢s a hianyzassal
kapcsolatos
szabalyok:

Az alapszabadsag mértéke 50 nap, amelybdl a munkaltaté legfeljebb 15
munkanapot igénybe vehet [Puétv. 90. § (3)].

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato jelleggel. Felettesével a
szabadsag kikérése eldtt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).
Szabadséagat az adott évben kell felhasznélni. Szorgalmi id6 alatt
pedagogust segitd munkatarsként csak néhany nap kiadésara van lehetdség,
az igazgatd mérlegelése alapjan.

Vératlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a
munkaidd megkezdése eldtt minimum két 6raval jelezni kell az
ovodaigazgatonak.

Elvérhat6
magatartasi
kovetelmények:

Rendelkezik gyermekszeretd viselkedéssel, a sziilok irant megnyilvanuld
egylitt érzd, odafigyeld, egylittmiitk6dd magatartassal. Tisztdban van a
gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott
sem sérti meg. Tiszteletben tartja és tolerdlja a méassagot.

Ovodai munkaja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.
Példat mutat kulturalt viselkedésével, 6ltozkodésével, Gnmaga
tisztasagaval, gondozottsagaval, apoltsagaval.

Viselkedésével és beszédkulturdjaval értékeket kozvetit, képviseli a
Pedagogiai Program szellemiségét.

Onképzéssel
kapcsolatos
elvarasok:

Erdekl8djon az évodapedagdgusok szakmai tevékenysége irant, sajatitsa el
a megfeleld modszereket a gyermekekkel vald helyes kommunikacigjahoz.
Amennyiben nem rendelkezik a dajka képesitéssel, végezze el a dajka
tanfolyamot.

Hataskore:

e Hataskore kiterjed teljes feladatkorére.

e (Gyakorolja a munkavallalo jogszabalyokban biztositott
jogait.

e Jogosult (és koteles) az igazgatdja figyelmét felhivni,
minden szabalyellenes jelenségre.

e Az 6voda Hazirendje, SZMSZ-e szerint.

Felelossége:

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. Az intézmény
helyiségeiben elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért
leltari felel0sséggel tartozik. A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének
vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.
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Az dvoda mikddésével, a neveldtestiilet munkajaval, a gyermekek
egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles
megdrizni.

Kapcsolatok:

Kozvetlen . , . .
felettese: Az igazgat6 vagy az igazgatd helyettes
Egyiittmiikidésre A gyerr'n’ek erdekeb’er} miikodjon ,egyutt mun,katarsalva,l. Kglonosen a
Koteles: csoportjahoz tartozd 6vodapedagdgusokkal és a pedagogiai

' asszisztensekkel, tovabba a sziilokkel.
Kapcsolattartdsi | Az intézmény igazgatdjaval, kozvetlen felettesével és a nevelOtestiilet
kotelezettsége: tagjaival

A gyermekekkel kapcsolatban barmilyen informaciohoz jut, azt

. tovabbitania kell az 6vodapedagdgus, illetve a felettese felé. Gyermekrdl

Informacio- e . ., . W 21 er . o
enin pedagogiai informaciot, az dvoda belsé €letérdl, gazdasagi helyzetérol
szolgaltatasi AN
R . felvilagositast nem adhat.

kotelezettsége:

Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgaltatasa soran tigyelnie kell arra,
hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén
Ot helyettesiti:

Az igazgato altal kijelolt masik dajka.

O helyettesitheti:

A pedagogiai munkat kozvetleniil segité munkatarsakat

Hatalyos: 2024. 01. 01-t61
Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kdteles ellatni mindazokat a munkakoréhez kapesolodo feladatokat,
mellyel a felettese alkalmanként megbizza.

A munkakori leirdas modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja!

Nyilatkozat

P. H.

ovodaigazgato

Isaszeq,

,»A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi ¢és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkdzoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom!”

A munkavallald alairasa: ........cooeeereiiee i,
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Ovodaigazgaté munkakori leiras

Munkaltato:

Munkaltaté neve:

Isaszeg Varos Onkorméanyzat Képvisel6-
testiilete

Székhelye: 2117 Isaszeg, Rakoczi u. 45.
Munkavégzés Isaszegi Bobita Ovoda
helye: 2117 Isaszeg, Vadasz utca 2.
Munkaltgtc-)l jogkort Polgérmester
gyakorolja:

Munkavallalo:
Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye:
Munkakor:
Megnevezése: Ovodaigazgat6 — koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
Kinevezdje: Az Onkormanyzati Képvisel6-testiilet (mint fenntarto) vagy a fenntartd
A kinevezés mddja, 1 g g g g g
id6tartama: Vezetdi palyazati eljaras utjan, 6t évre
FEOR szdma: 2432
40 o6ra/hét, kotetlen munkarendben a vezet6é a munkaideje felhasznalasat és
S beosztasat, az elbirt tanorak, foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil
Munkaideje: : , . o
maga jogosult meghatdrozni 20 perc munkakozi sziinettel.
A vezetO kotott munkaideje: 10 ora / hét
lr:/élll;;avegzes Az éltala igazgatott 6voda teljes teriilete

A munkakor célja:

Az intézmény munkajanak szervezése, iranyitasa, képviselete. A nevelomunka
személyi, targyi és szervezeti feltételeinek biztositdsa. Pedagdgiai-szakmai, taniigy-
igazgatasi, munkaltatoi-személyiigyi, gazdasagi-adminisztrativ feladatok ellatasa,
megszervezeése, ellendrzése, értékelése. A torvényi eldirasoknak megfeleld
miikodés, mukodtetés biztositasa.

Munkavégzéshez
sziikséges
(végzettség,
ismeret, egyéb:

foiskolai 6vodapedagogusi diploma
vezetdképzo szakvizsga
egészségiigyi alkalmassag

hatosagi erkolcsi bizonyitvany

Feladatai, fébb
tevékenységeinek
felsorolasa:

Az 6voda egyszemélyi feleldsségli igazgatojaként tevékenységével felelds az
intézmény szakszeri €s torvényes miikodtetéséért. Képviseli a gyermekek, a sziilok,
a munkatarsak és a fenntarto érdekeit. Kozremitkddik a fenntart6i dontések
elokészitésében, és végrehajtja a képvisel6-testiilet, a polgadrmester, illetve a
fenntarto altal meghatarozott feladatokat.

a) kotelezo oraszamon beliil: sziikség esetén 6vonok helyettesitése
gyermekcsoportban, egyéni fejlesztés, kirandulasok kisérése stb.

b) teljes munkaidd kitoltése alatt: alapvetd feladatai az alabbi: 1., 2., 3., 4. pontban
megfogalmazottak szerint

1. Pedagégiai-szakmai:
e Folyamatosan ellendrzi a pedagdgiai program megvaldsulasat, amennyiben sziikséges, kezdeményezi
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a program modositasat, melyet a nevel6testiilet bevonasaval modosit. A modositott Pedagogiai
Programot a Fenntart6 szamara jovahagyasra megkiildi.

e Aktivan részt vesz a mindsitési eljarasok ¢s a tanfeliigyeleti ellenérzések megszervezésében,
lebonyolitasaban.

e Tamogatja ¢és ellendrzi az intézményi munkak6zosség (ek) és az onértékelési csoport munkajat.

o Kialakitja a teljesitményértékelés szempontjait. Ellendrzi és értékeli az 6vodaban folyd szakmai
munka szinvonalat, annak eredményességét, hatékonysagat. Konkrét javaslatot tesz fejlesztésére,
tamogatja az innovaciot, a korszer(i pedagogiai torekvéseket.

e Ellendrzi az egyenld banasmod elvének érvényesiilését.

e Megszervezi, valamint ellendrzi a tehetséggondozast, a részképességekben lemaradt, illetve a kiemelt
figyelmet igényld gyerekek differencialt nevelését, fejlesztését.

e Evente elkésziti a nevel&testiilet bevonasaval a munkatervet, majd jovahagyasra megkiildi a
Fenntartonak.

e Tamogatja és 0sztonzi a pedagogusok tervszerli és folyamatos dnképzését. Nyomon koveti a
Beiskolazasi terv megvalosulasat.

e Eléterjeszti a Hazirend tervezetét, gondoskodik a megvitatasardl és az egyetértéssel torténd
elfogadasardl. Biztositja, hogy valamennyi sziiléhdz eljusson.

e A nevelGtestiilet véleményét figyelembe véve megszervezi az 6vodai csoportokat.

2. Taniigy-igazgatasi feladatok:

e Megszervezi a gyermekek 6vodai felvételét.

¢ Ellendrzi a Felvételi és eldjegyzési napldt, az 6voda torzskonyvét.

o Elkésziti az éves statisztikat.

e Sziikség szerint informalja a fenntartot a gyermeklétszam alakulasarol.

o Az OH altal mikodtetett KIR felé eleget tesz a gyermekek be- és kijelentési kotelezettségének.

o A gyermekek nevelésével kapcsolatos, jogszabaly altal eldirt feladatoknak eleget tesz.

¢ Ellatja az igazolatlan hianyzasokra vonatkozo teenddit, a mértéken feliili igazolatlan hianyzasokat
jelenti a megfeleld szervek felé.

¢ Biztositja a gyermekek rendszeres tisztasagi, egészségiigyi vizsgalatat.

e Gondoskodik a sziildi és a nevel6testiileti értekezletekrdl, biztositja az intézményen beliili
informacidaramlast.

e Folyamatosan aktualizalja és ellenorzi az 6vodai dokumentumok érvényességét, torvényi
megfelelését. Gondoskodik arrdl, hogy az érintettek ismerjék ezek tartalmat.

e Tervezi, szervezi, irdnyitja és értékeli az ellendrzési feladatokat.

o Intézkedéseket tesz az Ovodakdtelezettség teljesitésére.

3. Munkaltatéi-humanpolitikai feladatok:

e Gyakorolja a munkaltatoi jogokat a koznevelési intézményben kdznevelési foglalkoztatottak:
ovodapedagogusok, nevelést, oktatast kozvetleniil segité dolgozok felett.

e A jogszabalyban el6irt modon kinevezi az 6voda munkatérsait, gyakorolja felettiik a munkaltatoi
jogkort. Az OH altal miikodtetett KIR felé eleget tesz a kdoznevelési foglalkoztatottak és a koznevelési
dolgozok be-, illetve kijelentési kotelezettségének.

e A kinevezésekrol, a besorolasokrol, atsorolasokrdl a mindenkori hatalyos eldirasoknak megfeleléen
gondoskodik. Biztositja a tdrvényben eldirt juttatasok kiadasat.

o Elvégzi a teljesitményértékeléssel kapcsolatos feladatait, melynek alapjan, a jogszabalyban megadott
keretek kozott differencialja az illetményeket, illetve a béreket.

o Vezeti a kdznevelési foglalkoztatottak alapnyilvantartasat, személyi anyagat. A rendelkezésére allo
adatokat és informaciokat az adatvédelmi torvény (GDPR) rendelkezései szerint megorzi.

o Elkésziti, kétévente és kiadja a munkakori leirasokat.

o A pedagogusok munkajanak ellenérzése soran értékelést készit, melyet a foglalkoztatottal is ismertet.

¢ Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasarol.

¢ Biztositja a munkavédelmi és a tlizvédelmi oktatast a dolgozok szamara és elvarja a megismert
szabalyok betartasat.
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4. Gazdasagi-adminisztrativ feladatok:

e Szervezi az 6voda ligyviteli munkajat a mindenkor érvényes jogszabalyok szerint.

e Az intézménybe érkez6 ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik és gondoskodik az
iktatasukrol.

¢ Biztositja a pontos adatszolgaltatast, az eldirt adatvédelmi szabalyokat (GDPR) betartasaval.

e A hivatalos ligyintézési hataridon beliil valaszol a hozza beérkezett, gyermekeket, sziiloket és a
koznevelési foglalkoztatottakat, és dolgozdkat érintd kérdésekre.

o Az intézmény koltségvetésének tervezéséhez adatot szolgaltat a Fenntarto felé.

e Biztositja a gyermekek szdmara a tiszta, esztétikus kdrnyezetet. Megszervezi €s iranyitja a napi
takaritast, ferttlenitést és a sziikséges nagytakaritasokat.

o Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas rendjét.

e Jelzi a karbantartasi munkalatok igényét a Varosiizemeltetés felé.

e Felel az intézmény szakszerii €s torvényes miikodéséért, fenntartd altal rendelkezésre bocsatott
eszkozok tole elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért az intézmény gazdalkodasaért.

¢ Biztositja, nyilvantartja a Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzat alapjan az intézményben dolgozok
szamara a védbdeszkozoket, munkaruhat, védocip6t.

A szabadsag
felhasznalasaval és | Az éves alapszabadsaganak mértéke 50 nap [Puétv. 90. § (3)].
a hianyzassal Eves szabadsagolasi tervet készit, tajékoztatd jelleggel.
kapcsolatos Varatlan tavolmaradast, hianyzast jelezni kell a fenntartonak.
szabalyok:

Elvarhato
magatartasi A Pedagogus etikai kodexben megfogalmazottak szerint
kovetelmények:

Onképzéssel
kapcsolatos
elvarasok:

A szakmai fejlédést segité folyamatos onképzés, tovabbképzéseken vald részvétel,
hétévenként 120 6raban. ABPE tovabbképzés kétévente.

Az igazgat6 kizarolagos kompetenciaja és egyszemélyi feleldssége a
gyermekfelvétel, a munkaviszony-1étesités, - megsziintetés, valamint az intézmény
koltségvetésén beliili gazdalkodas (pl.: munkaeré-gazdalkodas, bérmaradvany-
felosztas, jutalmazas, beruhazas, eszkozvasarlas stb.). Az intézményvezetd dontése
alapjan a fenti kompetenciak a vezetd helyettesre atruhazhatoak (de ezt irdsban, az
SZMSZ-ben is kell rogziteni).

Dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet
végrehajtasi jogszabaly, kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra és
munkaviszonyra vonatkoz6 szabaly nem utal mas hataskorébe.

A pedagodgiai munkaért valo feleldssége korében szakmai ellendrzést indithat az
intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott munkéja
szinvonalanak kiils6 szakértovel torténd értékelése céljabol.

Hataskore:

Felel6s:

e azintézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e azintézmény szakszerl €s torvényes mikodéséért, fenntarto altal rendelkezésre
bocsatott eszkozok tole elvarhatdo gondossaggal valo kezeléséért az intézmény
gazdalkodasaért,
az intézményben foly6 pedagdgiai munkaért,

Felelossége e aneveldtestiilet vezetéséért,

e aneveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk
szakszerii megszervezéséért és ellendrzéséért,

e Onallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo
koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mitkodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasaért,

e anemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodd megszervezéséért,
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e a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a kéznevelési intézményhez kapcsolddo
feladatai koordinalasaért,

e aneveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek

megteremtéséért,

a sziil6i szervezetekkel vald megfeleld egyiittmiikddéseért,

gyermekbaleset megel6zéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 éves

teljesitményértékeléséért,

a Kar altal elfogadott Etikai kodex betartasaért és betartatasaért,

e az esetleges fegyelmi eljarast szakszeri el6készitéséért és levezetéséért.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

Polgarmester

ozvetlen . Az altala vezetett intézmény valamennyi dolgozoja: a koznevelési foglalkoztatottak
beosztottja(i):
Kapcsolattartasi Az 6vodaigazgato az éves Munkaterve alapjan tartja a kapcsolatot az intézmény
kotelezettsége: dolgozoival és partnereivel.

Feladata az informacidaramlas biztositasa a sziilok, a nevelGtestiilet, az Oktatasi
. Hivatal (OH), a Pedagbgiai Oktatasi Kézpontok (POK), a kdznevelési informacios

Informacio- , ez
szolgiltatasi rendszer (KIR) és a fenntarto felé.

w ) Elkésziti és évente frissiti a kozzétételi listat.
kotelezettsége:

Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgaltatasa soran ligyelnie kell arra, hogy
személyiség jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén 6t
helyettesiti:

Az altalanos 6vodaigazgato-helyettes.

O helyettesitheti:

Az 6vodaigazgato-helyetteseket, 6vodapedagdgusokat.

Zaro rendelkezés:

A munkakdri leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltato fenntartja!

Nyilatkozat

P. H.

a munkaltatdi jogkor gyakorldja

Isaszeg,

,»A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és
biintet6jogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.”

A munkavallalo alairasa:
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Pedagogiai asszisztens iktatoszam:
Munkaltato:
Munkaltato neve: Isaszegi Bobita Ovoda
Székhelye: 2117 Isaszeg, Vadasz utca 2.
Munk.avegzes 2117 Isaszeg, Vadasz utca 2.
helye:
Munkalta}t(_)l jogkor Ovodaigazgatd
gyakorolja:
Munkavillalé:
Neve:
Sziiletési neve:
Sziil. helye:
Oktatasi
azonositdja
Munkakor:
. Pedagogiai asszisztens — koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
Megnevezese: neveld-oktatd munkat kdzvetlentil segitoként
Kinevezdje: Az 6vodaigazgato
A kinevezés Hatarozatlan idére, vagy hatarozott idore, helyettesités esetén a helyettesitett
id6tartama: személy visszatértéig
FEOR szdma: 3413
40 6ra/hét + naponta 20 perc munkakdzi sziinet (legfeljebb heti 35 orat koteles a
Munkaideje: gyermekcsoportban ellatando feladatok ellatasaval tlteni. A maradék 5 oraban is

az intézményben kell tartézkodnia és az 6vodaigazgato altal meghatarozott
feladatokat kell ellatnia.

Munkavégzés helye
épiileten beliil:

Az Isaszegi Bobita Ovoda teriilete.

A csaladi nevelés kiegészitése. Az 6vodas kort gyerekek testi-lelki-szellemi

A munkakor célja: | gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa. Az 6vodapedagdgus munkajanak

segitése.
Munkavégzéshez , .
sziikséges cretiscgl
végzettség OKJ-s pedagogiai asszisztens tanfolyam (nem kotelezd)
Feladatai, f6bb Az dvodaigazgato utasitasara az altalanos pedagogiai asszisztensi feladatai

tevékenységeinek | keretében fogadja, atveszi a gyermeket a sziil6tdl, gondozo6tdl, majd az
felsorolasa: ovodaigazgat6 utasitasara atadja.

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok:

Az 6vodaigazgato, 6vodapedagdgus iranyitasaval tuddsanak maximumat adva foglalkozik a
gyermekekkel, annak tudataban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

Felelds a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért.

Részt vesz a gyerekek jatéktevékenységében, segiti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges
légkor kialakitasat.

Tevékenyen segiti a gyermekek 61t6zkddési, étkezési szokasainak kialakitasat (terités,
evOeszk6zok hasznalata stb.). Ellendrizi a gyermek higiénés és onkiszolgalasi tevékenységét,
szikség szerint korrigalja azt.

Segiti a csoportos étkezéseket.

Az 6vodai foglalkozason segiti, kiegésziti az 6vodapedagogus munkajat, iranyitasaval
kozremitkodik a gyermekek fejlesztd, korrekcids tevékenységében, differencialés esetén
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egyénileg tamogatast nyujt a gyermekeknek a foglalkozasokon.
o A részképességekben elmaradt, illetve a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekekkel a
szakemberek és az 6vodapedagogus instrukcidinak megfeleléen egyénileg foglalkozik.

Nevelje a gyermekeket egymas szeretetére €s tiszteletére.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg mindent.
Kozremikodik, segédkezik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak lebonyolitasaban.
Betartja a balesetvédelmi el6irasokat.

Ismerje a Pedagdgiai Programot és az Eves pedagdgiai munkatervet, tartalméaval azonosuljon,

és megvalositasat magara nézve kotelezonek tekintse.

e A Szervezeti és mitkodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda Hazirendjében
megfogalmazottakat betartja €s betartatja.

o Kozremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban, ilyenkor
feliigyeli a rabizott gyermekeket.

e Intézményen kiviili foglalkozasok, programok helyszineire, kirandulasokra, sétakra,
szinhazlatogatasokra elkiséri a gyermekeket.

e Részt vesz a gyermekek intézményen beliili, illetve kiviili szabadidds programjainak
szervezeésében, elokészitésében (terem berendezése, eszk6zok, anyagok elokészitése stb.).

Altalanos szabalyok:

e Munkaid¢ alatt csak az 6vodaigazgatd, tavollétében az igazgatdhelyettes engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

e  Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelemi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat. Részt vesz az ezekkel kapcsolatos oktatasokon.

e A gyermekek felnétt feliigyelet nélkiil hagyasa tilos! A pedagogiai asszisztens tevékenységét
jellemzoen az 6vodapedagdgus jelenlétében, kdzelében végezheti.

o A gyermekek és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja.

e Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eléirasnak megfeleléen a dohanyzas tilos!
Lancdohanyzas 6vodaban nem toleralhato, ezért naponta maximum 2-szer lehet kimenni
ovodaigazgato egyeztetésével. A dohanyzasi igény idejét le kell dolgoznia.

A szabadsag
felhasznalasaval és
a hianyzassal
kapcsolatos
szabalyok:

Az alapszabadsag mértéke 50 nap, amelybdl a munkaltatd legfeljebb 15
munkanapot igénybe vehet [Puétv. 90. § (3)].

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato jelleggel. Felettesével a szabadsag
kikérése el6tt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).

Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni. Szorgalmi id6 alatt csak néhany nap
kiadésara van lehetdség, az igazgatdé mérlegelése alapjan.

Varatlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a munkaidd
megkezdése eldtt minimum két oraval jelezni kell az dvodaigazgatonak és
helyettesének.

Elvarhato
magatartasi
kovetelmények:

Koteles

e a munkaltatd altal eldirt helyen és idében munkara képes allapotban
megjelenni,

e megtartani a munkafegyelem és kozdsségi egyiittmiikodés normait,

e megtartani a pedagogus etika kdvetelményeit.

A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetést nem alkalmaz (testi fenyités,

megfélemlités, csoporttdl valo eltavolitas, alvasra vagy étel elfogyasztasara valo

kényszerités).

Kulturalt megjelenésével, viselkedésével és beszédkulturajaval értekeket kozvetit,

pozitiv mintat ad, képviseli a helyi pedagdgiai program szellemiségét.

Gyermekek kozott nem hasznalhat telefont.

Onképzéssel
kapcsolatos
elvarasok:

Erdek16djon az 6vodapedagogusok szakmai tevékenysége irant.
Ismerkedjen a pedagogiai munkaval foglalkozo szakkonyvekkel. Végezze el a
pedagdgiai asszisztens tanfolyamot, amennyiben még nem tette meg.

Hataskore:

A feliigyelete alé tartoz6 gyermekek gondozésa, kisérése, jatéktevékenységének
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fejlesztése.

Ha az 6voda nem fejlesztd, iskola-elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii
foglalkozast szervez, ezen id6szakokban az 6vodaigazgatd utasitasara a gyermekek
feligyeletét pedagogiai asszisztens munkakorben foglalkoztatott személy is
ellathatja.

Felelossége:

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési tirgyait. A csoportszobaban elhelyezett
leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari felelosséggel tartozik. A
munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

Az 6voda miikddésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségligyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles
megOrizni.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

Az 6vodaigazgatd, dvodapedagogus

Egyiittm{ikodésre A gyermek érdekében mikddjon egyiitt munkatarsaival. Kiilondsen a csoportjahoz
koteles: tartozd dvodapedagodgusokkal, dajkaval tovabba a sziilokkel.
lljgpcsolatterlrta‘m Az intézmény igazgatojaval, kdzvetlen felettesével, €s a neveldtestiilet tagjaival.
Otelezettsége:

A gyermekekkel kapcsolatban barmilyen informacidhoz jut, azt tovabbitania kell
Informacio- az dvodapedagogus, illetve a felettese felé.
szolgéaltatasi Gyermekrdl informaciot csak az 6vodapedagogussal torténd egyeztetés utan adhat.
kotelezettsége: Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgaltatasa soran ligyelnie kell arra, hogy

személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén Ot
helyettesiti:

Amennyiben van, az intézmény masik pedagogiai asszisztense.

O helyettesitheti:

A pedagogiai munkat kozvetleniil segitd munkatarsakat.

Hatalyos:

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kdteles ellatni mindazokat a munkakoréhez kapcsolodo feladatokat, mellyel a
felettese alkalmanként megbizza.
A munkakdri leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltato fenntartja!

Isaszeg,

P.H.

Nyilatkozat

ovodaigazgato

Isaszeg,

,»A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom!”

A munkavallalo alairasa:
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Ovodaigazgaté-helyettes munkakori leirasa

Munkaltato6:
Munkaltaté neve: Isaszegi Bobita Ovoda
Székhelye: 2117 Isaszeg, Vadasz utca 2.
Munkavégzés Isaszegi Bobita Ovoda
helye: 2117 Isaszeg, Vadasz utca 2.
Munkaltatéi jogkort | - . .
gyakorolja: Ovodaigazgato
Munkavallalo:
Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye: Ideje:
Munkakor:

Megnevezése: ovodaigazgato-helyettes — koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban

Kinevezdje: Az dvodaigazgato nevezi ki, a nevelbtestiilet véleményét figyelembe véve.

A kinevezés modja, | Tagdvoda-igazgatodi palyazati eljaras utjan. 5 évre, vagy kijel6léssel 5 évre, illetve

id6tartama: visszavonasig.

FEOR szama: 2432
40 o6ra/hét + ebédido napi fél 6ra

Munkaideie: kotott munkaideje: 24 + 4 ora/hét

1€ (A fennmarado 4 o6raban [32-28] végzi az 6vodaigazgato-helyettesi adminisztracios

feladatait.)

Munkavégzés helye

épiileten beliil:

Az dvoda, illetve tagovoda épiiletének, udvaranak teljes teriilete.

A munkakor célja:

Az intézményigazgato tavollétében képviseli az 6vodat. Segiti az intézmény
mikodtetését €s az intézményvezetd munkajat.

Az SZMSZ-ben rogzitett munkamegosztas szerint ellatja a rabizott pedagogiai-
szakmai, tanligy-igazgatasi, munkaltatoi, gazdasagi-adminisztrativ feladatokat. A
vezetd iranyitasaval részt vesz a belso ellendrzés feladataiban.

Munkavégzéshez
sziikséges
(végzettség,
ismeret, egyéb):

foiskolai 6vonoi diploma,

vezetoképzo szakvizsga (tagovoda-igazgato esetén)
5 éves szakmai gyakorlat

IKT-eszk6zok hozzaért hasznalata

Feladatai, fo6bb
tevékenységeinek
felsorolasa:

Az 6vodaigazgatdé munkajanak segitése, helyettesitése az irasban lefektetett

munkamegosztas alapjan.

a) kotelez6 oraszamon beliil: sziikség esetén 6vonok helyettesitése
gyerekcsoportban, egyéni fejlesztés, kirdnduldsok kisérése stb.

b) teljes munkaid6 (heti 16 oras) kit6ltése alatt: alapvet feladatai az alabbi: 1., 2.,

3., 4. pontban megfogalmazottak szerint

1. Pedagégiai-szakmai:
e Az 6vodaigazgatd mellett aktivan részt vesz az 6voda nevelési programjanak kialakitasaban, s
elésegiti annak megvaldsulasat. Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben sziikségesnek érzi.
e Segiti a palyakezd6 gyakornok, illetve az 4j kolléga beilleszkedését, szakmai tajékoztatasat.
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e Az dvoda rendezvényeinek elokészitésében tevékenyen részt vesz.

e Ellendrzi az egyenld banasmdd elvének érvényesiilését, segitve a vezetd munkajat.

e Osztdnzi a pedagdgusok tervszerii és folyamatos dnképzését.

e Elbsegiti az 0jitd szandéku, korszerli pedagdgiai torekvések kibontakoztatasat.

e Figyelemmel kiséri az intézményben folyd pedagdgiai munkat, részt vesz annak értékelésében,
javaslatokat tesz a szakmai szinvonal, az eredményesség €s a hatékonysag fejlesztése érdekében.

e Az dvodai dokumentumokat jol ismeri, és 6 is gondoskodik arrol, hogy az érintettek ismerjék ezek
tartalmat.

2. Taniigy-igazgatasi feladatok:

o Adatok kigytijtésével segiti az éves statisztika elokészitésében, elkészitését.

o Az igazgatd tavollétében informalja a fenntartdt a gyermeklétszam alakulasarol.

¢ Biztositja az intézményen beliili informaciéaramlast.

o Koveti és adminisztralja az ingyenes és a 100%-os téritési dijat fizet6 csaladok szamat. Nyomon
koveti az ovodatitkar befizetéssel kapcsolatos munkajat.

e A statisztika szamara Osszesiti a mulasztasi naplok adatait, havi szinten nyilvantartast vezet az
ingyenes gyermekek hianyzasarol (az allami tdamogatés elszamolasahoz).

o Ovodaigazgatoi kérésre ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését és azok
tartalmat.

o Elkésziti a vezeto iranyitasaval a Panaszkezelési szabalyzatot.

e Javaslatot tesz az 6voda nevelés nélkiili munkanapjainak pedagogiai tartalmara.

e Figyelemmel kiséri az intézményben folyd gyermekvédelmi munka ellatasat. Hianyossag esetén
tajékoztatja a vezetdt és a megfeleld szerveket.

o A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi, és a hianyossagokat azonnal jelzi az
intézményvezetdnek.

e Kapcsolatot tart a sziiléi szervezettel, évente egy alkalommal 6sszehivja 6ket. Kozremiikodik az
SzSz munkatervének elkészitésében.

3. Munkaltatéi-humanpolitikai feladatok:

o Naprakészen vezeti a szabadsag-nyilvantartast, és elkésziti a szabadsagolasi litemtervet.

o Elkésziti a dolgozok munkabeosztasat, ligyeleti rendjét, és nyomon koveti ezek betartasat.

e Megszervezi és ellendrzi a pedagdgiai munkat segitd munkatarsak napi munkajat.

e Megszervezi a hianyzd dolgozok helyettesitését, s errdl idében tajékoztatja az igazgatot.

o Ellendrzi a jelenléti ivet, a helyettesités megfeleloségét.

o A dolgozok munkavégzése soran tapasztalt, kozérdekil pozitiv, illetve negativ észrevételeirdl
tajékoztatja az 6voda igazgatdjat.

e Javaslatot tesz a jutalmazas elbiralasara, a kereset kiegészités elosztasara.

o Segiti a palyakezdod, illetve az 0j kolléga beilleszkedését. Tajékoztatja 6ket az 6vodara jellemzo
szokasokrol, a kiilonbo6zo, helyi elvardsokrol.

¢ A kollektivan beliil elésegiti a munkafegyelem €s a torvényesség megtartasat, javaslatot tesz a
munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozo torvényes felelosségre vonasara. Segiti az esetleges
fegyelmi eljaras lebonyolitasat.

o Személyes példajaval tamogatja a j6 munkahelyi 1égkor kialakulasat, annak megtartasat.

o Konfliktusok esetén segiti az okok feltarasat, és torekszik a probléma miel6bbi rendezésére.

4. Gazdasagi-adminisztrativ feladatok:
o Alkalomszertien ellendrzi a sziiloi befizetéseket. Besegit a téritési dij beszedésébe.
o Az igazgatd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast. Az intézménybe érkez6
ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.
o Részt vesz az 6voda szamara sziikséges kiilonb6z6 eszkdzok vasarlasaban.
o Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, felujitasokra, beszerzésekre.
o Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.
e Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az intézményi vagyon
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Orzése, védelme.

A szabadsag
felhasznalasaval és
a hianyzassal
kapcsolatos

Az alapszabadsag mértéke 50 munkanap, amelyb6l a munkaltato legfeljebb 15
munkanapot igénybe vehet [Puétv. 90. § (3)].

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztaté jelleggel.

Felettesével a szabadsag kikérése el6tt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili
esetet).

Szabadsagat az adott évben igyekszik felhasznalni, atvitel esetén azt marcius 31-ig

szabalyok: veheti Ki.
Varatlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidd
megkezdése eldtt minimum két 6rdval jelezni kell az igazgatonak.
Igazgato-helyettesként feleldsséget érez az intézmény szakszerl és torvényes
miukodtetéséért. Segiti és tamogatja az igazgatd munkajat, a gyermekek, a sziilok, a
Elvérhato munkatarsak €s a fenntarto elvarésait figyelembe véve.
magatartasi A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.
kovetelmények: Tiszteletben tartja a kizarolagosan az igazgatd kompetencidjaba tartozo feladatokat
(pl.: munkaerd-gazdalkodas, bérmaradvany-felosztas, jutalmazas, beruhazas,
eszkozvasarlas stb.).
E;Szes%zlztsg:l A’ srzakrna’i fej léde:s‘E segitd folyamatos 611}<éprzés, tovébblfépzéselfen vald részvét’el,
elvarsok: hétévenként 120 6raban. Amennyiben sziikséges a vezetdi szakvizsga megszerzése.
e Ellen6rzési joga van a munkafegyelmi kérdések betartatdsaban. Az igazgatod
Hataskore: . s ‘o T e
hosszan tart6 tavollétében teljes korli intézkedésre jogosult.
Az 6voda zavartalan és a jogszabalyoknak megfelelé mikodtetésnek segitése.
A nemzeti és intézményi iinnepek munkarendhez igazodd, méltod lebonyolitasa.
Felelossége: Felelds a gyermekvédelmi feladatok megszervezésének segitésért és ellatasaért,

illetve a gyermekvédelmi jelzorendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez
kapcsolodo feladatainak koordinalasaért.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

Az 6vodaigazgatd

Ikigoozs\;igtet}la (i): Az dvodaigazgatot kivéve, az 6voda valamennyi dolgozoja.
Kozvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn az 6vodaigazgatoval (szakmai,
gazdasagi és tanligy-igazgatasi témakban), tovabba valamennyi pedagogussal és a
Kapcsolattartasi pedagogiai munkat kozvetleniil segitokkel. Indokolt esetben, az igazgatd
kotelezettsége: tavollétében telefonon tartja vele a kapcsolatot.
Id6szakosan kapcsolatban van az évodai sziil6i kozosségével (ovodaszék vagy
SZMK)
Feladata az informacioaramlas segitése a sziilok, a nevel6testiilet, az Oktatasi
Hivatal (OH), a Pedagogiai Oktatasi Kézpontok (POK), a Koznevelési informacios
Informacio- rendszert (KIR) és a fenntarto felé.
szolgaltatasi Feladata a palyazati kiirasok kovetése, felkutatasa.
kotelezettsége: Adatokat gylijt az évente legalabb egyszer frissitend6 kozzétételi listahoz.

Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgaltatasa soran ligyelnie kell arra, hogy
személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén 6t
helyettesiti:

Az ovodaigazgatd, illetve az SZMSZ-ben kijeldlt igyvivo (ésszerli a helyettes
valtotarsat megjeldlni).

O helyettesitheti:

Az 6vodaigazgatot.

Hatalyos: 2024. 01. 01-t6l

155




Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a munkakoréhez kapcsolodo feladatokat, mellyel a
felettese alkalmanként megbizza.
A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltato fenntartja!

P. H.

ovodaigazgatod

Nyilatkozat

,»A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.”

Isaszeg,
A munkavallal6 alairasa:
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Ovodapedagégus munkakori leiras

Munkaltaté:

iktatoé szam:

Munkaltatd neve:

Isaszegi Bobita Ovoda

Székhelye:

2117 Isaszeg, Vadasz utca 2.

Munkavégzés
helye:

Isaszegi Bobita Ovoda
2117 Isaszeg, Vadasz utca 2.

Munkaltatoi
jogkort
gyakorolja:

Ovodaigazgat6

Munkavallalo:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye:

oM

Feladatai:

| Szakmai Munkakozosség tag

Munkakor:
Megnevezése: Ovodapedagégus — koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
Kinevezoje: Az 6vodaigazgatd
A k 1nevezefs Hatarozatlan idére
idétartama:
FEOR szama: 2432

Munkaideje, a
m.i. beosztasa:

40 ora/hét, kotott munkaideje: 32 + 4 ora elrendelhetd + 20 perc munkakozi sziinet, ha
beosztas szerinti munkaidé egybefliggd tartalma meghaladja a hat orat

Nevelési évenként a munkatervben, valamint valtozasok esetén kiadott (1jabb
munkarendben rogzitettek szerint.

Munkavégzé S

un .avegzes Az Isaszegi Bobita Ovoda
helye:
A munkakor A csaladi nevelés kiegészitése. Az 6vodas korti gyermekek értelmi, lelki, szocialis és
célja: testi fejlodésének el6segitése, személyiségiik fejlesztése.
Munkavégzéshez Féisk9lgi c'),vod?p'ed.ag(')gqsi fliploma, vagy évo’n(’?’i szal,(ki‘?zépiskoléban,sze¥zett

o érettségi-képesitd bizonyitvany, amennyiben a bizonyitvany megszerzése ota 1996.
sziikséges iy , N . o 2 .
(végzettség szeptember 1. napjaig az adott pedagdgus-munkakdrben legalabb hét év szakmai

feltétel, egyéb):

gyakorlatot szerzett. Egészségiigyi alkalmassag, Hatdsagi erkdlcsi bizonyitvany Paétv.
27 § alapjan.

Feladatai, fobb

tevékenységeine

k felsorolasa:

pedagogiai, a kotdtt munkaidon beliil heti 32 6raban
neveléssel-oktatassal le nem kotott rész

taniigy-igazgatési, adminisztracio a heti 4 6ran beliil

altalanos elvarasok

egyéb feladatok

arwbdE

1. Pedagogiai

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 alapvetd feladata a rabizott gyermekek gondozasa,
nevelése, oktatasa a 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjara
¢épiil6 intézményi pedagogiai program szerint.
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Puétv. 130. § [Az 6vodapedagogus munkaideje] (1) Az dvodapedagdgusnak a kotdtt munkaidejét a
gyermekekkel valo kdzvetlen, a teljes 6vodai ¢életet magaban foglalo foglalkozasra kell forditania, a
munkaid6 fennmarado részében, legfeljebb heti négy oraban a nevelést elokészitd, azzal 6sszefiiggod
egyéb pedagogiai feladatok, a nevel6testiilet munkajaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése,
tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagogus szamara.

Alapfeladatait ellatja az Nkt. 62-63. §-a [A pedagogus kotelességei és jogai] alapjan.

Puaétv. 67. §. alapjan [A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo kotelezettségei|

2.

az dvodapedagogusnak neveld és oktatd munkdja soran gondoskodjon a gyermek személyiségének
fejlodésérdl, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét,

a kiemelt figyelmet igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egyiittmiikodjon
gyogypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel, a hatranyos
helyzetii gyermek felzarkozasat eldsegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kovesse a tehetséges gyermekeket,
elémozditsa a gyermek erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmitkodés magatartasi szabalyainak
elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

egymas szeretetére ¢€s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylttmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢letmddra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket,

a sziloét (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a gyermek teljesitményérél, maga-tartasarol,
az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az 6voda dontéseirdl, a gyermek fejlodését érintd
lehetdségekrol,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden lehetséges
erbfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eléirasok betartasaval és betartatasaval, a
veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 — és sziikség esetén mas szakemberek —
bevonasaval,

a gyermekek és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kdzvetitse, oktatdmunkajat
éves szinten, gyermekcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végezze, iranyitsa a gyerekek
tevékenységét,

részt vegyen a szamara eloirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

a pedagogiai programban és a kdznevelési intézmény Szervezeti €s Mikddési Szabalyzataban
(SZMSZ-ében) elbirt pedagdgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

aktivan vegyen részt a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadodrakon, az intézményi iinnepségeken és
az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

Orizze meg a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto titkot,

hivatasahoz méltd, az Etikai Kodex szerinti magatartast tantsitson,

a gyermekek érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

Neveléssel-oktatassal le nem kotott rész

Puaétv. vhr. 28. §. (1) alapjan nevelési-oktatasi intézményben a pedagdgus munkakorben foglalkoztatott
szamara a kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében:

o a foglalkozasok el6készitése (informacid és anyaggyiijtés, eszkodz készités stb.),

o a gyermekek személyiségfejlédésének nyomon kdvetése,

e cldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek — egyéb foglalkozasnak nem
mindsiilé — feliigyelete, kisérése (kirandulas, szinhazlatogatas stb.),

a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermekvédelemmel Gsszefiiggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagogiai feladathoz kapcsolodé adminisztrativ tevékenység ellatasa,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,
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a szililokkel torténd kapcsolattartas, sziil6i értekezlet, fogaddorara torténd felkésziilés és annak
megtartasa,

a nevelOtestiilet, a szakmai munkak6z6sség munkajaban torténo részvétel,

az intézményfejlesztési feladatokban vald kdzremiikddés,

szertar fejlesztése, karbantartasa,

pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel rendelheto el.

Puétv. vhr. 44. § (2) pedagdguskompetenciak alapjan kotelessége kiilonosen, hogy elfogadja azt, hogy

pedagogiai tevékenységét az alabbi pedagogus kompetencidkhoz kapcsolodo indikatorok alapjan

értékeli az 6vodaigazgatd, mindsiilés esetén a tanfeliigyelok:

- szakmai feladatok, szaktudomanyos tudas,

- pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvaldsitasukhoz kapcsolddo
onreflexiok,

- atanulas tamogatasa,

- agyermek személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmod érvényesiilése, a hatranyos
helyzetii, sajatos nevelési igényli vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel
kiizd6 gyermek tobbi gyermekkel egyiitt torténd sikeres neveléséhez, oktatasdhoz sziikséges
megfeleld modszertani felkésziiltség,

- agyermek csoportok, kozosségek alakulasanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés, nyitottsag
a kiilonbozo tarsadalmi-kulturalis sokféleségre és a fenntarthatdsag szempontjaira, integracios
tevékenység,

- apedagogiai folyamatok €s a gyermekek személyiségfejlodésének folyamatos értékelése,
elemzése,

- akornyezeti nevelésben mutatott jartassag, a fenntarthatosag értékrendjének hiteles
képviselete és a kornyezettudatossaghoz kapcsolddo attitiidok atadasanak modja,

- kommunikécio és szakmai egyiittmiikodés, problémamegoldas, valamint elkotelezettség és
szakmai felel0sségvallalas a szakmai fejlodésért,

- elkotelezettség és szakmai felelosségvallalas a szakmai fejlodésért.

Kotelezettsége mindezekre lelkiismeretesen felkésziilni.

3. Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teenddi:

A pedagdgiai program és az éves munkaterv elkészitésében, esetleges modositasaban aktivan
részt vesz, mint a nevelGtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri, azonosul vele, és megvalositasat
magara nézve kotelezének tekinti.

A szervezeti €s miikodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda Hazirendjében
megfogalmazottakat betartja és betartatja a vele kapcsolatban allo gyerekekkel és azok sziileivel.
Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos ligyviteli teenddket.

Naprakészen vezeti a kotelez6 tartalmi elemeket tartalmazé csoportnaplot: hetirend, napirend,
nevelési terv (négy honapos bontasban), kétszer féléves értékelés, heti litemterv.

Nyomon koveti a gyermekek hianyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.

Evente vezeti és félévente rogziti a ,,gyermekek fejlddését nyomonkoveté dokumentaciot”, mely
a gyermek aktualis fejlettségi allapotat tiikkrozi. Ennek alapjan késziti el a gyermek fejlesztési
tervét, és ad tajékoztatast fogadooran a sziilok részére.

Sziil6i értekezletet, Bobita napokat (jatszo délelottoket) szervez.

Sziikség szerint, hivatalos felkérésre pedagogiai szakvéleményt ir.

Kozremiikddik a gyermekek egészségiigyi, tisztasagi vizsgalatanak megszervezésében.

Indokolt esetben, amennyiben sziikséges csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit.
Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megel6zésében, feltarasaban, megsziintetésében.

Pedagodgiai munkajardl beszamolasi kotelezettsége van, évente kétszer irdsban (csoportnaplo).

4. Altalanos szabalyok:

Az 6vodaban olyan idOpontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
kész allapotban rendelkezésre alljon. Munkaidé alatt csak az igazgato, tavollétében az
igazgatohelyettes engedélyével hagyhatja el az dvodat.
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Reggel és délutan ligyelet ellatasara az 6vodapedagogus beoszthatd. Munkarendje szerint végzi
feladatait.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelemi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

A gyermekek felnétt feliigyelet nélkiil hagyasa szigoruan tilos! Dajkara, pedagogiai
asszisztensre bizni dket kizarolag indokolt esetben, az igazgatd engedélyével lehet.
Amennyiben a munkaideje alatt barmilyen baleset torténik, a felelésség valtozatlanul 6t terheli.
Dajka, szakképzetlen novendék ilyen esetben nem vonhato feleldsségre!

Gyermekek kozott nem hasznalhat telefont

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar), a torvényi eldirdsnak megfelelden tilos a dohanyzas.
Lancdohanyzas 6vodaban nem toleralhatd, ezért naponta maximum 2 alkalommal lehet elhagyni
az intézményt dohanyozni. A dohanyzas idejét az 6vodaigazgatoval kell egyeztetni. A dohanyzasi
igény idejét le kell dolgoznia.

5. Egyéb feladatok

Szakmai munkako6zosség keretén beliil ellatandé feladatok:
Tagok szamara:

Részt vesz az intézmény szakmai munkajanak tervezésében, szervezésében

Figyelemmel kiséri a palyazati lehet6ségeket,

Iranyitja az 6vodai szakmai és modszertani tevékenységet

Segiti, szervezi a pedagdgusok tovabbképzését, onképzését

Segiti a palyakezd6 pedagdgusok munkajat

Segitséget nyujt az dvodapedagdgusok tervezé munkajaban

Figyelemmel kiséri a szakirodalmat, (ij modszereket és esetenként beszamol az értekezleteken
A szakmai munkak6z6sség munkatervének megvitatasa, elfogadasa, a tervezett feladatok
lebonyolitasa

A szabadsag
felhasznalasaval
¢és a hianyzassal
kapcsolatos
szabalyok:

Az alapszabadsag mértéke 50 nap, amelyb6l a munkaltato legfeljebb 15 munkanapot
igénybe vehet [Paétv. 90. § (3)].

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztaté jelleggel. Felettesével a szabadsag
kikérése eltt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).

Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni. Szorgalmi id6 alatt pedagégusként csak
néhany nap kiadasara van lehet6ség, az igazgatdé mérlegelése alapjan.

Viératlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a munkaidd
megkezdése eldtt minimum két 6raval jelezni kell az dvodaigazgatonak.

Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egyiittmiikodés normait. Koteles betartani az Isaszegi Bobita Ovoda
Hazirendjét.

A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetést nem alkalmaz (testi fenyités,

Elvarhato megfélemlités, csoportbol kirekesztés, alvasra vagy étel elfogyasztasara valo
magatartasi kényszerités). Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.
kovetelmények: | Pedagdgusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, kovetkezetesség, pontossag,

megbizhatosag, tiirelem.

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkulturajaval
értékeket kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi pedagogiai program
szellemiségét.

Hivatasabol ered6 kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miiveltségét,
tokéletesitse pedagdgiai munkajat. 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet:

Onképzéssel »A pedagogusnak hétévenként legalabb egy alkalommal — jogszabalyban
kapcsolatos meghatarozottak szerint — 120 oras tovabbképzésben kell részt vennie.
elvarasok: Megsziintethet6 annak a pedagogusnak a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya, aki

a tovabbképzésben 6nhib4jabol nem vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be
sikeresen.”
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Az els6 tovabbképzés az elsé mindsités elott kotelezo. Puétv.70. § alapjan [A
kozneveleési foglalkoztatotti jogviszonyban allo tovabbképzése]

A pedagogus munkakorben foglalkoztatott végrehajtasi jogszabalyban
meghatarozottak szerint tovabbképzésben vesz részt. Mentesiil a tovabbképzési
kotelezettség aldl az, aki az 6tvenotddik életévét a tanév, nevelési év kezdetének napja
elott betoltotte. Nem kell tovabbképzésben részt vennie annak a pedagdgusnak, aki
pedagbgus-szakvizsgat tett, a vizsgak letételét kovetd tovabbképzeési ciklusban.

Csak olyan tovabbképzés vehetd figyelembe, amelynek programjat az oktatasért
felel6s miniszter jovahagyta, és a program alkalmazasara engedélyt adott.

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjdnak és a pedagogusnak torvény €s jogszabalyok altal,
valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az
altala vezetett gyermek csoportra terjed ki.

A pedagdgiai autondmia helyes értelmezése mellett az intézmény Pedagogiai
programjanak szellemiségét, nevelési elveit figyelembe véve megvalasztja a nevel6-
oktaté munkajahoz a megfelel6 modszereket, eszkzoket.

Hataskore:

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban, és az 6voda
helyiségeiben elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkdzokért leltari
felel6sséggel tartozik. A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik.

Az 6voda mikddésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségligyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles meg6rizni.

Felelossége:

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: | Az 6vodaigazgatd

A gyermek nevelése, személyiségiik fejlesztése érdekében miikddjon egylitt
Egyiittmiikodésre munkatarsaival. Kiilondsen a valtotarsaval, a csoportjahoz beosztott pedagogiai

koteles: asszisztenssel, dajkaval és a felzarkoztatd pedagogussal. Tovabba a sziilokkel és
mas tarsintézményekkel.

Kapcsolattartasi Az intézmény igazgatojaval, kozvetlen felettesével és a nevelGtestiilet tagjaival. Az

kotelezettsége: ovodai sziil6i kozosséggel.

Informacio- . L . et - .

szo?néllll?:tlgsi Titoktartasi kotelezettsége van. Adatszolgaltatasa soran iligyelnie kell arra, hogy

K5 te%eze ttsége: személyiség jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén 6t | Az igazgato altal kijeldlt ovodapedagdgus (munkarendbe megjeldlve).

helyettesiti: A helyettesitést az igazgatd vagy a helyettes osztja be.

O helyettesitheti: Ovodapedagogus tarsait.

Hatalyos: 2024. 01. 01-t6l

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a munkakoéréhez kapesolodo feladatokat, mellyel a
felettese alkalmanként megbizza. A munkakori leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a
munkaltatd fenntartja!

Isaszeg,
P. H.

ovodaigazgatd
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Nyilatkozat

,,A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!”

Isaszeg, A munkavallal6 alairasa:
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Bélyegzohasznalat

Az intézmény cégszer( (hivatalos) aldirasandl csak és kizarélag a nyilvantartasban szerepl6, az
intézmény nevét tartalmazd, kor alaku szdmozott cégbélyegzd, illetve az dévoda nevét

tartalmazo, téglalap alaku szamozott ugynevezett fejbélyegzé hasznalhaté.

A bélyegz6lenyomattal ellatott, cégszerlien aldirt iratok tartalma  érvényes
kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valé lemondast, vagy egy nevelési-pedagogiai

szempontbdl fontos tény, korilmény igazoldsat jelenti.
Az 6voda bélyegz{8it az igazgatd koteles naprakész allapotban nyilvantartani.
A cégbélyegz6 haszndlatara az igazgatd jogosult

A bélyegz6 esetleges megsériilését, elvesztését haladéktalanul jelenteni kell a fenntarténak, aki

a szlikséges intézkedéseket megteszi.

A bélyegz6k beszerzésérél, cseréjérdl, kiadasardl, a tartalékbélyegzbk Orzésérdl és évenkénti
egyszeri leltarozasardél az igazgatd gondoskodik, felligyeli a bélyegz6k nyilvantartasat, illetve a

tartalékbélyegz6k Grzését.
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