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Az SzZMS7Z A7 ALABBI JOGSZABALYOK ES DOKUMENTUMOK ALAPJAN KESZULT

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésr6l és annak maddositasai

2023. évi LIl torvény a pedagdgusok uj életpalyajardl

229/2012. (VII.28) Korm. rendelet a Nemzeti Koznevelésr6l sz6lé6 a 2011. évi CXC. torvény
végrehajtasardl

A 2012. évi |. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

2013. évi V. torvény Polgari torvénykdnyv ( megbizasi jogviszony)

A kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. XXXIIL. torvény (Kjt.)

20/2012. (VHI. 31) EMMI rendelet a nevelési—oktatasi intézmények miikodésér6l és a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl

A 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl, és gyamugyi igazgatasrol

2015. évi LXII. torvény az ingyenes bolcs6dei és dvodai gyermekétkeztetés kiterjesztése
érdekében tortén mddositasardl

363/2012. (XIl. 17.) Kormanyrendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak
kiadasarol

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

15/2013.(11.26.) EMMI rendelet a pedagodgiai szakszolgalati intézmények mkodésérél
48/2012. (Xll. 12.) EMMI rendelete a pedagodgiai-szakmai szolgéltatasokrdl, a
pedagogiai-szakmai szolgéltatdsokat ellatdé intézményekr6l és a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokban valo kozremikodés feltételeirdl.

78/2003. (XI. 27.) GKM rendelet a jatszétéri eszkozok biztonsagossagarol

132/2000. (VII.14.) Kormanyrendelet a k6zépiletek lobogdzasardl

308/2004.(XI. 13.) Kormanyrendelet az eurdpai zaszl6 az eurdpai lobogd hasznalatanak
részletes szabalyairdl

44/2007.(XI1. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairdl

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohdnytermékek forgalmazasanak
egyes szabdlyairdl

Haldsztelek Varos Onkormanyzatanak képviselG-testiilete altal hozott hatalyos rendeletek
2003. évi CXXV. térvény az egyenl® banasmaddrol és esélyegyenlOség eldmozditasardl 2004.
évi l. torvény a sportrél

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

Magyarorszag kozponti kdltségvetésérdl sz616 hatalyos térvények

368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet az dllamhaztartds miikédési rendjérél (Avr.)

2007. évi CLIL. torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl

2010. évi XC. torvény egyes gazdasagi és pénzligyi targyu torvények megalkotdsardl, illetve
modositdsardl szélo 2011. évi XLVI. tv. egyes adotorvények és azzal dsszefliggh egyéb térvény
modositasa

305/2005.(XIl. 25.) Kormanyrendelet az kozérdek( adatok elektronikus kozzétételére, az
egységes kozadat kezel® rendszerre, valamint a kozponti jegyzék adattartalmara az
adatintegracidra vonatkozo részletes szabdalyairdl

370/2011. (XI.31.) Kormanyrendelet a koltségvetési szervek bels® kontrollrendszerérdl és
belsd ellenbrzésérdl

1993. évi XClII. térvény a munkavédelemrdl

26/1997. (1X.03.) NM rendelet az iskola egészségligyi ellatasokrol

33/1998. (VI.24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag
orvosi vizsgalatardl és véleményezésérdl

1995. évi LXVI. torvény az iratkezelés rendjér6l a nevelési- oktatdsi intézmény, a
kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl
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335/2005. (X11.29.) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kévetelményeirdl

401/2023. (VIIIl. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok U] életpalyajardl szélé 2023. évi LIl
torvény végrehajtasarol

37/2014 (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésrol

2015. CCXXII. torvény az elektronikus tgyintézésrol



1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA, JOGSZABALYI ALAPJA

A koznevelési intézmény miikodésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotidsa a Nemzeti kdznevelésrodl szolo
2011. évi CXC. torvény 25. §-ban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és mikodési
szabdlyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A szervezeti és miikddési szabalyzat a  kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.

1.2. Az SZMS7Z HATALYA

Az SzMSz hatdlya Kkiterjed az intézménnyel jogviszonyban 4&ll6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény tertletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit:

6vodaba jaré gyermekek kozosségére,

a gyermekek sziileire, torvényes képviseldire, hozzatartozoira
a nevelotestiiletre,

a vezetore, vezeto helyettesre, tagévoda vezetore,

a neveld- oktaté munkat kozvetlentl segitékre,

egyéb munkakorben dolgozdkra,

kozcélu foglalkoztatottakra,

kozosségi munkat végzokre.

Az 6voda teljes teriiletére. Az 6voda altal szervezett - a Pedagoégiai Program végrehajtasahoz
kapcsolodd - az 6évodan kiviili programokra. Az intézmény képviselete szerinti alkalmak, kiilsé
kapcsolati alkalmak helyszinére.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek kézds érdeke. Megtartasaért az
intézményben dolgozdk fegyelmi felelosséggel tartoznak. Az alkalmazottakkal szemben az
igazgatd, illetve a helyettese - munkaltatoi jogkorben eljarva - hozhat intézkedést. A sziil6t vagy
mas, nem az dvodaban dolgoz6 személyt az 6voda dolgozojanak tajékoztatni kell a szabalyzatban
foglaltakrol, kérve annak megtartasat, ennek elmaradasa esetén az igazgat6 vagy helyettese az
6voda épiiletének elhagyasara szolitja fel.

Jarvany helyzetben a gyermekek, az 6voda dolgozdi a bejaratndl elhelyezett lazmérd és
kézfertétlenité hasznalata utan 1éphetnek be az épiiletbe. Ezen Kkiviil mas személy nem léphet az
épiiletbe, csak az igazgaté kiilon engedélyével.

1.3. A MODOSITAS FELTETELEI

a neveldtestiilet tobb mint 50 %-k ‘igen’ szavazata sziikséges

a modositashoz a neveldtestiilet tagjai 75 %-k jelenléte sziikséges
jogszabalyvaltozas esetén a modositas nem lehet jogellenes

a modositast a fenntarto fogadja el, az SZMK, véleményezése utan

Az Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa és megtartatasa
feladata és kotelessége az 6voda minden vezetdjének, pedagdégusanak és egyéb alkalmazottjanak,
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valamint az dvodaba jard szildi kozosségnek. A szervezeti és miikodési szabalyzat az fenntartd
jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatdlyba, és hatarozatlan idére sz6l. A hatdlyba 1épéssel
egyidejlileg hatalyon kiviil helyezédik az 6voda korabbi Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat médositasanak feliilvizsgalatinak és mddja:

Az SZMSZ mddositasara jogszabalyvaltozds esetén és abban az esetben keriil sor, ha a
nevelGtestiilet vagy a sziilok mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesznek. Feliilvizsgalata a
torvények valtozasanak megfeleléen évente torténik.

2. A7 INTEZMENY

2.1. INTEZMENYI ALAPADATOK

Ovoda neve: HALASZTELKI TUNDERKERT OVODA
Székhely: 2314 Hal4sztelek, Ovoda utca 3.
+36 24 474-518
ovoda@halasztelek.hu
Telephely 1: 2314 Halasztelek, Iskola utca 2.
+36 24 450-551
Telephely 2: 2314 Halasztelek, Posta koz 1.
OM azonositoé: 200684
Az intézmény fenntartéja: Hal4sztelek Varos Onkormanyzat

2314 Halasztelek, Kastély park 1.

Torzskonyvi azonosité szam: 653804

Az intézmény feliigyeleti szerve: Hal4sztelek Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete
Intézmény tipusa: Koznevelési intézmény, 6voda

Adészam: 16935925-2-13

Jogallasa: Onallé jogi személy

Gazdalkodasi jogkore: Részben onalléan miikodo koltségvetési szerv

Az intézmény miikodési teriilete: Halasztelek Varos Kozigazgatasi teriilete

Felvételi korzete: Halasztelek Varos Kozigazgatasi teriilete

A székhely és a telephelyek egy vezetés ald tartoznak, minden olyan dokumentum, ami a
székhelyen miikodé évodat szabalyozza, az vonatkoznak a telephelyekre is.



2.2. ALAPITO OKIRAT

Kelte Szama

2005. julius 15. 40035188
2007.julius 5. 40083382
2008. julius 1. 40104705
20009. februar 12. 40111776
2011. augusztus 26. 40152488

2013. szeptember 12.

SME_653804_130912

2016. december 14.

1/2395-2/2016

2017. november 13.

1/1843-3/2017

2018.januar 15.

1/9-3/2018

2018. augusztus 30.

1/9-16/2018

2019. majus 7.

1025-2/2019

2022. junius 15.

PH/1966-3/2022

2024. januar 30.

PH/196-3/2022

2.3. A KOLTSEGVETESI SZERV

A Kkoltségvetési szerv kozfeladata:

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatarol sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény 13.§ (1) bekezdése és az
Nkt. 74.§ (2) bekezdése, valamint a nemzetiségek jogairol sz616 2011. évi CLXXIX. térvény 2.§ (4)
a) bekezdése értelmében gondoskodik az dvodai ellatasrél az alapitd okirat 4.3 pontjdban
felsorolt fogyatékossagi tipusok szerinti a tobbi gyermekkel egyliitt nevelhetd sajatos nevelési
igényli gyermekek, tovabba a hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek
integracids nevelésérol.

Koltségvetési szerv fo tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

Szakagazat szama: 851020
Szakagazat megnevezése: Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

a) az Nkt. 4. §-anak 14.a pontja szerinti nevelési feladatok ellatasa a gyermekek harom
éves koratol a tankotelezettség kezdetéig, legalabb napi négy 6ra biztositasa az 6vodai
nevelésre kotelezett gyermekek szadmara a nevelési év kezdd napjatol,

b) agyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes évodai életet magaba foglalo
foglalkozasok biztositasa,



g)

a pedagdgiai program végrehajtasa soran egyiittmiitkodés mas nevelési-oktatasi
intézményekkel,

kiilonleges banasmaédot igénylé gyermekek, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézségekkel kiizdé gyermekek ellatasa,

az illetékes szakértoi bizottsag szakértdi véleménye alapjan a tobbi gyermekkel egytitt
nevelhet§-oktathat6 autizmus spektrum zavarral kiizd6, beszédfogyatékos sajatos
nevelési igényi gyermekek ellatasa,

az Nkt 4§-anak 14. a pontjanak r) alpontja alapjan az .egyéb pszichés fejlédési zavarral
(sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizdd, a tobbi
gyermekkel egyiitt nevelhet6 sajatos nevelési igényti gyermekek ellatasa az illetékes
szakértdi bizottsag véleménye alapjan,

az Nkt. 7. §-anak (2) bekezdése szerinti 6vodai étkeztetés biztositasa és a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. evi XXXI. torvény szerinti
gyermekétkeztetés.

2.4. A7 INTEZMENY ALAPFELADATA

Ovodai nevelés, ellatas

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl kezdve a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai
életet magaba foglal6 foglalkozasok keretében folyik és a tankotelezettség megkezdéséig tart. Az
6vodai nevelés tartalmazza a gyermek iskolaba jarasadhoz sziikséges fejlettségi szintje elérését
célzo sokoldalu fejlesztését, személyisége kibontakoztatdsanak eldsegitését, az életkori és egyéni
sajatossagaik, eltéro fejlédési titemiik figyelembevételével.

Feladatait az Nkt. és végrehajtasi rendeletei, egyéb vonatkozé jogszabalyok, a sajatos nevelési
igényii gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve, és az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja
alapjan készitett Pedagdgiai Programja alapjan latja el.

Az alapité okiratban meghatarozottak szerint:

Kormanyzati funkciészam Kormanyzati funkcié megnevezése

091110 Ovodai nevelés ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényili gyermekek 6vodai nevelésének,
ellatdsanak szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés ellatas mikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkezés koznevelési intézményben

Feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam:

Feladatellatasi hely Maximalis felveheté gyermeklétszam
2314, Halasztelek Ovoda u.3. 264 £6

2314, Halasztelek Iskola u.2. 140 f6

2314, Halasztelek Posta koz 1. 46 f6




2.5. AZ INTEZMENY VEZETOJE

A koltségvetési szerv igazgatéjanak megbizasi rendje:

Az intézmény igazgatojat A pedagégusok Uj életpalyajardl szold 2023. évi LII. torvényben
foglaltak szerint, valamint a 401/2023. (VIII. 30.) a pedagégusok uj életpalyajarol szolé 2023. évi
LII. térvény végrehajtasarol sz6ld Kormanyrendeletben meghatarozott eljarasokat kévetéen a
magasabb vezetdi megbizast nyilvanos palyazat utjan a fenntart6 5 évig terjed6 hatarozott idére
bizza meg.

2.6. A KOLTSEGVETESI SZERVNEL ALKALMAZASBAN ALLO SZEMELYEK JOGVISZONYA

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly
1. | kozalkalmazotti jogviszony Kézalkalmazottak jogdllasardl szolo
1992. évi XXXIII. torvény
2. | munkaviszony Munka Torvénykonyvérdl szélo

2012. évi l. torvény

3. | megbizasi jogviszony Polgéri Torvénykonyvr6l szé16
2013. évi V. torvény

4. | kéznevelési foglalkoztatdsi jogviszony A pedagogusok Uj életpalyajardl szélo
2023. évi LIl. torvény

2.7. Az INTEZMENY HIVATALOS BELYEGZO!

Hosszu (fej) bélyegzo: Koérbélyegzo:

A korbélyegzét az Ovoda igazgatdja, az igazgatohelyettes, az illetékes 6vodapedagoégusok
esetenként (pl. leltari nyilvantartas), és az 6vodatitkar hasznalhatja. Hivatalos iratokon alairasi
joggal az 6voda igazgatdja, tavollétében az igazgatd-helyettes rendelkezik.

A hosszu bélyegzot, az 6voda igazgatdja, az igazgatd-helyettes és az dvodatitkar hasznalhatjak.

A Dbélyegzéket a vezetdi irodaban, elzarva kell tartani. A bélyegzot eltiinése esetén a
jogszabalyoknak megfeleléen kell intézkedni.

2.8. Az 6voDA LOGOJA

i




3. GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS FELADATOK

3.1. Az INTEZMENY MUKODESET SZOLGALO FORRASOK

allami normativak,

szulok étkezési téritései,

o6nkormanyzati timogatas,

egyéb tAmogatasok (palyazat, alapitvanyi tAmogatas, szponzorok).

Az intézmény koltségvetési tervezetét az igazgatdé és helyettesei, a tisztségviselok és az
6vodapedagdgusok véleményét kikérve késziti el. A tervezés hataridé-feleldse az igazgato.

3.2. A KOLTSEGVETES TERULETEI

e személyi juttatasok,
e dologi (lizemeltetési, fenntartasi, szakmai, specialis kiadasok),
e Kkotelezd befizetések (munkaltatét terheld jarulékok TB, EU bizt. EHO, AFA).

Erdekegyeztetést a Jegyzé, a KépviselStestiilet, a igazgatd és a igazgatdhelyettes folytatja le a
helyi szervezetekkel, illetve a szervezetek képvisel6ivel.

3.3. A7 ELOIRANYZAT FELHASZNALASI SZABALYAI

o szerzddéskotési kotelezettség az érintett vallalkozokkal egy-egy megbizasra

a palyazati bevételek felhasznalasat, a palyazatot elbirdlé szerv hatarozza meg, az 6sszeg
elszamolasarol is a palyazati szerv felé kotelezett az intézmény vezetdje

kiadasi eldiranyzatok prioritasa: a miikodéshez sziikséges eszk6zok biztositasa

a mikodéshez szlikséges eszkozok potlasa

eszkdznorma poétlasa

Pételdiranyzat kezdeményezésére az intézmény igazgatdja jogosult.

4. A FENNTARTO ELLENORZESI JOGOSULTSAGA

A fenntarté ellendrzési jogosultsaga Kiterjed:

e aszakmai feltételek biztositasara
e amikodoképesség feltételeinek biztositasara
e agazdalkodas és a miikddés torvényességének ellenérzésére

Az ellenérzés formai:

e avezetdi ellendrzés
e a munkafolyamatba beillesztett ellenérzés
e 2 fiiggetlenitett belsé ellendri ellenérzés

Az ellenérzés tipusai:

e az atfogo ellendrzés
e atémaellendérzés
e célvizsgalati ellenérzés
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5. Az 6VODA SZERVEZETE

5.1. Az INTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEI, FELEPITESE

Ovodank belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal legfontosabb
alapelvnek tekintjiik, hogy az 6voda feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el a
kovetelményeknek megfelelden kimagaslé szinvonalon. Minden esetben a racionalis és
gazdasagos mikddtetéssel a helyi adottsdgok koriilmények igények figyelembevételével.

A Halasztelki Tiindérkert Ovoda szervezeti abraja, és dolgozoi

| \
- BECS | [ Munkakizésségek ]
vezetdje vezetii -
. o Ovodatitkar
Adminiszirator
[ Pedaggusok ]
| Sziilsi Munkakizisség |

|

[ Pedagogiai asszisztensek ]

Dajkik

[ Technikai dolgozok
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5.2. SZERVEZETI EGYSEGEK ENGEDELYEZETT LETSZAMA

Az 6vodaban dolgozé alkalmazottak 1étszamat a mindenkor hatélyos kdznevelési torvény szerint
keriil meghatarozasra. Plusz létszam a fenntarté dontése alapjan 2 6 fejlesztd pedagogus, 1,5 {6
pedagdgiai asszisztens, 1 {6 technikai dolgozd, 0,5 f6 adminisztraciés munkatars.

Ovodapedagogus Pedagogiai Dajka Egyéb
asszisztens alkalmazott
Ovoda utca 3. 22 4 10 4,5
Iskola utca 2. 10 1,5 5 1
Posta koz 1. 5 1 2 1
Osszesen: 67 fo 37 f6 6,5 f6 17 fé 6,5 f6

6. Az 6vOoDA DOLGOZOI, SZERVEZETI KULTURA

Alkalmazas feltétele:

Az 6vodaban az alapfeladathoz kapcsolédé munkakoér palyazat atjan tolthetd be, a palyaztatas
feltételei, a jogszabdlyban eldirtak betartdsaval torténik. Az dvodapedagogusok és a vezetdk
végzettsége, képzettsége megfelel a nevel6-oktatomunka feltételeinek, az intézmény deklaralt
céljainak.

A munkatarsak feleldssége, jogkore és hataskore egyértelmilen meghatdrozasra Kkeril a
munkakori leirdsokban, melyek alapjan felhatalmazast ad az igazgatd. A munkatervben rogzitett
feladatkérok meghatarozasa a vezetdség és a dolgozdk mozgasterének erdsitése, egyértelmii
konkrét tudatositasa az ellenérzés értékelés alapja.

A torvényi eldirdsoknak megfeleléen az dvoda alkalmazotti k6zosségétdl elvarja a szabélyos,
korrekt dokumentaciok elkészitését. (személyi és munkakorhoz kapcsolédéd nyilvantartasok,
taniigyi dokumentumok, gyermekekhez kapcsol6dé nyilvantartdsok adatszolgaltatasok,
beszamolok, egyéb reszortfeladatokhoz kotédo irdsos dokumentumok, preciz, hataridore torténd
elkészitése stb.)

6.1. Az INTEZMENY VEZETESE

A vezetés felkésziilt a pedagdgiai munka iranyitasanak, ellenérzésének feladataira. Az intézmény
vezetése irdnyitja az intézmény stratégiai és operativ dokumentumainak koherens kialakitasat.
Az 6voda stratégiai dokumentumai az adott idészak oktataspolitikai céljaival 6sszhangban
késziilnek.

Az operativ tervezés a stratégiai célok hatékony megvalésitasat szolgdlja, és a
dokumentumokban nyomon kévethetd.

Az intézmény a stratégiai és operativ dokumentumait az intézmény miikddését befolyasolod
mérési, demografiai, munkaerd-piaci és mas kiils6 mutatok (példaul szociokulturalis felmérések
adatai) azonositadsa, gytljtése, feldolgozasa és értelmezése alapjan késziti el. Ezek segitik az
intézmény jelenlegi és jovobeni helyzetének megitélését.

A stratégiai tervek megvaldsitasa nevelési évekre bontott, amelyben megjelennek a stratégiai
célok aktualis elemei. (Pedagdgiai Program, a vezet6i palyazat, a tovabbképzési terv és az 6téves
intézkedési terv stb. aktualis céljai, feladatai.)
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Az 6voda vezetése személyesen és aktivan részt vesz a szervezeti és tanuldsi kultdra
fejlesztésében, folyamatosan gondoskodik a nevelési, tanuldsi eredményességrol szoléd
informacidk bels6 nyilvanossagarol. Az éves tervek és beszamoldk egymasra épiilnek.

A nevelési év beszamol6janak megallapitasai alapjan torténik a kdvetkezé nevelési év tervezése.
A beszamol6k szempontjai illeszkednek az intézményi 6nértékelési rendszerhez.

Az 6voda vezetése a Pedagogiai Programmal 6sszhangban azonositja az évoda kiils6 partnereit,
kijeloli a kulcsfontossagui partnereket a partnerekkel valé kapcsolatokrdl részletes leirassal
rendelkezik. Az dvodai tervek elkészitése sordn egyeztet a kiils6 partnerekkel. Rendszeresen
megtorténik a kiemelt kulcsfontossagu partnerek igényeinek és elégedettségének megismerése.

Az intézmény vezetése rendszeresen felméri a pedagogiai program megvaldsitasahoz sziikséges
infrastruktira meglétét, jelzi hidnyokat a fenntarto felé.

A human erdéforras képzési és fejlesztési tervek elkészitése az eredmények ismeretében, azokra
épiilve, annak érdekében torténik, hogy a munkatarsak szakmai tudasa megfeleljen az intézmény
jelenlegi és jovobeli igényeinek, elvarasainak

Az intézmény vezetése a humdan eréforrasban bekovetkezd hidnyt, a felmeriilt problémakat
idejében jelzi a fenntarté szamara.

Az o6vodai vezetdség, mint testililet konzultativ, véleményezd, javaslattevé és dontési joggal
rendelkezik. Az 6voda vezetdsége rendszeresen megbeszélést tart. Az Ovoda vezetdsége
egyuttmikodik az 6voda mas kozosségeinek képviseldivel.

Vezeto beosztasu koznevelési foglalkoztatottak és az 6voda vezetésége:
Jogszabaly alapjan magasabb vezetd beosztasu kdznevelési foglalkoztatottak:

e igazgatd
e igazgatOhelyettesek

Az igazgaté kozvetlen munkatdrsai kozé az aldbbi beosztasi koznevelési foglalkoztatottak
tartoznak:

e (vodatitkar
e adminisztrator

Vezeto beosztasu koznevelési foglalkoztatottak:

e Belsd Onértékelési Csoport munkakozdsség vezetd
e szakmai munkakdzosség vezetok

6.2. A7 1GAZGATO

Az 6voda élén az igazgat6 4ll, aki az intézmény egyszemélyi felelGse.

Az igazgatot Halasztelek Varos Onkormanyzatanak Képviseld- testiilete bizza meg hatarozott
idore. Az igazgatdéi megbizast nyilvanos palyazat utjan kell betdlteni. A palyazati eljaras
elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos feladatokat a jegyzé koteles elvégezni a 2023.évi
LIL térvény 73. §-a alapjan.

Az igazgatd - a hatalyos jogszabalyok és - Halasztelek Varos Onkormanyzatinak hatarozatai
alapjan -, felel6s az intézmény szakszeri és torvényes mitkodéséért, takarékos gazdalkodasaért.
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Az igazgatd gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dontési jogkorrel rendelkezik minden olyan
ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az  igazgat6 munkajat egyszemélyi felel6sséggel, helyettesekkel és megbizottak
kozremikodésével végzi. Az igazgatodi feladatok egy részét delegalja vezetétarsai munkakorébe,
majd a tovabbiakban a leadott dontési és hataskori jogokat 6 maga is betartja, betartatja.
Munkaidejét az igazgatd-helyettesekkel 6sszehangoltan a meghatarozott munkarend szerint latja
el. A kotelez6 6raszam és a teljes munkaidé kozotti idoben latja el az igazgatdéi megbizassal
kapcsolatos feladatokat.

Ha a nevelési-oktatasi intézménynek barmilyen okndl fogva nincs igazgatéja, a vezetési feladatok
ellatasat a szervezeti miikodési szabalyzatban megfogalmazottak szerint helyettesitési rendje -
szerint kell ellatni.

A7 1GAZGATO FELELOSSEGE

A 2023. LIL torvény (a pedagdgusok uj életpalyajarol) 75.§-a alapjan:
(1) A koznevelési intézmény igazgatodja

a) felel az intézmény szakszerii és torvényes milkodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkdzok téle elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért — 6nallo koltségvetéssel nem
rendelkez6 intézmény kivételével - az intézmény gazdalkodasaért,

b) 6nallé6 koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény igazgatdja kivételével a 17. § alapjan
gyakorolja a munkaltatéi jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

c) dont az intézmény miitkodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet végrehajtasi
jogszabdly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkoz6é szabdly nem utal mas
hataskorébe,

d) felelés az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatodja felel

a) a pedagdgiai munkaért,

b) a nevel6testiilet vezetéséért,

c) a nevelbtestiilet jogkorébe tartoz6 dontések elokészitéséért, végrehajtadsuk szakszeri
megszervezéséért és ellendrzéséért,

d) 6nallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre alld koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért,

e) a nemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,

f) a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolédé feladatai koordinalasaért,

g) a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) az iskolaszékkel, a koznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a
didkonkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel valé megfelel6 egylittmiikodésért,

i) a tanul6- és gyermekbaleset megelézéséért,

j) a gyermekek, tanulék rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

k) a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 éves teljesitményértékeléséért és

1) a Kar altal elfogadott Etikai K6dex betartasaért és betartatasaért.

(3) A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagdgiai munkaért valo feleléssége korében szakmai

ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktaté munka, egyes alkalmazott
munkaja szinvonaldnak kiils6 szakértével torténd értékelése céljabol.
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Az igazgato felelosséggel tartozik:

a kozéptava pedagégus-tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért, a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

a kozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért, az 6voda
ligyintézésének, irat-és adatkezelésének, elektronikus tton eldallitott dokumentumainak
hitelesitéséért és tarolasaért, az adattovabbitas szabalyossagaért,

a munka- és balesetvédelmi, valamint a tizvédelmi el6irdsok betartasaért,

az 6voda  koltségvetésében meghatarozott eléiranyzatok felhasznalasanak
szlikségességéért, az igénybe vett szolgaltatds mértékéért az elvarhaté takarékossag
mellett,

a jogszabalyok altal a igazgatohoz utalt feladatok ellatasaért.

az ovodai jelentkezésnek és moédjanak nyilvanossdgra hozataldjaért a fenntartd altal
meghatarozottak szerint, a hataridé lejarta elétt legalabb 30 nappal.

a kiilonos kozzétételi lista kezeléséért.

Ki1ZAROLAGOS JOGKOROK

A teljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa, az igazgatohelyettesek véleményének kikérésével

o A kotelezettségvallalas

o A kiadmanyozas (alairas)

e A fenntarto6 el6tti képviselet

[GAZGATASI FELADATOK

e rendelkezik a feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorokrdl, munkakori
leiras-mintakrol

e dont az 6voda miikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem
utal mas hataskorébe.

e képviseli az intézményt, az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet-és munkakoriilményeire
vonatkozo kérdések tekintetében a jogszabalyban eldirt egyeztetéseket lefolytatja.

e az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasa,

e agyamhatdsag értesitése, ha a felvételt a gydmhatdsag kezdeményezte.

e a tankoteles életkorba 1épéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok kiadasa,
jogszabalyok szerinti javaslatok megtétele,

e a szilok értesitése, melyet jogszabaly ir eld, az 6voda nyari zarasardl, a nevelés nélkiili
munkanapokrol, a felvétellel, atvétellel, az évodai elhelyezés megsziinésével kapcsolatos
dontésekrol, az igazolatlan hianyzas kovetkezményeirdl, a nyilvantartasbdl valé torlésrol.

e Neveldtesttileti és alkalmazotti értekezletek el6készitése és vezetése,

e A dontések végrehajtdsdnak megszervezése, és ellendrzése,

e Pedagégiai program, SZMSZ, Hazirend torvény altal eldirt szabalyzatok elkészitése, a
szlikséges korrekcidk elvégzése, jovahagyasa, valamint az ellenérzések soran feltart
informacidk felhasznalasa

e Folyamatosan figyelemmel kiséri az 6voda miikodését befolydsolé jogi szabalyozok
valtozasait, elemzi és hatékonyan a jogszabalyi kovetelményeknek megfelelve kezeli az
intézményi eréforrasokat (human és pénziigyi)

e Részt vesz az intézmény pedagdgiai programjaban megjelend nevelési oktatasi alapelvek,

célok és feladatok meghatarozasaban,
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Szervezi és iranyitja az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagogiai és nevelési
elveinek megismerését és tanulasi- tanitasi folyamatokba épiilését.

Mint irdnyit6 szakember, feladata az 6voda minden munkavallaléjanak irdnyitidsa és
menedzselése, egylittmiikodik munkatarsaival és mutat példat annak érdekében, hogy az
intézmény elérje a tanulasi eredményekre vonatkozé deklaralt céljait. Kozos értékeket
fogadtasson el, amelyeket mindenki értelmezni tud és mindenki tevékenységének
részévé valhatnak.

Biztositania kell a ko6zdsen kitiizott iranyok felé haladast, szivesen befogadja a tanitas-
tanulds eredményesebbé tételére irdnyulé kezdeményezéseket, innovacidkat,
fejlesztéseket egy atlathatd tanulasi kultira érdekében.

A nevel6 és pedagogiai munka irdnyitja és ellenérzi

Beszamolot kér a gyermeki teljesitmények folyamatos, helyi szinten alkalmazott
megfigyelésén, vagy mérésén alapulé egyéni teljesitmények 6sszehasonlitasarol,
valtozasardl és elvarja, hogy a tapasztalatokat felhasznalja az 6vodapedagoégus a
gyermekek fejlesztése érdekében.

A pedagdgiai munkaért valé felel6ssége korében szakmai ellendrzést indithat az
intézményben végzett neveld és oktatdmunka, egyes alkalmazott munk3ja szinvonaldnak
kiils6 szakértovel torténo értékelése céljabol.

A pedagbégusok elémeneteli rendszeréhez kapcsolédd tevékenységek ellatasa - KIR
rendszerbe bejelentés, mindsit6 vizsga és mindsitési eljaras megszervezése,

A rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi
és targyi feltételek biztositasa

A munkavallal6éi érdekképviseleti szervekkel, a sziiléi szervezettel (SZMK) torténd
egyuttmiikodés

Az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben valé doéntés, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorbe

A jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség betartasa, a kdznevelési alkalmazottak és
a munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdésekben
Személyes Kkapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével, odafigyel
problémaikra és valaszt ad kérdéseikre s kell6 tapintattal, szakszerlien oldja meg a
konfliktushelyzeteket

Hatékonyan kell masok és 6nmaga munkaidejét beosztani és felligyelnie kell, hogy masok
hatékonyan végzik e napi intézményi munkajukat, az egyenletes terhelés és tulterhelés
elkeriilése eredményeként.

Az  intézmény Kkiils6 szervek elotti teljes képviselete, azon lehetdségek
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti, vagy allandé
megbizast adhat

Ovodai iinnepélyek, megemlékezések méltd megszervezése,

A jogszabalyok altal a vezet6 hataskorébe utalt —és at nem ruhazhatoé - feladatok ellatasa

A gazdalkodasi feladatokban kozremiikodé évodatitkar és az adminisztrator munkajanak
kozvetlen iranyitasa

Az 6voda intézményfejlesztési, oOnértékelési feladatainak megvaldsitdsa, mely
tartalmazza az intézmény pedagdgiai munkajanak minéségére leginkabb hatast gyakorld
standardban leirt pedagégus, vezetd6 kompetencidk és intézményi jellemzok
megvaldsulasat az intézmény sajat céljaival és a hozzajuk kapcsol6dé elvarasokkal,
6sszhangban az OH modszertani utmutatasaival.

A Belsd Onértékelési Csoport (BECS) tamogaté tagjaként személyesen kézremiikodik az
6voda partneri kérének azonositdsdban és a partneri igényeinek, elégedettségének
megismerésében.

A stratégiai és operativ szempontbdl fejlesztésre szorul6 teriiletek meghatarozasa
érdekében a megvalositasi szakaszban kovetkezetesen képviseli és folyamatosan nyomon
koveti a célok megvaldsulasat, ennek érdekében rendszeresen meghatarozza az 6voda
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erdssegeit, gyengeségeit (fejlesztendd teriiletek) felhasznalja a kiilsé és belsé 6vodai
értékelés eredményeit.

e Valtozasokra nyitott kdrnyezetet teremt, és konstruktiv kapcsolatot 1étesit a valtozasban
érintett szereplékkel. Iranyitja az intézmény hosszu és rovid tavu terveinek lebontasat,
Osszehangolasat, biztositja azok megvaldsitasat, értékelését, sziikség esetén feladatot
modosit, és tovabbfejleszt.

o A belsé kontrollrendszert hoz létre, mikodtet, fejleszt, az allamhaztartasért felelés
miniszter altal kozzétett médszertani Utmutatok alapjan.

e Az 6voda miikodtetésére vonatkozd iranyelvek betartdsaval irdnyitja és atlathatdéan
menedzseli a munkafolyamatokat. Meghatarozza az intézmény mikddésének folyamatat,
ennek Kkeretei kozott a vezetési, tervezési, ellendrzési, mérési, értékelési feladatok
végrehajtasat. Szabalyozassal biztositja a kiilonb6zé munkafolyamatok nyomon
kovethetdségét, ellendrizhetoségét.

e Ha a koriilmények valtozasa indokolja a vezetdi palyazat tartalmanak feliilvizsgalatat, ezt
vilagossa teszi a nevel6testiilet és valamennyi érintett szamara.

e Megvizsgalja, hogy a gyakorlati munkat, a PP bevaladsa érdekében milyen szakmai
modszertani fejlesztéssel sziikséges emelni, ezt figyelembe véve allitja 6ssze a
tovabbképzési programot, beiskolazasi tervet, mely figyelembe a veszi a jogszabdlyi
kornyezetet, az 6voda szakmai céljait, valamint a munkatarsak szakmai karriertervét.

e Vailtozasok alkalmaval (bovités, leépités, atszervezés) személyesen vesz részt az
intézményi folyamatok valtozasok alakitdsaban, irdnyitasaban.

KAPCSOLATTARTAS ES KOORDINALO TEVEKENYSEG

Telephelyekkel

Polgarmesteri Hivatallal (fenntarto)
Varosiizemeltetéssel

Pedagégiai Szakszolgalattal

Szakmai szervezetekkel

Szakszervezettel

Altalanos iskolakkal

Védoénoi Szolgalattal, egészségiigyi szolgaltatokkal (gyermekorvos, fogorvos)
Gyermekjoléti és Csaladsegito Szolgalattal
Az egyhaz és felekezetek képviselbivel
Bolcsédékkel

Ovodékkal

Reformatus EGYMI-vel

Szakmai szolgalattal (POK)

A7 INTEZMENY KEPVISELETE

Az igazgatd képviseli az intézményt. Az intézményrdl sajtonyilatkozatot egy személyben jogosult
adni. Az igazgatot helyettesithetik a munkamegosztas rendje szerint, az igazgatd- helyettesek és
az igazgato altal irasban meghatalmazott koznevelési alkalmazott.

FELADATAI MEGOSZTASANAK SZEMELYI FELTETELEI

® Igazgatohelyettes a székhelyen, igazgatéhelyettes az Iskola u. 2. szam alatt taldlhaté
telephelyen
Belsd Onértékelési Csoport vezetBje

® Munkakoz6sség vezet6k
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[GAZGATO SZEMELYI FELADATAINAK MEGOSZTASA

Az igazgatd a pedagdgiai munka szakmai iranyitéja. Feladatait az igazgatohelyettessel és a
munkakozosség vezet6kkel, valamint a BECS vezetdjével megosztva latja el.

A taniigy igazgatasi, és munkaltatdi jogkort teljes hataskorrel gyakorolja, a kapcsol6do
feladatokat megosztja a vezetd helyettesekkel.

A munkatervet és egyéb terveket a nevelGtestiilet bevonasaval késziti el, az intézmény
munkatarsait idoben felkésziti a feladat elvégzésére. Az évoda éves munkaterve dsszhangban
készil a stratégiai dokumentumokkal és a munkakoz6sségek munkaterveivel.

A gazdalkodasi és ligyviteli teendéket az 6vodatitkar és az adminisztrator kézremiikodésével
latja el.

Az igazgatét tavollétében az igazgatohelyettesek teljes felel6sséggel latjdk el a vezet6i
feladatokat. Folyamatos informaciés kotelezettséggel tartoznak az igazgaté felé.

A vezetésben résztvevok konkrét feladatait, a munkakori leirds tartalmazza.

6.3. [GAZGATOHELYETTES

Az Ovodaban 2 f6 igazgatOhelyettes magasabb vezetének mindsiil a torvényi eldirdasok
figyelembevételével, a munkaltatd bizza meg hatdrozott idére. Feladatai ellatdsara
orakedvezmény és megbizasi dij illeti meg.

Az igazgatohelyettes a jogszabalyokban meghatarozott felséfoku végzettséggel, valamint legalabb
Ot év pedagdgus munkakorben szerzett gyakorlattal rendelkezé személy lehet.

Igazgatéhelyettesi tevékenységét az igazgatd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi. Az igazgatd
akadalyoztatasa esetén dvodara vonatkozodan latja el a helyettesitést.

A7 IGAZGATOHELYETTES FELELOSSEGE

A munkarend, valamint a helyettesitési rend elkészitéséért,
Munkaiddbeosztasok vezetéséért, 0sszesitéséért, elszamolisaért,

Napi operativ munka szervezéséért,

Szabadsagolasi terv elkészitéséért,

Szabadsagok, tavollétek nyilvantartasaért, heti és havi jelentések elkészitéséért
Unnepek, rendezvények 6vodai szintii szervezési teenddiért,

Az 6voda sziil6i kozosségével vald kapcsolattartasért,

A szakmai tovabbképzések nyilvantartasaért, szervezéséért,

Belsd Onértékelési Csoport tagjaként felelés az intézményi onértékelés gordiilékeny
megvalositasaért

HACCP-rendszer eléirasoknak megfelel6 ellenérzéséért

o A gyermekek jogainak maradéktalan érvényesitéséért.
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FELADATA

e Részt vesz az d6voda alapdokumentumainak, rovid, kozép és hosszu tavu terveinek
elkészitésében,

e Részt vesz a munkakori lefrasok feliilvizsgalataban.

e Palyakezdd, djjonan belépé pedagégus szakma munkdjat a Mentor munkacsoport
tagjaként segiti

e Az iratkezelést feliigyeli

e Pedagégiai, nevelési teriileten kozremiikddik az igazgaté altal megallapitott
tevékenységek iranyitasaban (szakszolgalatokkal, szakmai szolgaltatasokkal kapcsolatos
koordinalas)

e Kozvetleniil szervezi és iranyitja a pedagdgiai asszisztensek, dajkak,és a nem kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban dolgoz6k munkajat.

o Véleményezo és javaslattevd szerepe van a gazdalkodasnal, bérgazdalkodasnal, cimek

adomanyozasaban és részt vesz az 6voda targyi eszkozeinek beszerzésében.

A nevel6testiileti és alkalmazotti értekezletek elokészitésében

Minden, az egész 6vodat érintd program, esemény el6készitésében, koordinalasaban

A helyettesités kijelolése

A nyitds-zards miiszak beosztasa

A gyermekek feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon

Munk3jat azok a pedagdgiai és egyéb feladatok alkotjak melyeket - k6z6s megbeszélés és

egyeztetés utdn - az igazgaté irdsban meghataroz.

Lehetésége van a feladatokat pedagdégusokra leosztani.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

6.4. A VEZETOK INTEZMENYBEN TARTOZKODASA

Az intézmény mikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. A vezetd napi benntartézkodasanak rendjét a
mindenkori éves munkaterv tartalmazza.

Ha az intézmény igazgatdja a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatdsa, varatlan
tavolléte miatt nem tudja megtenni, a vezetdi feladatok ellatdsa a helyettesitési rendben
meghatarozottak alapjan torténik.

A munkarend kialakitdsanal figyelembe kell venni az 6voda nyitva tartasanak rendjét, ezen beliil
biztositani kell, hogy intézkedési jogkorrel rendelkezd vezetd (igazgatbhelyettes) az
intézményben tartézkodjon.

Az évoda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezet6i feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben valo tartézkodasanak rendje a kovetkezo:

e Az 6voda nyitvatartasi idején beliil reggel 7 és délutan 15 6ra kozott az igazgatonak vagy
a helyettesének az 6voda székhelyén, illetve a telephelyen kell tartézkodnia. Az igazgatd
és az igazgatohelyettesek heti kotelez6 kotott draszamat jogszabaly hataroz meg, amelyet
csoportban toltenek el. A fennmarad6 oOraszamot feladatkoéréhez kapcsol6do
intézkedések kotik le. Az igazgatd heti 1 napot a telephelyen tartézkodik.

e Heti teljes munkaidejiik 40 ora.
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6.5. AZ IGAZGATO VAGY AZ IGAZGATOHELYETTESEK AKADALYOZTATASA ESETEN A HELYETTESITES RENDJE

Az igazgatd akadalyoztatasa esetén helyettesitését az igazgatd helyettes latja el mindkét 6vodara
vonatkozdan teljes feleldsséggel. Kivételt képeznek azok az ligyek, amelyek azonnali dontést nem
igényelnek, illetve a vezet6 kizarélagos hataskorébe tartoznak.

Az igazgatod tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kor(, kivéve, ha a fenntarté masként
intézkedik. Az igazgatohelyettesek alairasi jogkorrel rendelkeznek a vezetd tajékoztatasa mellett.

Tartés tavollétnek az egy hoénapnal hosszabb tavollét mindsiil. A teljes vezetdi jogkor
gyakorlasara vonatkoz6 megbizas a fenntart6 altal torténik, melyet a dolgozdk tudomasara kell
hozni (értesités, kifiiggesztés )

A fenntart6 hataskore, hogy az igazgatd-helyettes megbizott vezetdi alkalmazasa milyen
meghatarozott idétartamra széljon, és felruhdzza a megbizott igazgat6t a teljes korii vezetoi
feladatok ellatasara.

A vezetok benntartézkodasan kiviili idében a helyettesitést 8 6ra el6tt a nyitds, 16 6ra utan a
zar6s 6vodapedagégus latja el az igazgaté altal adott megbizads alapjan. Intézkedési jogkore
mindkét 6vodara vonatkozban, az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak
megoldasaval 6sszefiiggo, csak az azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

Az igazgat6 és a helyettese kivételes egyideji tavolléte esetén a helyettesités az adott hétre az
ovodatitkar feladata.

6.6. SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG

Az 6voda pedagodgusai szakmai munkakozosséget hozhatnak létre (5 f6) a nevel-oktaté munka
szakmai fejlesztésére a gyermekek és ifjisagvédelmi feladatok, a szabadidé hasznos eltoltésével
Osszefiiggo feladatok, a sajatos nevelési igényt, és halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek

s sz

Az 6vodai munkakozosségek feladatai, és jogkore kiterjed:

e A szakmai munkakdzosség a belsé tudasmegosztas mitkodtetésében kulcsfontossagu.

e Részt vesz az intézményben folyé nevelé- oktaté munka iranyitdsaban, tervezésében,
szervezésében, ellendrzésében, értékelésében, 0sszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedago6gusok mindsitési eljarasaban.

o Vezetdjét az Ovodavezetd bizza meg a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével
hatarozott idére, 1 nevelési évre.

e A munkakozosség és vezetdje segitséget nyudjt a pedagégus munkakorben
foglalkoztatottak szakmai segitségében (kiilonos tekintettel a gyakornok, palyakezdd
kollégakra)

e A munkakozosség vezetdje éves terv szerint részt vesz a belsé ellendrzésben
értékelésben, a teljes korti 6vodai 6nértékelésben.

e Meghatarozza miikodési rendjét, szakmai programot dolgoz ki.

e Munkakozosség vezetd beszamolasi kotelezettséggel bir a vezetd és a neveldtestiilet felé.

o Feladatainak ellatasaért dijazasban részesiil.

A munkakozosség dont szakteriiletén:

e neveldtestiilet altal atruhazott kérdésekrol
e éves munka-programjanak elfogadasarol
e nevelést segitd eszkdzok beszerzésérol
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A munkakozosség igénybe veheti a vezet6 altal megbizott szakmai segitd (mentor) segitségét. A
szakmai munkakozdsség véleményét be kell szerezni a szakteriiletét érinté pedagdgiai program
elfogadasahoz.

A MUNKAKOZOSSEG VEZETO FELADATAI

e Iranyitja, szervezi a vezetése alatt all6 munkakozosség munkajat, javaslatot tesz
szakteriiletéhez kapcsoléd6an a munkatervi feladatokra, az 6voda pedagodgiai programja
alapjan éves programot készit,

e ellendrzi a modszertani feladatok érvényesiilését, latogatja a munkakozosség tagjainak
munkajat

e hataskdorében részt vesz a pedagoégusok ellendrzésében, BECS tagként a teljes korii

intézményi oOnértékelésben, segiti az 6vodapedagdgusok fejlodését, annak nyomon

kovetését.

a témahoz kapcsolddodan felkésziil a nevelési értekezletekre,

évente két alkalommal beszamol a munkak6z6sség tartalmi munkajardl,

javaslatot tesz a pedagogiai munka szinvonaldnak fejlesztésére,

részt vesz az év végi beszamolok elkészitésében.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

A7 INTEZMENYBEN MUKODO MUNKAKOZOSSEGEK:

A munkakozosség vezetok egymadssal mellérendelt viszonyban allnak, szakmai kapcsolatot
tartanak, a pedagdgiai program kiemelt teriiletei célkitlizéseinek megvaldsitasaért. A
igazgatéhelyettesek ellendrzik és értékelik a munkakozosség vezet6k munkajat.

Az igazgaté aktivan miikodteti a munkakozosségeket és egyéb csoportokat, a vezetd helyettesen
keresztiil és kozvetleniil is jelenlétével részt vesz a szakmai munkaban, kapcsolatot tart a
munkakozosség vezetdkkel, ellenérzi munkajuk hatékonysagat.

Mentor munkacsoport

Bels6é Onértékelési Csoport
Tehetséggondozé munkacsoport
Kommunikaci6ért felelés munkacsoport
Néphagyomanydrz6é munkacsoport

6.7. ALKALMAZOTTI KOZOSSEG

Az alkalmazotti k6zosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban, kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott, a Munka Torvénykonyve ala
tartozé dolgozok és a Ptk. alapjan megbizasi jogviszonyban foglalkoztatott a tagja. A
munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a hatalyos jogszabalyok tartalmazzak.

Az alkalmazotti ko6zdsséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

A koznevelési alkalmazott részére pedagdgus igazolvanyt kell kidllitani, mely a koéznevelési
torvény alapjan szabalyozott kedvezmények igénybevételére val6é jogosultsag igazolasara szo6lo
kozokirat. Minden pedagégus tagja a Nemzeti Pedagégus Karnak.

Az 6voda vezetése személyesen és aktivan részt vesz a szervezeti és tanuldsi kultdra
fejlesztésében.

-22-



A szervezeti és tanulasi kultarjjat a koézésen meghozott, elfogadott és betartott normak,
szabalyok jellemzik.

A tervek elkészitése az intézmény munkatarsainak és partnereinek bevonasaval torténik.

Az alkalmazotti kozosségének munkajara, egyiittmtikodésére a magas szintii bels6 igényesség,
hatékonysag jellemzd.

A munkatarsak gytjtik és megosztjadk a j6 tanuldsszervezési és pedagdgiai gyakorlatokat az
intézményen beliil és kivil, a tovabbképzések tapasztalatait megosztjdk egymassal a
kapcsolattartasi alkalmakon.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

e A Kkoznevelési sz6l6 torvényben meghatarozott fenntartéi dontések eldzetes
véleményezésére, amelyek az 6voda megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és
maddositasaval kapcsolatosak.

e A dajkdk munkaértekezleteit az igazgatohelyettesek hivjak 6ssze az éves munkaterv
szerint. Rendkiviili esetben az igazgaté engedélyével hivhat6 dssze.

6.7. NEVELOTESTULET

A nevelBtestiilet tagja a nevelési — oktatasi intézmény valamennyi koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony keretében foglalkoztatott pedagdgus munkakort bet6ltd alkalmazottja, valamint a
fels6fokd végzettséggel rendelkez, nevel6-oktaté munkat kozvetlenul segitd munkakorben
foglalkoztatottak kozossége.

NEVELOTESTULET MUKODESE, FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK, DONTESHOZATALANAK RENDJE

A nevelétestiilet a nevelési és oktatasi dontésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és
hatdrozathozé szerve. A nevelési-oktatasi intézmény nevel6testiilete a nevelési és oktatasi
kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény milkodésével kapcsolatos iigyekben, valamint e
torvényben és madas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben
véleményezo és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az o6voda vezetdje az intézményi folyamatok megvaldsitidsara a dontésekbe és a dontések
elokészitésénél bevonja munkatarsait, partnereit, megosztja a sziikséges informaciokat,
jogszabalyi valtozasokrol tajékoztatja az érintetteket a kozds dontéshozatal érdekében.

A vezetés altal nyilvanossagra hozott nevelési, tanuldsi eredményességrol szo6ld belsé
informacidk alapjan az eredmények elemzése és a sziikséges szakmai tanulsagok levonasa és
visszacsatoldsa a nevel6testiilet feladata. A belsé és kiils6 mérési eredmények elemzését
felhasznalva hatarozza meg az intézmény erdsségeit és fejleszthetd teriileteit.

A fejleszthetd terliletekre fejlesztési, intézkedési terveket fogalmaz meg. A nevelGtestiilet
dontéseit egyszerii sz6tobbséggel hozza.

A nevelétestiilet dont az 2011. CXC. térvény alapjan:

a tovabbképzési program elfogadasardl,

a nevelGtestiilet képviseletében eljar6 pedagogus kivalasztasardl,
a hazirend elfogadasarol,

jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.
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Nevelotestiilet feladatai:

e A nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése, elfogadasa

® A nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa

e Az igazgatdi palyazatokhoz készitett vezetési programmal 0sszefliggd szakmai vélemény
kialakitasa

e Intézményfejlesztési, onértékelési feladatok elvégzése

e Ajogszabalyban meghatarozott mas feladatok

e Tagjaibdl meghatarozott iddre, vagy alkalmilag bizottsagot hozhat létre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorldsat atruhazhatja szakmai munkakozosségekre - mindezt
feladatkorébe tartozo tigyek elokészitése, vagy eldontése céljabol.

e Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles azokrdl az
tigyekrol, amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar.

ULESEK, ERTEKEZLETEK RENDJE,
A NEVELOTESTULETI ERTEKEZLETEK LEFOLYTATASAVAL KAPCSOLATOS ELJARASREND

Az 6vodat érintd legfontosabb nevelési-mddszertani kérdésekkel a nevel6testiileti értekezlet
foglalkozik. Az alabbi alland6 értekezleteket, tartja:

e tanévnyitd, tanévzaro értekezlet;

e szakmai értekezlet (ezek id6pontjat az éves munkaterv hatarozza meg).

e az aktudlis, spontan felmeriilé problémak megbeszélése céljabdl esetenként, igynevezett
operativ testiileti, informativ értekezletekre is sor kertilhet.

e rendkivili nevel6testiileti értekezlet hivhat6 6ssze az intézmény 1ényeges problémainak
megoldasara, amennyiben a nevelGtestiilet tagjainak 50%-a, vagy vezetdje, vagy
vezetOsége szlikségesnek latja.

A nevelGtestiileti értekezleten jegyzokonyvet kell, vezetni. A jegyzékonyvvezetét és a hitelesitét a
nevelbtestiilet demokratikusan egyszerii szo6tobbséggel, feladataranyosan valasztja. A
jegyzékonyvet, az értekezletet kovetd 6t munkanapon beliil kell elkésziteni. A jegyzékonyvet a
jegyzokonyvvezetd és két pedagogus hitelesiti.

A nevelGtestiileti értekezletet az igazgatd vagy az igazgato6 helyettes késziti el6. A nevel6testiilet
irasos eldterjesztés alapjan targyalja Pedagégiai Programjat, az SZMSZ-t, a hazirendjét, a
munkatervét, valamint az 6vodai munkara irdnyuldé atfogd, elemzé beszamoldkat, az SZMSZ
jovahagyasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

A munkakozosség-vezetd a nevel6testiilet eldtt szdban ismerteti a munkakozosség véleményét.
[rasban tovabbitja az 6vodavezetéhéz a nevelGtestiilet altal elkészitendé munkatervhez a
munkak6zosség javaslatat, valamint a munkakodzosség sajat miikddési tertiletére vonatkozd
értékelést és az intézmény munkajat atfogoé éves elemzést.

Ha a nevel6testiilet egyszeri sz6tobbséggel hozhaté dontésénél szavazategyenldség keletkezik, a
hatarozatot az 6vodavezetd szavazata donti el. A nevelGtestiilet dontéseit hatarozati formaban
kell megszovegezni.

NEVELOTESTULET BELSO RENDEZVENYEI

Az 6vodaban magas szintii a szervezeti kultura, a szakmai mithelymunka. Csoportok kozotti
egylttmikodések tervezett és szervezett formaban torténik. Az 6voda igazgatdja tamogatja,
Osztonzi az intézményen beliili egylittmiikodéseket és az intézmény céljainak elérése érdekében
tdmaszkodik munkajukra.

-24 -



Az igazgat6 szorgalmazza a bels6 tudasmegosztas kiilonboz6 formait, melyhez elfogado, pozitiv
kornyezetet teremt. A kozos célok elérésére nyitott, tdmogatd kulturat alakit ki, betartva az
erkoélcsi és etikai normakat masok vezetése kdzben.

Kapcsolédasi alkalmak:

e tapasztalatcserék, esetmegbeszélések,

e j6 gyakorlatok megfigyelése,

e szakmai napok szervezése, szakmai tovabbképzés szervezése

e tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa

e nevelés nélkiili munkanapok, nevelési értekezletek

e dajkdk, pedagodgiai asszisztensek tovabbképzése, tajékoztatasa aktudlis nevelési
feladatokrol

e gyakornok, palyakezdd, ijonnan belépd kolléga segitése, mentoralas,

e Team munka, mithelymunka szervezése

6.8. OVODAPEDAGOGUSOK

Munkakori kotelessége, hogy az agazati jogszabalyok altal eldirt, és a munkakori leirasban
részletezett feladatait a torvényi eldirasok figyelembevételével a legnagyobb szaktudassal lassa
el.

Pedago6giai munkajanak elvégzésére, valamint az 6vodai feladatainak elldtdsara iranyt ad az
Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja, a Pedagégiai Program, SZMSZ, Hazirend és az éves
Munkaterv.

A stratégiai és operativ dokumentumokban megfogalmazott célok, feladatok - a csoport, a
sajatos nevelési igényli gyermekek adottsagait figyelembe véve - megjelennek a pedagogus
tervez6 munkajaban és annak iitemezésében, a gyermekek fejldédésnyomonkdvetd

s sz

Az 6vodapedagdégusok munkaja meg kell, hogy feleljen az éves tervezésben foglaltaknak, az
esetleges eltéréseket csak megfeleld indokkal alkalmazhat az vodapedagogus.

Az dvodapedagdégus munkajaban a teljes pedagogiai folyamat kovethetd (éves tematikus
tervekben, nevelési, tevékenységi tervekben, a csoportnaplékban, valamint a gyermeki
produktumokban).

Az 6vodapedagégusok elomeneteli és illetményrendszerét a 2023. LI térvény és annak
végrehajtasi rendelete szabalyozza.

A pedagoégusok munkarendje:

e A munkaltatonak a munkaidd beosztast legalabb 7 nappal kordbban és legalabb 1 hétre
elére kozolni kell a dolgozdval.

e Az intézmény dolgozdi érkezésiiket és tavozasukat az altalunk kidolgozott havi munkaidd
nyilvantartasban vezetik.

e Havonta 0Osszegzést készitiink az ellatott feladatokr6l havonta megallapitjuk, hogy az
eltelt iddszak tekintetében meg voltak-e tartva a munkavallalé tekintetében a
munkaidére vonatkoz6 szabalyok.

o Névre széldan nyilvantartjuk a munkaid6 ellatasaval a szabadsag kiadasaval kapcsolatos
adatokat, melynek naprakész vezetését és valdsagtartalmat az igazgato,
igazgatohelyettesek ellendrzik.
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e Munkaid6ben a dolgozé csak igazgatodi, vagy igazgatohelyettesi engedéllyel hagyhatja el
az intézményt. Az Ovodapedagégus hidnyzdsa esetén els6sorban a vele azonos
csoportban dolgoz6 pedagdgus latja el a tavollevo helyettesitését 8- 12 dra kozott.

e A munkavégzés teljesitése az igazgatd altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben 1évo
szabalyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyban és a munkakori
leirasban leirtak szerint torténik.

e A dolgozé koteles a munkakorébe tartozé munkat képességeinek kifejtésével, az
elvarhatd szakértelemmel és pontossaggal, arra vonatkozd szabalyoknak és eldirasoknak,
valamint a munkahelyi vezetdje utasitasainak, és a szakmai elvardsoknak megfelel6en
koteles végezni.

e Munkaja sordn kotelessége a pedagdégusok Etikai Kédexét megtartani, a hivatali titkot
megOdrizni.

e Ezen tulmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betoltésével Osszefliggésben jutott tudomdasara, és amelynek kozlése a munkaltatdra,
vagy mas személyre hatranyos kévetkezményekkel jarhat.

e Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettsége nem all
fenn, nem adhat felvildgositast azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

OVODAPEDAGOGUS FOGLALKOZTATASANAK SAJATOSSAGAI

Az 6vodapedagégusnak a kotott munkaidejét (32 6ra) a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes
6vodai életet magaban foglal6 foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmaradé részében,
legfeljebb heti négy 6raban a nevelést eldkészitd, azzal osszefiiggd egyéb pedagdgiai feladatok, a
nevelGtestiilet munk3jaban valé részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhet6 el az 6vodapedagdgus szamara. 2023. LI torvény 130.§

A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes munkaideje hatvanot
szazaléka, azaz heti 26 6ra lehet. 2023. LIL torvény 1. sz. melléklet

OVODAI FOGLALKOZASON KiVUL, MUNKAIDO KERETEN BELUL ELLATHATO FELADATOK OVODAN BELUL

A gyermekek mérése - értékelése

Szakmai felkésziilés az 6vodai foglalkozasokra, eszkdzkészités, ajandékkészités
Evzaréra, anyak napi iinnepségre valo felkésziilés

A pedagogiai tevékenységhez kapcsolddo tigyviteli tevékenység, adminisztracio
Csoportszoba és folyosé rész rendezése, dekoralasa

Gyermekbalesetek megelézésére tett intézkedések

Sziiloi értekezlet, fogaddora

OVODAI FOGLAKOZASON KiVUL MUNKAIDO KERETEN BELUL ELLATHATO FELADATOK OVODAN KiVUL

e Onképzés, tovabbképzés

e Palyazatfigyelés, palyazatiras

e Az intézmény partneri egylittmiikodésével kapcsolatos programok, szakmai
munkako6zosségek szervezése, iilések lebonyolitasa, azon valé részvétel

o Az intézmény képviseletével jaro feladatok

e Sziilok szamara szervezett programok, rendezvények

Az 6voda pedagdgusainak munkarendjét és helyettesitési rendjét az 6voda zavartalan mitkodését
szem el6tt tartva alakitjuk Kki.
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6.9. FEJLESZTOPEDAGOGUS

Munkakoéri kotelessége, hogy az agazati jogszabalyok altal eléirt, és a munkakori leirdsban
részletezett feladatait a torvényi el6irasok figyelembevételével a legnagyobb szaktudassal lassa
el.

Pedagégiai munkajanak elvégzésére, valamint az 6vodai feladatainak ellatasara iranyt ad az
Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja, a Pedagégiai Program, SZMSZ, Hazirend és az éves
Munkaterv.

A FEJLESZT® OVODAPEDAGOGUSOK FELADATAI

pedagoégiai vizsgalat alkalmaval az altalanos képességek, részképességek, figyelem,

emlékezet, gondolkodas felmérését, azok életkori szinttel valé dsszevetését végzi

szlikség esetén konzultal a gyermek ellatasaban részt vevo szakemberekkel

amennyiben a komplex vizsgalat 6sszegzése alapjan a gyermeknél sajatos nevelési igény

valoszintsithetd , sziikség esetén szakértdi vizsgalatot kezdeményez a gyermek

6vodapedagdgusaival egylittmiikodve

o felkérésre konzultaciot biztosit az oktatasi-nevelési intézmények pedagdgusainak és
szakembereinek

e A Beilleszkedési, Tanulasi, Magatartdsi nehézséggel kiizd6 gyermekek fejlesztd
foglalkoztatasanak megszervezése és vezetése

e a beiskolazast megel6z6 vizsgalatok

e a tankoteles koru gyermekek beiskolazasat megel6z6 vizsgalatat elére kidolgozott

felmérések alapjan elvégzi

e esetenként az Ovodapedagbégus vagy a szilé kérésére - a nem egyértelmiien
iskolaérettnek mindsitett gyermekek esetében a nevelési év folyaman is felméréseket
készit

e Kkérésre a gyermekek pedagogiai vizsgalatat kovetden irasos szakvéleményt készit
Onképzés, tovabbképzés

e Palyazatfigyelés, palyazatiras

e Az intézmény partneri egylittmiikodésével kapcsolatos programok, szakmai
munkakozosségek szervezése, iilések lebonyolitasa, azon valé részvétel

e Az intézmény képviseletével jaro feladatok

e Sziilok szamdara szervezett programok, rendezvényeken szervezésében és

17 7

lebonyoliasaban valé részvétel

FEJLESZTOPEDAGOGUS FOGLALKOZTATASANAK SAJATOSSAGAI

A fejlesztopedagdégus kotott munkaideje (32 6ra). EbbSl a neveléssel-oktatdssal lekotott
munkaidét (24 6ra) a gyermekekkel val6 kozvetlen, foglalkozasra kell forditania.

A kotott munkaidd neveléssel-oktatassal le nem kotott részében (8 6ra) a 401/2023. (VIII. 30.)
Kormanyrendelet 28.§-dban meghatarozott feladatok rendelhetéek el. A munkaltatd jogosult
meghatarozni, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagégusnak a kotott munkaidében a
nevelési-oktatdsi intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil
lehet teljesitenie.

A munkaid6 fennmaradd részében (szabad felhasznalasu munkaidében) a munkavégzeés helyét a
pedagdgus jogosult meghatarozni.
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6.10. OVODATITKAR ES ADMINISZTRATOR

A foglalkozas gyakorldsa soran feladatait részben 6ndallé munkaval, részben igazgatoi, illetve
helyettes vezet6i iranyitassal végzi. Az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsol6do
levelezési, gépirasi, illetve szovegszerkesztési, valamint tligyirat kezelési gyakorlat mellett,
rendelkezzen j6 kommunikacios készségekkel, alapvetd pedagoégiai, szervezési, protokoll és
gazdalkodasi ismeretekkel, ezen kivill megfeleld jartassaggal az Ovodai élet szabalyainak
attekintésében.

Feladatai és jogkore az alabbiakra terjed Ki:

Az 6vodaban az adminisztracios, gazdasagi, ligyviteli feladatok ellatasa

Fegyelmi, és anyagi felel6sséggel tartozik, pénzkezeld

Titoktartasra kotelezett dolgozo

Munkajat a mindenkor hatélyos szabalyzatoknak megfelelen végzi

Feladatkérét a munkakori leirds tartalmazza, melyet az igazgaté készit el, és sziikség
szerint médosit

Az intézménybe érkezd iratok atvételére az dvodavezetd, a vezetd helyettesek és az 6vodatitkar
jogosult. Az intézmény részére érkezé iratokat csak az 6voda vezetdje, helyettesei, és az
6vodatitkar jogosult felbontani.

Az szil6i szervezet, dolgozod részére érkez6 iratokat bontatlanul kell atadni a jogosultnak.
Ha az irat sériilten érkezik, ra kell vezetni a ,sériilten érkezett” jelzést.

Az ligyintézés jellegére tekintettel iktatast kovetden az elintézésért felelds kapja meg az iratot, a
vezetd altal megjelolt hataridével. Az elintézési hataridd nem haladhatja meg az iktatastol
szamitott 30 napot. A hatarid6 betartasanak figyelemmel kisérése a vezetd helyettesek és az
ovodatitkar felelossége. (munkakori leiras mellékletben)

Készpénzkezelés:

Az 6voda a Kisebb Kkifizetések teljesitésére készpénz ellatmanyt kap, melyet a pénzkezelési
szabalyzat alapjan, az ott szabalyozott bizonylatok felhasznalasaval kolthet el.

6.11. PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

A pedagobgiai asszisztens, gyoégypedagogiai asszisztens kotott munkaideje 40 6ra, ebbdl gyermek
csoportban toltott idé: 35 o6ra. A fennmaradd 5 6raban, az dvodapedagodgusok altal adott
feladatokat latjak el (eszkozok készitése, dekoralas).

Feladatai:

e A pedagoégiai asszisztens alkalmazasanak elsédleges célja az O6vodapedagogus
munkajanak segitése, melynek eredményeként a gyermek személyiségfejlesztése, lelki
egészségvédelme a nevel6-oktaté munka hatékonysaga fokozodik.

e Kozvetlen segitséget nyujt: az Ovodapedagégus nevel6-oktatdé munkajanak
szervezéséhez, a gyermekcsoport §vodan kiviili programjainak kiséréséhez

e ElGkésziti a tevékenységekhez sziikséges eszkozoket, segit a taneszkozok rendben
tartasaban.

e Ellatja a pedagodgus altal megjel6lt adminisztrativ feladatokat.

e Részt vesz az dvodai linnepélyek, rendezvények el6készitésében és lebonyolitasaban.

e Kiilonds gondot fordit a kiilonleges banasmoédot igénylé gyermekek elldtdsara és
segitésére, az esélyegyenléség biztositasara,
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e Segit a kirandulasok, szabadidés, kulturalis és sport programok szervezésében és
lebonyolitasaban.
e Rendszeresen kisér SNI-gyermekeket fejlesztésre.

A feladatkorét a munkakori leiras tartalmazza. Munkarendjiiket a vezet6 helyettesek készitik el
és koordinaljak évi iitemezéssel.

6.12. Dajka

Feladatai és jogkore az alabbiakra terjed Ki:

e A dajka mindazokat a feladatokat végzi, amelyek sziikségesek a gyermekek egész napos
egészséges 6vodai ellatdsahoz, az 6vodaban végzett nevelési célok eléréséhez

Az 6vodapedagogus iranyitasaval részt vesz a gyermekek gondozasaban

Az 6voda épliletének rendszeres, és folyamatos tisztantartasaban

Elvégzi a vezet6 altal munkakorébe utalt feladatokat

Kiilon dijazasért egyéb, nem feladatkorébe tartozo tevékenységeket is ellathat

Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza (mellékletben)

6.12. KONYHAI ALKALMAZOTTAK

Feladatai és jogkore az alabbiakra terjed Ki:

A konyhai feladatokat végzi a munkakori leirasa alapjan

Az 6voda konyhdajanak rendben tartasa HACCP el6irasok alapjan
Csoportos dajka hidnyzasa esetén helyettesit a csoportban
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza. (mellékletben)

6.13. TAKARITO

e Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza. (mellékletben)

e Tevékenységét az intézményvezeté-helyettes, telephely koordinator kdzvetlen iranyitasa
mellett végzi.

e Konyhai dolgozé hianyzasa esetén helyettesit a konyhan

A NEM PEDAGOGUS MUNKAKORBEN DOLGOZOK MUNKARENDJE

Az 6voddban dolgozé nem pedagdégus munkakdrben dolgozdk (dajkak, oOvodatitkar,
adminisztartor, konyhai kisegitok, takarité - kivétel a pedagdgiai asszisztens) heti kotelezo
6raszama 40 6ra. Amennyiben részmunkaidében dolgozik, annak megfeleléen ardnyositva.

Munkarendjiiket és helyettesitési rendjiiket az évoda zavartalan miikddését szem elétt tartva
alakitjuk.

6.14.. LoGOPEDUS, SZAKSZOLGALAT DOLGOZOI, PSZICHOLOGUS, UTAZO SZAKEMBEREK

Kiils6s munkatarsak, feladataikat a részletes munkakori leirdsa tartalmazza, melyet a
munkaltatéjuk készit el. Az intézményben végzett faladataikat a torvényben foglaltaknak
megfelel6en latjak el, az eredményesség érdekében egyeztetnek az 6vodapedagdgusokkal.
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6.15. A TELEPHELLYEL VALO KAPCSOLATTARTAS

A telephelyekkel a székhely intézmény kozvetlen kapcsolatot tart fenn. A beérkezd iratok,
valamint az iktatasok taniigyi dokumentaciék - kivéve a csoporthoz kapcsolédd iratok - a
székhely intézményben vannak elhelyezve. A napi kapcsolatot az 6vodatitkar, eseti megbizas
alapjan o6vodapedagdgus latja el. Az igazgatd heti rendszerességgel latogatja a telephelyeket,
részt vesz az 6vondi és dajka megbeszéléseken.

A harom intézmény szakmai munkajat az igazgat6é irdnyitasaval, a igazgatéhelyettesek a BECS
vezetd kozremikodésével a munkakozosségek vezet6i koordinaljak, nevelési értekezleteken,
munkatarsi értekezleteken a kdzosen megfogalmazott elvek alapjan dolgoznak egyiitt.

6.16. ALKALMAZOTTAKKAL VALO KAPCSOLATTARTAS

Az o6voda dolgozdi alkalmazotti kozdsséget alkotnak, az 6vodapedagogusok, és a felséfoku
végzettségii dolgozok a nevelétestiilet tagjai.

A vezetd megosztja a vezetést munkatarsaival és a fejlesztést a sajat és masok képességeibe
vetett bizalomra alapozza.

A pedagégiai munka megszervezésében a feladatok elosztasban a szakértelem és az egyenletes
terhelés kiemelt hangsulyt kap. Folyamatosan megtorténik az egyének és csoportok dontés
elokészitésbe vald bevonasa- képességiik, szakértelmiik és a jogszabalyi eléirasok alapjan.

Folyamatosan informalja kollégait a munkajukhoz sziikséges jogszabalyi és egyéb valtozasokro],
lehetdséget biztosit szdmukra az 6ndll6 informacidk szerzésére (eléadasok, tovabbképzések,
elektronikus(internet), szakmai kapcsolat). A kapcsolddasi alkalmakat a napi munkakapcsolat,
és a munkatervben rogzitett értekezletek, 6vondi- és dajka megbeszélések, alkalmazotti, és
nevel6testiileti esetmegbeszélések, szakmai 0Osszejovetelek biztositjdAk. A munkatarsak
képességiik és szakértelmiik, érdeklédésiik szerint javaslatokkal segitik az 6voda fejlesztését. A
vezetés a felmeriilt 6tletek beilleszthetéségét megvizsgalja a fejlesztési feladatokba. Teret ad az
innovaci6, a kreativ gondolkodast 0sztonzé mihelyfoglalkozasokra, a jo gyakorlatok
eredményeinek bemutatasara.

Az 6voda igazgatoja az alkalmazottak tajékoztatdsara tobbféle kommunikaciés rendszert
miikodtet tajékoztatasi kotelezettségének megvaldsitasa érdekében. (papir alap, elektronikus,
verbdlis stb.) A szabdlyzatok, szakmai anyagok nyilvanossaga az iroddban, és az interneten
biztositott.

Az 6vodaban kétiranyu informaciéaramlas a kialakitott ,levelezési lista”, zart facebook csoportok
hasznalataval valosul meg. Az informdaciés lanc a szervezeti abra szerint, a felel6sségi és
hatéskori feladatoknak megfelel6en miikodik.

Az értekezletek Osszehivasa a munkatervben meghatarozottak alapjan torténik, résztvevéi a
témaban érdekeltek. A munka értékelésével és elismerésével kapcsolatos informaciok széban
vagy irasban folyamatosan eljutnak a munkatarsakhoz.
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6.17. A DOLGOZOK TAVOLLETENEK ELFOGADASA

A dolgoz6 munkdba valé akadalyoztatdsat a lehetd legrovidebb idében koteles a igazgatonak
jelenteni. A munkabdl val6 tavolmaradast jelezni kell az igazgatonak, vagy helyettesének, hogy
feladatanak ellatasarél gondoskodni lehessen.

A tavollét igazolasara szolgalo okiratokat munkaba lépéskor az adminisztratornak kell leadni.

A térvényes munkaid6 és pihend id6 figyelembevételével késziil a szabadsagok iitemezése és a
munkarend 6sszehangolt kialakitasa.

A tavollét elfogadasara lehetéség van a Munka Térvénykonyve alapjan.

Igazolt tavollétnek mindsiil:
e illampolgari kotelezettség
kozeli hozzatartozé halala esetén 2 munkanap
kotelez6 orvosi vizsgalat teljes id6tartama
véradas miatt tavol toltott ido
évi rendes szabadsag
fizetés nélkiili szabadsag
szoptatasi munkaidé kedvezmény
a munkaviszonyra vonatkozo szabalyban meghatarozott munkavégzés aldli felmentés
keresoképtelenség (betegszabadsag, tappénz)

7. AZ 6voDA MUKODESENEK ALTALANOS SZABALYAI

Az 6voda miikodési rendjét meghataroz6 dokumentumok:

Alapité okirat

Pedagogiai Program

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Hazirend

Eves munkaterv

Eves Beszamol6

Bels Ertékelési Szabalyzat

Az intézmény szervezetével és miikodésével kapcsolatosan minden olyan ligyben a Varosi
Onkormanyzat Képviseld Testiilete dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskérbe.

A nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos dontések elékészitésében,
végrehajtasaban, ellenérzésében - a jogszabalyban meghatarozottak szerint - részt vesznek a
pedagogusok, és a sziilék képviseloi.

Az 6vodai alapszolgaltatas ellatasahoz sziikséges vezeték, pedagdgusok, a neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segitd és mas alkalmazottak 1étszamat a Kdznevelési Torvény 2.sz szamu melléklete
szerint kell meghatarozni.

Az 6voda haroméves kortol az iskoldba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig, legfeljebb nyolc
éves korig nevel6 intézmény.

Specialis foglalkozasok felsorolasa, helye, ideje a Hazirendben és a Munkatervben szabalyozva.
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7.1. MUKODES RENDJE

A torvényi, jogszabalyi és tartalmi elvarasokkal 6sszhangban, az eléirdsoknak megfeleléen az
6voda pedagdgiai programja megfogalmazza az intézmény sajatos nevelési-oktatasi feladatait,
céljait, az 6voda nevelési alapelveit, értékeit, azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket,
amelyek biztositjak a gyermek személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését,
kiemelt figyelmet igényld gyermekek egyéni fejlesztését, fejlédésének segitését, a szocialis
hatranyok enyhitését segitd tevékenységeket, a gyermekvédelemmel Osszefiiggé pedagogiai
tevékenységeket.

Az 0nallé tanulds tdmogatdsa érdekében az 6voda pedagdgiai programjanak prioritasaival
Osszhangban torténik a nevelés-oktatas céljainak hatarozasa, a mddszerek, eljarasok és eszkozok
kivalasztasa, kidolgozasa, és azok bevetésének megtervezése, alkalmazasa.

Az 6vodai pedagodgiai folyamatok (nevelési évre, gyermekcsoportra tervezett, egymasra épiild
tevékenységek) a személyiség- és kozosségfejlesztést, az elvart nevelési, tanuldsi eredmények
elérését, a sziilok, gyermekek és munkatarsak elégedettségét és a fenntartoi elvarasok
teljestilését szolgaljak.

Az 6vodaban a nevel§ és oktaté munka, az Ovodai nevelés orszagos alapprogram (ONAP) alapjan,
helyi sajatossagokkal kiegészitett helyi pedagdgiai program alapjan mikodik.

A Pedagoégiai Program tartalmazza a sziilé- gyermek- pedagdgus egyiittmiitkodésének formait, az
egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket, a gyermekek esélyegyenloségét szolgalod
intézkedéseket. A program tartalmazza a személyiségfejlesztésre, tehetséggondozasra,
felzarkoztatasra vonatkoz6 iranyelveket, feladatokat.

Kiemelten jelen van a programban a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek fejlodésének
el6segitése az oOvodai nevelés teriiletein, valamint egylittm(kodés kialakitdsa azon
szakszolgalatokkal, akik segitik, tAmogatjak a sziiloket, illetve szolgaltatasokat biztositanak a
céljaink elérésére.

A pedagoégiai program az 6évodas koru gyermek életkori sajatossagainak és fejlettségi szintjének
megfeleléen a magyar kulttira apolasat, hagyomanyok atorokitését teszi lehet6vé.

A pedagégiai program tartalmazza a sajatos nevelési igényili gyermekek nevelésére vonatkozo
alapelveket, feladatokat.

A gyermekek napirendjét, a nevelés tervezését, a csoportélet szervezését és a helyettesitéseket
az egyéb feljegyzések, dokumentumok tartalmazzak.

A Koznevelési Torvény 4. sz. melléklete alapjan az 6vodai csoport maximalis 1étszama: 25 6
Sziilok tajékoztatasa az elsé sziiloi értekezleten torténik. A program az igazgatd irodajaban, és
honlapon barmikor megtekinthetd.

A nevelési év helyi rendjét, programjait az igazgato6 és a neveldtestiilet hatarozza meg és rogziti
az éves munkatervben az Sziil6i Munkakozosség véleményének figyelembevételével.

7.2. Az 6vODA MUNKARENDJE

A nyitvatartasi id6:

Az intézmény reggel 5.45 6ratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de legkésdbb 17.45
6raig van nyitva. Az intézmény szlinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva Osszevont
csoportokban neveljiik a gyerekeket a rendes nyitvatartasi idoben. Az 6vodat szombaton,
vasarnap és munkasziineti napokon - Kivétel a rendezvények ideje alatt — zarva kell tartani. A
nyités és zardés miiszakbeosztast félévre eldre irasban tervezzilk és osztjuk ki minden
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csoportban. Az dvodat a beosztas szerinti nyitds dajka nyitja. Rendezvények esetén, nyitvatartasi
rendtol vald eltérésre - eseti kérelmek alapjan - az igazgaté ad engedélyt.

Az 6vodapedagdégusok és a nem pedagdégus munkakorben dolgozok heti valtdsban délelétt,
illetve délutan dolgoznak. Részletes munkaid6 beosztasukat az éves munkaterv melléklete
tartalmazza.

A nevelési év rendje a Hazirendben van szabdlyozva.

A jegyz6 a torvény alapjan meghatarozott feltételek fennallasa esetén - jarvany, természeti
csapas - a telepiilésen mitkkodé nevelési, oktatasi intézményekben rendkiviili sziinetet rendelhet
el.

Az lnnepekhez kapcsolé6dé munkanapok és pihendénapok a torvényi rendelkezések alapjan
keriilnek meghatarozasra

A gyermekek felvételére és eltavozasara, illetve a tavolmaradas szabalyaira a Hazirend
irAnymutatasai a mérvadok.

Az 6voda dolgozdinak munkarendjét, annak elrendelésének moédjat a mindenkor hatdlyos
Torvények szabalyozzak.

7.3. Az INTEZMENY HIVATALOS UGYEINEK INTEZESE

Az 6vodai hivatalos ligyintézés napi rendszerességgel az évodatitkdr munkaidejéhez igazodik,
8:00-15:00 h-ig, délben 12:00-12:20 h- ig munkakdzi sziinet, amikor az ligyintézés sziinetel.

Egyedi esetekben az ligyintézés eldre egyeztetett idopontban torténik az dévodatitkar és az
igazgatd esetében is.

Nyari zaras alatt a titkdrsag minden szerdan tigyeletet tart.

7.4. HIVATALI TITOK

Az intézménynél hivatali titoknak minésiilnek a kovetkezok:

e agyermekek adatali, fejlodésiik, csaladi koriilményeik,
e adolgozdk adatai, csaladi koriilményei, munkahelyi elémenetele.

Ezen adatok csak a torvénynek megfelel6en, meghatarozott médon és szerveknek tovabbithatoék.
A hivatali titok megsértése, valamint az Etikai Kédex megszegése fegyelmi vétségnek
minésiil.

Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a tudomdsara jutott hivatali titkot megérizni a
munkaviszonya megsziinését kovetden is.

7.5. EGYEB RENDELKEZESEK

Az intézmény dolgozdi az 6voda helyiségeit és eszkozeit az dvoda rendeltetésének megfeleléen
kotelesek haszndlni. A dolgozé az altala hasznalt technikai és takarité eszkoézok tekintetében
kiilonos gondossaggal koteles eljarni. A termek és az altala hasznalt helyiségek rendjéért felelds,
a teremben 1év6 targyi eszkozok biztonsagos, eléirasnak megfelelé hasznalatardl,
lizemeltetésérdl, megdvasardl gondoskodnia kell és koteles ezekrdl szamot adni. A csoportszoba
helyiségleltaraban felsorolt eszkozoket folyamatosan figyelemmel kiséri, alkalmanként ellen6rzi.
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Pedago6giai munkajdhoz az irodaban tarolt technikai eszkdzoket (projektor, hangszoré stb.) az
ovodatitkartol az erre vezetett nyilvantarto fiizetbe alairasaval atveszi, hasznalat utan alairasaval
igazolja annak leadasat. Esetleges meghibasodast a munkavédelmi eléirasoknak megfeleléen
jelzi a felelds vezetonek.

A helyiségek és berendezések hasznalatba vétele mas személynek csak intézményi dolgozé
kozremiikodésével lehetséges.

Az intézményi telefon kizardlag az 6voda miikodéséhez, valamint a gyermekek ellatasahoz
szlikséges intézkedések esetén hasznalhatd. Személyes mobiltelefon haszndlata csak siirgoés,
rendkiviili esetben hasznalhaté. igy, hogy a gyermekek ellatasat nem veszélyeztetheti.

A pedagbgus, valamint a nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazott, az 6vodai
nevelémunka ellatasa soran a gyermekekkel 0Osszefliggd tevékenységével kapcsolatban
bilintetdjogi védelem szempontjabdl, kozfeladatot ellatd személy.

Minden ember joga, hogy egyenléen, emberi méltdsagu személyként élhessen, és hatékony
jogvédelemben részesiiljon. Hatrdnyos megkiilonboztetés, az egyenld banasmod
kovetelményeinek megsértése:

Hatranyos megkiilonboztetés, zaklatds, jogellenes elkiilonités, megtorlas, elényben részesités.
Nem sérti az egyenlé bandsmodd kovetelményét az a magatartds, intézkedés, feltétel, utasitas,
vagy gyakorlat, mely mérlegelés szerint az adott jogviszonnyal osszefligg, és ésszeri indoka van.
Az egyenld banasmod kdvetelményét az dvoda jogviszonyok 1étesitése soran koteles megtartani.

Az alkalmazott nem késztethetd lelkiismereti, vilagnézeti, politikai meggyéz6désének
megvalldsara, megtagadasara. Az alkalmazottat nem érheti hatrany vildgnézeti, lelkiismereti,
politikai meggy6zodése miatt.

A pedagégus munkakorével osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy a torvénynek megfelelGen,
meghatarozottak szerint, az oktatasi jogok orszaggyiilési biztosahoz forduljon.

7.6. BELEPES ES BENNTARTOZKODAS AZOK RESZERE, AKIK NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ OVODAVAL

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az évodaval jogviszonyban nem allé személyeket a
folyos6kon tartézkodd dajkak az évodatitkarhoz kisérik, aki tajékozodik, hogy milyen iigyben
jelentek meg az 6vodaban és annak megfelelGen jar el.

A feladatkorét meghaladd ligyekben jelentkez6 személyeket az igazgatonak jelenti be.

A fenntartéi, szakértdi, szaktanacsaddi és egyéb hivatalos latogatds az igazgatéval tortént
egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az igazgatd engedélyezi
kivételes és indokolt esetben.

Az 6voda dolgozoi, tovabba ligynokok, lizletszerzok, vagy mas személyek az 6voda teriiletén
kereskedelmi, vagy reklam tevékenységet nem folytathatnak, kivételt képez ez al6l, az igazgatdval
elére egyeztetett, vagy az 6voda altal szervezett vasar.

Az 6vodaban a foglalkozasok, a bérleti szerzédésben foglaltak alapjan meghatarozott idében,
helyen mtkodnek. Sziiléi igény szerint a gyermek - jogszabdly szerint a nevelési idon kiviil a
foglalkozast vezetével kotott megallapodas (meghatalmazas) szerint - részt vehet a
foglalkozason. A megallapodasban rogzitetteknek megfeleléen a foglalkozast vezetd felelds a
gyermekért, az 6voda dolgozdéi - mivel a gyermek, nevelési idén kiviil tartdzkodik az é6vodaban -
mentesiilnek a gyermek feliigyelete aldl. A foglalkozast vezetd a meghatalmazas masolatat az
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6voda rendelkezésére bocsatja, annak érdekében, hogy az Ovodapedagégus tudja, melyik
gyermek jar az adott foglalkozasra. A foglalkozdson résztvevoknek a hazirend betartasa kotelezo.

Az 6vodaba érkezo iskolas testvér, rokon gyermekért a sziil felel6s, kizarolag az adott csoport
oltoz6jében tartézkodhat. A dolgozd - sajat gyermekére, ha az 6vodaban tartézkodik - e
szabalyoz6 az iranyado.

Amennyiben nem a sziild jon a gyermekért, {rdsos meghatalmazas benyujtasa mellett adhat6 at
szamara az adott csoportbdl a gyermek. Csoportdsszevonas esetén a sziild kotelessége a
helyettesitd 6vodapedagégust tajékoztatni, ha meghatalmazottja érkezik a gyermekéért.
Indulasig az adott csoport 6ltdz6jében tartozkodhat.

Bemutat6 csoportlatogatisok szervezése esetén, a résztvevoket az adott programnak megfeleld
rend szerint az igazgatd, igazgatOhelyettes, munkakodzosség vezetdk, vagy az igazgatd altal
megbizott személy kiséri.

A gyorsszolgalat szerel6inek, egyéb elore egyeztetett munkavégzok iranyitasa, az igazgaté altal
megbizott személy feladata. (6vodatitkar, igazgatéhelyettes)

Az Onkormanyzatat6l, vagy egyéb feliigyeleti, szakértdi, szakszolgalati, egyéb partneri
szervezettdl érkezd latogatét, minden esetben az igazgatéhoz, tavolléte esetén
igazgatohelyetteshez, illetve az igazgaté altal megbizott személyhez kell kisérni.

Az intézménybe érkezo egyéb idegen kalauzolasara, kisérésére a fent emlitettek az iranyadok.

8. Az INTEZMENYI FOLYAMATOK ES A PEDAGOGIAI MUNKA
BELSO ES KULSO ELLENORZESENEK, ERTEKELESENEK RENDJE

Az intézmény folyamatosan nyomon koveti a pedagdgiai programjaban foglaltak megval6sulasat.
Minden nevelési év tervezésekor megtorténik az intézmény tevékenységeinek terveinek
litemezése, ami az éves munkatervben és mas fejlesztési, intézkedési tervekben rogzitésre is
keriil. A tervek nyilvanossaga biztositott.

Az intézményi stratégiai alapdokumentumok alapjan az 6vodaban belsé ellendrzést végeznek.

A belsd ellenérzés operativ irdnyitéja az 6voda igazgatdja, mint egyszemélyi felelés vezetd.
Ellenérzési joga és kotelessége Kkiterjed az intézmény valamennyi dolgozdéjara és az altaluk
végzett munka helyességére és eredményességére. Az igazgatd megteremti a visszajelzés és
értékelés kultirajat a fejlédés eldsegitése érdekében.

Az ellendrzési tervet a helyettes, a szakmai munkakozosségek javaslatai alapjan, az igazgaté
késziti el. Az ellendrzési tervben szerepel, hogy ki, mit, milyen céllal, milyen gyakorisaggal,
milyen eszkozokkel kertil ellendrzésre.

Az ellendrzési terv nyilvanossagra hozatala az 6vodaban megtorténik, az ellendrzést megelézéen
legalabb egy héttel az ellendrzott személy tudomasara kell hozni.

Az ellenérzési tervben nem szereplé rendkiviili ellendrzésrol, az igazgaté dont.
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:

Igazgato

Igazgatohelyettesek

Szakmai munkakozdsség vezetd
Sziil6i munkakozosség
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A pedagodgiai munka belsé ellenérzésének legfontosabb feladata, az évodaban folyé pedagogiai
tevékenység hatékonysaganak ellendrzése a nevelé-oktaté munka mindségének szabalyokkal,
standardokkal val6 6sszhangjanak megallapitasa

Az igazgatd iranyitja és aktiv szerepet jatszik a bels6 intézményi ellendrzési — értékelési rendszer
kialakitasaban, muikodtetésében. (Orszagos onértékelési rendszer intézményi adaptaldsa) Az
értékelés tények és adatok alapjan tervezetten és objektiven torténik.

Az ellendrzési, értékelési munka alapja a Pedagdgiai Program, megvaldsitasa a belsd és kiils
ellendrzési rendszer szabalyozo6inak alapjan torténik.

Az intézményi 6nértékelés megvalositasa érdekében a vezetd létrehozta a Belsé Onértékelési
Csoportot (BECS). A csoport tagjainak feladatkérét a munkakori leirasuk rogziti.

Az igazgatd a munkakozosség vezetd és a BECS (Belsé Onértékelési Csoport) részt vallal az
o6vodapedagégusok tevékenységének latogatdsaban, megbeszélésében, részvétele a szakmai
ellenérzé munkaban folyamatos.

Az 6vodapedagogusok értékelésében a vezetés a fejlesztd szemléletet érvényesiti, az egyének
erésségeire fokuszal. Inspiradlja a kollégakat mindségi teljesitmény elérésére, (kapott
visszajelzések Onreflexi6 segitségével) a munkatarsak tudasat a célok elérése érdekében
sikeresen mozgositja.

Az 6voda vezetdsége minden pedagdgus munkajat, egy nevelési év soran, legalabb egyszer
ellenérzi, és értékeli. Az ellendrzések tapasztalatait, az érintettel ismerteti. Az ellenérzések
eredményeit felhasznalja az intézményi 6nértékelésben.

Onall6 ellendrzési jogkorrel rendelkezik a igazgat6 mellett:

e Igazgatbhelyettes
e Szakmai munkakozosségek vezetok
e Belsd Onértékelési Csoport (BECS) vezetd

Az ellendrzések tapasztalatait, az érintettel ismertetni Kkell, ez adja a dolgozok
teljesitményértékelésének alapjat.

Az intézmény folyamatosan koveti az egyes feladatok (nevelés, tanulas, egyéb miikodési
feladatok) eredményességét és hatékonysagat, elemzi ezeket, sziikség esetén korrekciot hajt
végre. Az Onértékelés sordn tények és adatok alapjan azonositjdk a nevelési-oktatasi
tevékenységgel és a szervezet mitkodésével dsszefliggd erdsségeket, fejleszthetd teriileteket.

Az 6nértékelési folyamatban felhasznaljak a munkatarsak, sziil6k, és a kiils6 partnerek (fenntarto
és mas partnerek) elégedettség mérésének eredményeit.

Az intézmény az ellendérzések soran sziiletett eredményeket elemzi és értékeli.

A beszamolékban és az évoda onértékelésében kovethetdk az eredmények. Az 6vodat tdmogatod
szervezeti és tanulasi kultdra jellemzi.

A nevelési évzard értekezleten, értékélésre keriilnek a belsé ellenérzés tapasztalatai, valamint az
onértékelés keretében rogzitésre kerlilnek a mérési eredmények elemzései, a tanulsagok
levonasa fejlesztések meghatarozasa megtorténik. Ezt kdvetden az dvoda a mérési-értékelési
eredmények fliggvényében sziikség esetén korrekcidt végez.

Az 6voda a nevelési és tanulasi eredményességrol sz6l6 informaciok alapjan feliilvizsgalja a
stratégiai és operativ terveit, kiilonos tekintettel a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek
ellatasara.
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A problémak megoldasara alkalmas modszerek, j6 gyakorlatok gyiijtésére, segitd belso (otletek,
egyéni erésségek) és kiilso eréforrasok (példaul palyazati lehetdségek) és szakmai tamogatasok
feltérképezésére és bevonasara keriil sor.

Az 6voda igazgatdja segitségére vannak az ellendrzés hatékonysaga érdekében az ellendrzési
feladatokban az intézményi belsé ellenérok- hibafeltarok, a vezetd helyettesek, a BECS (Belso
Onértékelési Csoport) vezetdje és a munkakozosség vezetdk.

Az ellendrzési feladatokat a felel6sok a szabalyozoknak, helyi gyakorlatnak megfeleléen reszort
feladatként (elrendelhetd 4 6ra terhére) végzik a vezetd irdnyitasaval a kotelezo 6raszamon feliil,
arendes munkaidén beliil.

Az intézményi onértékelés szabalyozasat, valamint a BECS feladatkorét a Teljes kori Intézményi
Belsé Onértékelési Szabalyzat tartalmazza. A felelésoket a mindenkori munkaterv rogziti.
Részletes feladataikat a munkakdri leiras rogziti.

8.1. Az INTEZMENYI KULSO ELLENORZESE, ES AZ INTEZMENYI ONERTEKELES

Az Oktatasi Hivatal minden év julius 20-ig a kovetkez6 évre sz6l6 orszagos pedagogiai-szakmai
ellendrzési tervet (a tovabbiakban: ellendrzési terv) készit megyei bontasban. A hivatal julius
31-ig az altala mukodtetett informatikai tamogaté rendszer utjan értesiti az ellendrzési tervben
szerepld intézményeket.

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés (kiils6 ellendrzés) részét képezd intézményi
Onértékelés teriileteit, szempontjait, méodszereit és eszkoézrendszerét az Oktatasi Hivatal
dolgozta ki és az oktatasért felelds miniszter hagyta jova. Az intézményi 6nértékelés keretében az
intézmény otévente teljeskoriien értékeli sajat pedagogiai munkajat.

Az intézményi Onértékelés eredményeit az intézmény rogziti a hivatal altal mikodtetett
informatikai tamogaté rendszerben, amely azt haladéktalanul elérhetévé teszi az értékelt
pedagogus, az intézményvezetd és a hivatal szamara. Az intézményi 6nértékelés eredményét a
pedagoégiai-szakmai ellenérzést végzd szakértdk, valamint az intézmény munkajat tdmogato
szaktanacsaddk a megbizasukat kovetdéen tekinthetik meg a hivatal altal miikodtetett
informatikai tAmogatd rendszerben. Az intézményi onértékelés eredményét az igazgatd kiildi
meg a fenntartd részére.

Az intézmény az Onértékelését ugy tervezi, hogy a pedagogiai-szakmai ellenérzésben érintettek
értékelésének eredménye a pedagogiai-szakmai ellenérzés kijelolt idépontja el6tt tizenot nappal
elérheto legyen a hivatal altal mikodtetett informatikai tAmogaté rendszerben.

Az intézményben megtorténik a tanfeliigyeleti ellenérzések eredményeibdl, a korabbi fejlesztési
terv feliilvizsgalatabol, valamint a tovabbi ellendrzésekbdl, intézkedési tervekbdl szarmazéd
informacidk feldolgozasa, értékelése, a tapasztalatok beépitése az onértékelést kovetd otéves
intézkedési tervbe.
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9. AZ INTEZMENY HELYISEGEINEK ES VAGYONANAK HASZNALATA ES
HASZNOSITASANAK ELVI, SZABALYAI FOGLALKOZASI IDOBEN ES AZON KivUL

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseinek felszereléseinek épségéért, rendjéért, a
hasznalatba vevd a felelds, a hasznalatbavétel ideje alatt anyagilag is. Az évoda berendezéseit,
felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgatd, tavollétében a helyettes, vagy az évodatitkar
engedélyével lehetséges, atvételi elismervény ellenében.

9.1. Az 6VODA SZAKMAI MUNKATEVEKENYSEGEIT BIZTOSITO GYAKORLO TERULETEK HELYSZINEI

6vodai csoportok
gyermekmosddk

oltozok

tornatermek

logopédiai- és fejleszt6 szobak
6vodai udvarok

szertarak

konyhak

Ezeken a teriileteken folyamatosan ismertetik a gyermekekkel a balesetvédelmi szabalyokat,
veszélyforrasokat az elvarhatdé magatartasformakat és ellendrizziik azok betartasat. Feliigyelet
nélkil nem hagyjuk a gyermekeket. Ha a gyermekek a csoportszobdban mosdéban és az
6ltozében egyarant folyamatosan tartézkodnak, Ugy szervezziikk meg a csoportban lévék
munkajat, hogy a felsorolt teriileteket feliigyelni tudjak. A mindenkori csoportnaplé a szokas és
szabalyrendszer megtervezését és érvényesitését tartalmazza.

A szertarban elhelyezett szakmai és fejleszté eszkozok tovabba konyvek rendjéért minden
dolgozé felelos.

Konyha: az 6voda konyhajaban a HACCP szabdlyai szerint folyik a munkavégzés. A konyha
teriiletére csak az ott dolgozdk Iéphetnek be.

Az 6voda helyiségeinek bérbeadasa a képviseld- testiilet hatdlyban 1évé hatarozata alapjan
torténik.

10. INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI

A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotddé szervezettel kapcsolatba
hozhat6 politikai céld tevékenység nem folytathatd, valamint politikai célu és tartalmu cikkek és
felhivasok elhelyezése is tilos.

Az intézményben Kkizardlag a nevelési-oktatasi tevékenységgel, a nevelési programmal
Osszeegyeztethetd kiadvanyok, rendezvények, tanfolyamok reklamozhatéak.

11. INTEZMENYI OVO- VEDO ELOIRASOK

A teljes korti egészségfejlesztés célja, hogy minden gyermek részére biztositsuk a teljes testi-
lelki jollétet, az oOvoda mindennapjaiban rendszerszerien mikodo egészségfejlesztod
tevékenységekben. Az 6voda mindennapos milkkodésében kiemelt figyelmet kell forditani a
gyermek egészségéhez, biztonsagahoz val6 jogai alapjan a teljes kort egészségfejlesztéssel
Osszefliggd feladatokra melyek:

e azegészséges taplalkozas
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mindennapos testnevelés, testmozgas
testi- lelki egészség fejlesztése, viselkedési fiiggéségek, bantalmazas megelézése
balesetmegel6zés, elsdsegélynytjtas
e személyi higiéné
tertiletére terjednek Ki.

A gyermekek biztonsagos, és egészséges kornyezetben torténé nevelésének érdekében a
szlikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa az 6voda vezetésének allandé feladata.

Az 6voda miikodése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatarozott szabalyokat szigordan be kell tartani. (fert6tlenités, takaritas, mosogatas stb.)

Az o6vodaba jar6 gyermekek intézményen beliilli egészségiigyi gondozisat a fenntarto
onkormanyzat és a gyermekorvos kozotti megallapodas alapjan a gyermekorvos és a védond latja
el.

A fenntartd altal biztositott feltételek mellett minden gyermek évente egyszer, fogaszati sziirésen
vesznek részt.

Beteg gyermek az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja az 6vodat.

Megbetegedett gyermek esetén sziilét értesiteni kell, aki orvoshoz viszi és csak gydgyultan és
tlinetmentesen, orvosi igazolassal hozhatja Gjra 6vodaba gyermekét.

A nevelési-oktatasi intézményben elektroakusztikus eszkoz igénybevétele mellett tartott
foglalkozason, egyéb foglalkozason, valamint a nevelési-oktatdsi intézményben vagy a
nevelési-oktatasi intézmény altal szervezett elektroakusztikus hangositdsi rendezvényen (a
tovabbiakban: elektroakusztikus hangositasu rendezvény), amelyen gyermekek, is részt vesznek,
a gyermekek zajvédelmére Kkiilonos figyelmet kell forditani. Az olyan elektroakusztikus
hangositasa rendezvényen, amelyen

a) 0-6 év kozotti gyermekek vesznek részt, a hangnyomasszint nem haladhatja meg az Laeq
M30 75 dB értéket,

b) 6 és 14 év kozotti gyermekek, tanuldok vesznek részt, a hangnyomasszint nem haladhatja meg
az Laeq M30 80 dB értéket,

Az elektroakusztikus hangositadsi rendezvények hangerejének ellenérzésért a szervezod
pedagogusok a felelgsok.

11.1. BALESET MEGELOZES

Az igazgat6 a hataskorének megfeleléen biztositja az 6vodaban hasznalt eszkdzok biztonsagos
miikodtetésének megszervezését:

Butorok, berendezések, jatékeszkdzok megfelelGsége
mozgasfejlesztési eszkozok megfelelosége
tornaszoba eszkozeinek megfelelosége

Kert, kerti eszkozeinek megfelel6sége

A7 1GAZGATO, GVODAPEDAGOGUSOK, ES MAS ALKALMAZOTTAK FELADATAI A GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEBEN

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a baleset biztonsaggal kapcsolatos szokasok,
magatartasformak kialakitasara, fejleszteni kell a gyermek biztonsagra torekvo viselkedését.
e Minden helyiségben ki kell alakitani a helyes magatartasi formakat - udvar, csoportszoba,
mosdo, 61t6z0, folyosd
e Ki kell alakitani az udvarra torténdé kimenetel, bejovetel szabdalyait (sorakozas, tars
kisérése)
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Helyes viselkedéskultura kialakitdsa minden teriileten, 6vodan kiviili programok esetén
(kirandulas, jégcsarnok, uszoda, szinhaz stb.)

Ovodai foglalkozasok soran figyelemmel a korosztily sajatossagaira at kell adni a
balesetmegel6z6 ismereteket (kozuti, mérgezés, fulladas, égés, dramiités, esés veszélyei)
témakorokben

Ovodan kiviili program esetén az 6vodapedagégus kotelessége gondoskodni a megfelelé
személyi kiséretroél (25 f6 gyermekhez 3 £6 felnétt kiséro sziikséges)

Az 6vodapedagogus kotelessége 6vodan Kkiviili program esetén a megfeleld sziil6i
elérhetdséget maganal tartani. (sziil6i telefonszamok)

folyamatosan biztositani kell felnétt jelenlétét a gyermek minden tevékenysége kdzben
6vodan kiviili program esetén gondoskodni kell a megfelelé szamu kiséretrdl (8-10
gyermek/felnétt)

a kisér6 dolgozok felelnek a rajuk bizott max.10 gyermekért, amennyiben a sziil6 nincs
jelen

az udvaron minden 6vondnek a kijeldlt helyén kell lennie és ott megfelel felligyeletet
ellatni

A csoportfoglalkozasokon Kkiviili programok szervezések rendje, mindenkor a sziilok igénye
alapjan, és a pedagogiai program nevelési folyamataihoz igazodva kertl kialakitasra.

TEENDOK BALESET ESETEN

elsésegélyben részesiteni, tajékoztatni kell az igazgatdt a gyermek kisebb sériiléseirdl is.
sziil6t értesiteni

a sériilés sulyossagatol fiiggden orvoshoz vinni, esetleg mentét hivni.

Barmilyen veszélyforras észlelése esetén a gyermekcsoportot biztonsagba kell helyezni,
majd azonnal értesiteni az igazgatot.

8 napon tdl gydgyulé sériilést okoz6 gyermek balesetet, haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ennek soran fel kell tarni a kivalto és kozrehatd személyi targyi és szervezési gondokat.
Ezekrdl a balesetekrél a torvényben meghatarozott nyomtatvdnyon a munka és
balesetvédelmi felelés jegyzékonyvet vesz fel. Ennek egy példanyat a kivizsgalas
befejezése utan legkésébb 8 napon beliill megkiildi a fenntarténak, valamint a gyermek
szll6jének. Egy példanyt az intézmény Oriz.

Minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulasok elétt és egyéb esetekben sziikség
szerint minden dvodai csoportban - a gyermekek életkoranak megfelelden- ismertetni
kell az egészségiik és testi épségilik védelmére vonatkozo eléirasokat, veszélyforrasokat
és az elvarhat6 magatartds format. Az ismertetés tényét a pedagdégusnak a nevelés
tervben, dokumentalni kell. (csoportnapld)

11.2. Az 6voDA DOLGOZOIVAL SZEMBEN TAMASZTOTT EGESZSEGUGYI KOVETELMENYEK

rendszeres lizemorvosi sziirévizsgalatok

csak egészséges allapotban veheti fel a munkat

egészségiigyi kiskonyvét érvényesiteni kell a szakorvosokkal megallapitott idépontokban
az intézményen beliil a teljes nyitvatartas ideje alatt, dohanyozni és szeszes italt
fogyasztani tilos!

Takaritasi munkakat a gyermekek tavollétében kell végezni.

Vegyszereket, mar6 anyagokat el6iras szerint kell alkalmazni, gyermekek eldl elzarva
tartani.

Munka- tiizvédelmi és kapcsolatos oktatason minden évodai dolgozénak évben egyszer
részt kell venni, az ott elhangzottakat tudomasul venni, betartani.
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12.RENDKiVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az 6voda mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mingsiteni minden olyan elére nem lathaté
eseményt, mely a nevelémunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek,
felndtt dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszereléseit
veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen:
e atlz,
az arviz,
a foldrengés,
bombariado,
egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevelémunkat mas médon akadalyozé, nehezité
koriilmény:.

A rendkivili események esetére a 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet 4. § (1) n) szakasza
végrehajtdsara a kovetkezd intézkedéseket léptetjiik életbe.

A rendkivilli események megel6zése érdekében az d6voda személyzete a mindennapi feladatok
végzésekor koteles ellenBrizni, hogy az éplletben rendkivili targy, bombara utald targy, szokatlan
jelenség nem tapasztalhaté-e. Amennyiben ellen6rzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak,
haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Ha az intézmény munkavallaldja az épliletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti
az O6voda legkonnyebben elérhetd vezet6jének. Az értesitett vezetd a bejelentés
valdsagtartalmanak vizsgalata nélkil koteles elrendelni a bombariadét.

® Azigazgatd dont a sziikséges intézkedésekrQl és a fenntarto értesitésérdl.
Akadalyoztatasa esetén az Szervezeti és MUkodési Szabalyzatban meghatarozott helyettesitési
rend szerint kell eljarni.

e Székhelyen és telephelyen az épiilet kilritése a tlizriadd terv szerint toérténik. Bombariadd
esetén a gyermekeket az intézményt6l legaldbb 100 méterre kell kisérni.

® Az épllet kiuritésének idBtartamardl, a gyermekek elhelyezésér6l az intézkedést vezetd
hatdsdg informdcidja alapjan az dévodavezetd, akadalyoztatdsa esetén az intézkedéssel
megbizott személy dont.

® A bombariadérdl és a hozott intézkedésekrél az dvodavezet® rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartét.

Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az Gizenetet munkavallalé torekedjék arra, hogy
a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel
kapcsolatban.

A bombariado lefljasa szobeli kozléssel torténik.

Orszagos szmogriadd esetén a gyermekeket nem leveg®&ztetjik.
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13. KAPCSOLATTARTAS, EGYUTTMUKODES

13.1. SzoLO1 MUNKAKOZOSSEG

A Koznevelési torvény alapjan a sziil6k jogaik érvényesitésére és kotelességiik teljesitésére szil6i
szervezetet (SZMK) hozhatnak létre. A sziili szervezet dont sajat szervezeti és mlkodési rendjér6l ,
munkatervér6l , esetleg tigyrendjérdl, tisztségviselBinek megvalasztasardl és képviseletérol.

Az O6vodai csoportok szil6i munkakbzosségeit az egy csoportba jard gyermekek szilei alkotjak.
Minden csoportban kilén sziil6i munkakozésség mlkodik, melynek tagjai alkotjak az évodai szil6i
munkakozosséget, élén a megvalasztott elnokkel.

A szul6k és pedagogusok kozott a nevelési feladatok Gsszehangoldsa, az dvoda szabalyzatainak és
programjanak megismerése érdekében a kapcsolattartdsra, tajékoztatasra vonatkozé formakat és
szabalyokat a helyi Pedagdgiai Program (PP), valamint a Hazirend rogziti. Az évodai szintl szul6i
munkakozosséggel az igazgatd, csoportszintll tigyekben a csoport szUl6i kozosségének képviselBivel az
Ovodapedagdgus tart kapcsolatot. A szUl6i munkak6z6sség kérdéseit, véleményét, javaslatait a
valasztott elnok segitségével juttathatja el az dvoda igazgatdjahoz.

Az 6voda igazgatdja az dvodai SZMK-t és annak vezet8jét legaldbb félévente tajékoztatja az 6voda
feladatairdl, tevékenységérdl, az dvodiban folyd neveldmunkarél és a gyermekeket érintd
kérdésekr6l. Az elndkkel az igazgatd, akadalyoztatisa esetén a kommunikacioért felel®s
munkacsoport vezet8je tartja a kapcsolatot. Az dvodai valasztmanyi sziil8i munkakdzosség értekezlete
akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 6tven szdzaléka jelen van. A dontéseket
nyilt szavazassal, egyszer(i sz6tobbséggel hozzak.

Az egyluttmikodés és kapcsolattartas soran a vezet6k feladata, hogy az dvodai sziil6i munkakozosség
jogainak gyakorldsdhoz sziikséges informacios bazist, a sziikséges dokumentumokat biztositsak.

A7z OVODAI SZULOI MUNKAKOZOSSEG FELADATA

o az dvoda bels® szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorldsaval éljen,
segitse az intézmény hatékony mikodését,
tamogassa a vezet0 irdnyitasi, dontési tevékenységét.
A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési
intézmény igazgatdjatdl, az e korbe tartozd Ugyek targyaldsakor képviselBje tandcskozasi
joggal részt vehet a nevelBtestiilet értekezletein.
figyelemmel kisérje a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét,
képviselGje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

Az OVODAI SZULOI MUNKAKOZOSSEG JAVASLATTETELI ES VELEMENYEZESI JOGA

a Pedagdgiai Program elfogadasakor,

az 6vodai SZMSZ és a Hazirend kialakitasaban,

a munkatervnek a szil6ket is érintd részének dsszeallitasaban,

a vezetOk és a szUl6i szervezet kozotti kapcsolattartas modjaban,

a szulBket anyagilag is érint® tgyekben,

a hit- és vallasoktatas idejének és helyének meghatdrozdsaban,

az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitdsdval, igazgatdjanak megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatban
® az igazgatdi palyazatrdl véleményt nyilvanithat, melyet irasba foglal és az el6készit§ bizottsag
elnokének atad.
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A sziil6i szervezet barmely, gyermekeket érint6 kérdésben tajékoztatast kérhet.

A sziil6i szervezet - véleményezési jogkorében eljarva - irasban teszi meg nyilatkozatat.
A nyilvanossag biztositasa érdekében az igazgatd és/vagy az igazgatd-helyettes folyamatosan
kapcsolatot tart a SZMK képvisel6jével.

13.2. Az 6vODA KULSO KAPCSOLATAINAK RENDSZERE

A kuls6 partnerek kore ismert az intézmény munkavallaldi szdmara. Az évoda kapcsolatot tart
azokkal az intézményekkel, amelyek az évodai élet el6tt, az dvodai élet sordn és az dvodai élet utan
meghatarozd szerepet toltenek be a gyermek életében.

Az igazgato folyamatosan informalja az intézmény partnereit a megjelend valtozasokrdl, lehet&séget
biztosit szamukra az informacié megszerzésére.

Az igazgatde a partnerek tajékoztatdsdra, az informacié atadasra tobbféle kommunikacids
rendszert mlkodtet tdjékoztatasi kotelezettségének megvaldsitasa, és az dévodardl vald
pozitiv kép kialakitdsa érdekében.

papir alap (levél, plakat, meghivd),

elektronikus- e-mail, honlap

verbidlis-szébeli  kapcsolatok (személyes egyeztetés, betekintés az intézménybe,
esetmegbeszélés, forumok, munkaértekezletek, koz6s programok,)

A partnerek bevondsa az intézményi folyamatokba és elégedettségiik mérése, az eredmények
visszacsatolasa megtorténik az intézményi 6nértékelés megvaldsitasa sordn.

Az intézmény folyamatosan tajékoztatja partnereit az eredményekrdl. A partnerek tajékoztatasanak
és véleményezési lehetOségének biztositasat az dvoda folyamatosan feliilvizsgalja, a visszacsatolas
eredményeit beépiti, sziikség esetén fejleszti.

Az 6voda feladatainak elvégzéséhez, valamint a hatékonysdg fokozasahoz rendszeresen tart fenn
kapcsolatot mas intézményekkel.

Gyermekjoléti és Csaladsegit6 Szolgalat
Bélcs6de

Ovodék

Fenntartéval

Nevelési Tanacsadd, Pedagdgiai Szakszolgalat
Egészségligyi szervek

Csalad

Iskolak

Reformatus EGYMI

Torténelmi egyhaz, felekezetek
Szakmai szolgaltatok (POK)
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BOLCcSODE

Az 6voda tarsadalmi kérnyezetének elsd partnere a bolcsde, hiszen a gyermekek nagy része
bolcs6débdl érkezik dvodaba. Az évoda vezetbje tartja a kapcsolatot a bolcs6de vezetdjével,
ahonnan érkeznek a gyermekek. Az egyittm(kodés formai évi rendszerességgel

® kozOs megbeszélés

e Ovodai beiratkozas el6tt az dvoda tdjékoztatd hirdetményt biztosit

® azigazgatd szulbi értekezletet tart

e az 6évodapedagdgusok meglatogatjak a gyerekeket

A GYERMEKJOLETI ES CSALADSEGIT® SZOLGALAT

Az évoda igazgatdja folyamatos kapcsolatot tart fenn a kormanyhivatal Gyambhivatala vezet6jével. Az
aktudlis eset kapcsan a torvényi elBirdsokat figyelembe véve egylttm(ikodik az intézményeinek
vezetBjével a gyermekjodléti, és a gyermekvédelmi feladatok maradéktalan megvaldsitasa érdekében.

Az intézmény vezetése és érintett pedagdgus informdcidkkal rendelkezik minden gyermek szocidlis
helyzetérél.

Az évodai gyermekvédelmi felelGs koordinald feladatot Iat el az igazgatd mellett.

Az 6vodai gyermekvédelem feladata a gyermekek jogainak védelme és érvényesitése az
ovodai nevelésben. A gyermekvédelmi felel6sok folyamatos kapcsolatot tartanak a csoportos
ovodapedagégusokkal az esetleges veszélyeztetettség megelGzésére, de ha a
veszélyeztetettség beigazolddik, megteszi a megfeleld |épéseket az elharitas érdekében.

® Sulyos testi, erkolcsi, érzelmi fejl6dést veszélyeztetd esetekben azonnal értesiteni kell a
Gyermekjoléti és Csaladsegit6 Szolgalatot.

® Az Ovoda kozremilkodik a halmozottan hatranyos helyzetll gyermekek felmérésében,
fejl6désuk segitésében,

e A gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése érdekében a
Gyermekjoléti és Csaladsegitd Szolgélattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddd
feladatot ellatéd mas személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal.

e A kapcsolattartas az dvodavezetd és a gyermekvédelmi felelOs feladata, egyiitt vagy 6nalldan
is.

® A gyermekek étkezési téritési dijat a szll6k havi rendszerességgel fizetik, aki kedvezményt
kivdn érvényesiteni (rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, harom gyermek, tartdsan
beteg, jogszabalyban elBirt normativ kedvezményre valé jogosultsag,) koteles az err6l sz6lé
igazolasokat hatarid6re benydjtani. A szil6nek a jogszabaly szerint gyermeke tavollétét be kell
jelenteni és a hazirendben megfogalmazott szerint, a gyermek étkezését a tdvollét idejére le
kell mondania. Ennek dokumentalasat, figyelemmel kisérését az dvodatitkarral végzi.

o A gyermekek anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tdmogatas megallapitasat kezdeményezhetik.

o A Gyermekjoléti és Csaladsegit® szolgédlat felkérésére az 6voda gyermekvédelmi felelGse
és/vagy az adott esetben érintett csoportvezetd 6vond részt vesz az esetmegbeszélésen.

® Az 6voda minden dolgozdja titoktartdsi kotelezettséggel tartozik a csaldd és a gyermekek
személyiségi jogainak védelme érdekében.

o A Gyermekjoléti és Csaladsegitdé szolgalat cimének, telefonszamanak kihelyezése az
Ovodatitkarnal és a kdzponti falidjsagon, szul6k altali kbzvetlen elérhetbség érdekében
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® “Soronkiviliség”: Kiskorut érint® kozigazgatasi perben, és amelyben a gyermek védelme
érdekében a gyamhatdsag dont, a birdsag soron kivil jar el. E szabalyok vonatkoznak az
emlitett Ggyekben a Gydmhivatal altal inditott perekben is.

Kiemelt figyelmet igényl6 gyermek

Kiemelt figyelmet igényl® gyermek az a gyermek, aki a gyermekek védelmérdl és a gyamigyi
igazgatasrol sz6l6 torvény szerint hatranyos és halmozottan hatranyos helyzet(.

A Kormanyrendelet értelmében a gyermek hatranyos vagy halmozottan hatranyos helyzete
fennallasanak megallapitasat a szil6 vagy a csaladba fogadd gyam, a gyamhatdsagtol kérheti.

A Gyvt. 67/A § (1) bekezdése szerint:
hatranyos helyzetii

® az arendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermek, aki esetében a rendeletben
foglalt feltételek valamelyike fennall.

e szil6 vagy gyam onkéntes nyilatkozata az alacsony iskolai végzettség fennallasarol
szUl6, vagy gyam alacsony foglalkoztatottsag kategéridba tartozd

o Gyermek elégtelen lakékornyezete — korlatozottan biztositottak az egészséges feltételek.

halmozottan hatranyos helyzeti

® az a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermek, aki esetében az el6z6
feltételek kozul legaldbb kettd feltétel fennall,
a nevelésbe vett gyermek

e utdgondozoi elldtasban részesild és tanuldi, vagy hallgatdi jogviszonyban allé fiatal felnétt.

A telepiilési 6nkormanyzat jegyzGje a hatranyos és halmozottan hatranyos helyzet fennalldsat
megallitd hatdrozatat a joger6re emelkedést kovetBen megkildi a szilbnek és a nevelés
intézménynek, ahol a gyermek jogviszonyban all.

A gyermekvédelmi felel6s6k az intézményi esélyegyenlBségi tervnek megfelelben kisérik figyelemmel
a hatranyos helyzet(i, valamint a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekeket, intézményi
elhelyezésnél szempont a szegregacio elkerilése.

A csoportalakitasnal a csoportlétszdm 10%- at nem haladhatja meg az SNI — s gyermekek aranya,
kivétel a kis létszdmU csoportok, az optimalis ellathatésag érdekében. Az évoda sajitos nevelés(
gyermek nevelését is ellatja, ezért a felvételi napléban fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallitd
Szakért®i Bizottsag nevét, cimét és a szakvélemény szamat, a kiallitds keltét és a felllvizsgélat
id6pontjat.

Az igazgatd a differencialds és az adaptiv oktatas gyakorlatdban szakmailag iranyitja az egyéni tanulasi
utak kialakitasat célzo nevelést, tanulast tdmogatd eljdrasokat a hatékony gyermeki egyéni fejlesztést.

Gondoskodik réla, hogy a kiemelt figyelmet igényl6 gyerekek specialis tdmogatast kapjanak.

Az alulteljesitd, tanuldsi nehézségekkel kizd® és sajatos nevelési igény( gyermekek
megkilonboztetett figyelmet kapnak.

A kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek mindegyikénél az évondk a csoportonkénti éves terv
készitéséhez megkapjak az illetékes szakérti bizottsag szakvéleményét, mely az dvodapedagogusi
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munkahoz levd ajanlast tartalmazza, ezek alapjdul szolgalnak a nevel8, fejleszt6 és oktatd
munkajahoz.

Specidlis szakemberrel egyuttm(kodik a csoportba felvett sérilt gyermekek fejlesztése érdekében.
Csoporton kivili fejlesztési tervét megismeri és a fejlesztés id6beosztasahoz alkalmazkodik. Ezzel
0sszhangban az 6vodapedagdgus személyre szdldan, a sajatos nevelési igény figyelembevételével,
gyermekekre vonatkozdan tervezi meg a mindennapos feladatokat.

Az igazgato nyilvantartja a kotelez6 6vodai nevelésb6l tdvolmaradas kockazatanak kitett gyermekeket
és aktiv irdnyitdi magatartast tanusit a tdvolmaradas megelGzése érdekében.

Ovodai fejlesztd program szervezése

Az 6voda a halmozottan hatranyos helyzet( gyermekek szamara - létszamot figyelembe véve - az
oktatasért felel6s miniszter altal kiadott személyiségfejleszt8, tehetséggondozd felzarkdztatd program
szerint 6vodai fejlesztOprogramot szervez. A fejlesztd program a gyermekek igényéhez igazodva
biztositja a fejlesztéshez szlikséges pedagdgiai feladatokat, a szocidlis hatranyok lekiizdésének
enyhitését segit® pedagogiai tevékenységeket, valamint biztositja az egyuttm(kodés kialakitasat
azokkal a szolgédlatokkal, melyek az 6vodai nevelés soran tamogatjak a szul6ket, és a gyermekek
szamara szolgdltatdsokat biztositanak.

PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALATTAL, EGYMI-VEL VALO KAPCSOLAT

A Szigetszentmikldsi Pedagdgiai Szakszolgalat Tagintézménye, és a Reformdtus Egyhdz Aaltal
mikodtetett EGYMI egyittmUkodik az évoda igazgatdjaval, dvodapedagdgusaival a kiemelt figyelmet
igényl6 gyermekek — a kuldnleges gondozast igényld gyermek - fejl6désének elBsegitése érdekében.
EgyuttmUkodésben a szakszolgalat végzi:

e BTM megdllapitasara irdnyuld vizsgalat, szakvélemény szerinti ellatas

e Iskolai alkalmassag érdekében végzett szakértBi vizsgalat

® Logopédiai ellatas — Logopédus

® SNl ellatas - Reformatus EGYMI-ve egyuttmikodésben
A szakszolgdlat munkatarsai meghatarozott rendszerben kijarnak az intézménybe, ott végzik a
fejlesztd munkat, valamint az évodapedagdgusokkal, szilGkkel a konzultacidkat. Munkakori
feladataikat a munkaltaté biztositja.

TORTENELMI EGYHAZ ES FELEKEZETEK HITOKTATO NEVELOIVEL VALO KAPCSOLAT

A gyermeke szamara biztositani kell, hogy egyhazi személy altal vezetett fakultativ hit- és
vallasoktatason vehessenek részt, amennyiben erre a szil6nek igénye van.

Az igazgato kotelessége a fakultativ szolgéltatasok szinvonalat folyamatosan ellendrizni.
Az 6voda biztositja a vallasi neveléshez szlikséges helyet és eszkdzoket.

Az a szil6, aki gyermeke részére hitoktatast igényel, irdasban tegyen nyilatkozatot, tdltse ki a
jelentkezési lapot.

EGESZSEGUGY! SZERVEKKEL VALO KAPCSOLATTARTAS

o A védBdnd esetenként kérésiinkre tisztasagi sz(rbvizsgalatot végez.
o A gyermekorvossal valé kapcsolattartas folyamatos.
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o Az inzulinfiggd, cukorbeteg gyermekek ellatasdhoz szikséges kapcsolattartas az ellatod
intézményekkel, tartds gydgykezelés alatt allé gyermekeket ellatd szolgaltatokkal, a gyermek
O6vodapedagogusa, illetve az 6t ellatd diabétesz képzést kapott kolléga tartja.

FENNTARTOVAL VALO KAPCSOLATTARTAS

A fenntartdnak telefon, fax, e-mail, szébeli, vagy irdsos tajékoztatast nydjtunk, kotelez6en megkildjik
a kulonbozd statisztikai, tanlgyi-igazgatasi jelentéseket, valamint a nevelBtestilet altal elfogadott
munkatervet és beszamolot.

Formai és modjai:

e bizottsagi, testiileti Gléseken vald részvétel
e Unnepélyeken valé részvétel

Az intézmény és a fenntarté kapcsolata folyamatos, a kdvetkezO teriiletekre terjed ki:

® az intézmény pénziigyi-gazdasagi tevékenységére (koltségvetés, koltségtérités, szocidlisan
adhato kedvezmények stb.)

Esetenkénti kapcsolattartas:

e SZMSZ, Hazirend, Pedagdgiai Program és ezek mddositdsaival kapcsolatos tdjékoztatds és
jévahagyasra valo elGterjesztés..

[SKOLAKKAL VALO KAPCSOLATTARTAS

az elsBs tanitok meghivasa az évodai nyilt napokra
lehet8séget biztositunk az iskoldknak a bemutatkozasra, megkonnyitve ezzel a szul6k
dontését az iskolavalasztasban

e évnyitdra kis mlsorral késziilnek az iskolaba mend nagycsoportosok

14.. UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK HAGYOMANYOK

® Az 6voda a hagyomanyok erfsitésére kozosségi programokat szervez. A szlil6k a megfeleld
kereteken bellil részt vesznek a kozosségfejlesztésben, a hagyomanybrzésben.

e A stratégiai programjaiban és operativ terveiben szerepl® kozosségfejlesztési feladatokat az
o6voda megvaldsitija. A beszamolokbdl kovethetbk az alapelvek és a feladatok
megvaldsitasanak eredményei, kilonos tekintettel az évodai hagyomanyok dpoldsara, a
tdmogatd szervezeti kulturara. Az évoda gondoskodik a pedagdgusok, pedagdgiai munkat
segitBk, valamint a gyermekek kozotti folyamatos informacidcserérdl és egylttm(ikodésrdl,
mely a kozOsségépités megvaldsuldsanak alapja.

® Az 6voda minden alkalmazottja 6sszehangolt munkat folytat, ennek eredményeként a
gyermekek kozotti, a gyermekek és pedagdgusok kozotti, gyermekek pedagdgiai munkat
segit&k kozotti kapcsolat megfeleld.

® Az Ovoda szamara fontosak a hagyomanyok, megtalalhatok a dokumentumokba, tetten
érhet6k a szervezet miikodésében, és a neveld oktaté munka részét képezik.

® Az O6voda dolgozdi és a kilsé partnerek ismerik és &poljdk az intézmény multjat,
hagyomanyait, nyitottak az Uj hagyomanyok megteremtésére.

® Az 6voda eddigi hagyomanyainak apolasa ezek fejlesztése és bbvitése, valamint az évoda jé
hirnevének meg0®rzése 6regbitése az dvoda minden dolgozdjanak joga és kotelessége.
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o A megemlékezések megszervezéséért, lebonyolitdsdért a munkatervben megjeldlt team a
felelGs.
o |d6pontokat és modokat a csoportos 6von6k dontik el, és tajékoztatja a szilGket a csoport
faliujsagjan
o Altaldnos érvényli feladat és elvaras az dvoda valamennyi dolgozéjara nézve a csoportszobdk,
az 6voda helyiségeinek Ginnepivé diszitése.
e Tanulmanyi kirdnduldsok, sétak, szinhazlatogatasok, junidlis és Gszi kerti mulatsag szervezése
a munkaterv szerint torténik.
14.1. A NEVELOKKEL KAPCSOLATOS HAGYOMANYOK
® Dajkdk belsd tovabbképzése, tajékoztatasa az aktudlis nevelési feladatokrdl, programokrol
(havonta, sziikség szerint)
e A palyakezdd, illetve Gjonnan belép® dolgozd készontése, felkaroldsa
® A tadvozo dolgozok, nyugdijba men6k bucsuztatasa
® Ko6z0s unnepélyek szervezése (nBnap, pedagdgusnap, tanévnyito és kardcsonyi vacsora)
® Ko6z06s kiranduldsok évi 1 alkalommal.
15. Az INTEZMENY FELLOBOGOZASA, CIMER ELHELYEZESE
® Az dvoda épliletét jogszabalyi meghatdrozas alapjan lobogdval, cimtablaval kell ellatni.
® Az intézményen egész évben lobogd van elhelyezve. A lobogd tisztantartdsardl,
karbantartasardl, elhasznalodas esetén cseréjérdl az igazgatdé és helyettesei
gondoskodnak. Az Uj lobogd megvdasarldasanak koltségét a mindenkori koltségvetés fedezi.
e A kit(zott nemzeti szin(i zaszloval azonos szélességll, szovetbOl késziilt eurdpai zaszlot

minden esetben ki kell t{izni, amikor ennek koéltsége az évoda feladatellatasi kiadasait nem
veszélyezteti. A zaszl6t az éplileten a nemzeti zaszIéhoz képest bal oldalon kell elhelyezni.
Egyéb szabalyok megegyeznek a nemzeti zdszléra vonatkozd szabdlyokkal.

16. INFORMACIOSZOLGALTATASI FELADATOK

A rendszeresen ismétl6dd adatszolgaltatasi feladatok és azok hatarideje:

Fenntarto felé
Eves munkaterv szeptember 30.
e Eves beszamold junius 30.

Beszamold a tanév inditdsrdl, a beiratkozott gyermeklétszamrol
a csoportok kialakitasarol, valamint a nevelési év és

a szlinetek rendjér6l szeptember
VezetBk szabadsagolasi terve majus
Palyazatokrdl adatszolgaltatas folyamatos
Koltségvetés tervezése november
Kedvezményes étkez6krél kimutatas oktéber

A tankotelezettek névsora marcius
Pedagdgus létszam december

KIR-OH felé

Statisztikai jelentés az oktdber 1-i dllapotrdl oktdber 15.
Kilonos kozzétételi lista oktéber
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Belso ellen6r felé

o Létszdmok egyeztetése szeptember
e Havi kimutatas az étkezési téritésekrdl havonta
o Kedvezményes étkez6k nyilvantartasa havonta
ASZ felé eseti
OH felé eseti

Polgdrmesteri Hivatal felé

® Munkaruha és véd6ruha elszamolas oktober
e Téritési dij befizetések havonta
o Normativa elszamoldsok (tovabbképzés, szakmai fejlesztés) december
® Leltdrozas (szabdlyzatnak megfelelGen)
SziilOk felé

e Ovoda nyitva tartdsaval és zarva tartdsaval kapcsolatos informacidk

o A gyermekek beiskoldzasaval kapcsolatos informaciok

® Minden olyan informacio, amelyben a sztil6knek dontési, véleményezési és javaslattevd joga
van,

Iskola felé

o Tankoteles koru gyermekek névsora marcius
Gyermekorvos felé

o A gyermekek egészségét veszélyeztetd rendkivili esetek
Gyermekjéléti és Csalddsegit6 szolgdlat felé

e \Veszélyeztetett, ill. hatranyos helyzetl gyermekekré| szept. ill. eseti

17. ADATKEZELES

Az intézmény minden dolgozdjat, de kiilonésen a pedagodgusokat hivatasukndl fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli, a gyermekekkel és csaladjaval kapcsolatos
minden tény informacio kapcsan.

Az adatvédelmi szabdlyai kiilon szabalyzatban taldlhatdak, az SZMSZ 1. szamua mellékleteként.

18. IRATKEZELES

Az iratkezelés szabalyai kiilon szabdalyzatban talalhatdak, az SZMSZ 2. szamu mellékleteként.
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Az elektronikus uton elBallitott papiralapd nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét, és az
elektronikus uton elGdllitott, hitelesitett és tdrolt dokumentumok kezelési rendjét az
iratkezelési szabdlyzat tartalmazza.

19. TAjEk0zZTATAS A PEDAGOGIAI PROGRAMROL,
A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATROL, A HAZIRENDROL,
A MUNKATERVROL ES A DOKUMENTUMOK ELHELYEZESEROL

e Az Ovoda Pedagdgiai Programjat, Szervezeti és M{ikodési Szabdlyzatat, Hazirendjét, Bels®
Ertékelési Szabélyzatat egy-egy példanyban el kell helyezni az dvodatitkdrnal.

o A dokumentumokat a sziil6k szabadon megtekinthetik.
A dokumentumokat az dvoda honlapjan kozzé kell tenni.

o A dokumentumok tartalmardl tajékoztatdas kérhetd el6zetes megdllapodds és id6pont
egyeztetés esetén.
Tajékoztatds adhatd a szul6i értekezletek alkalmaval is.
A gyermek felvételekor az dvodai hazirendet a szulGvel ismertetni kell. A szul§ alairasaval
igazolja, hogy a hazirendet megismerte és az abban leirtakkal egyetért

ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és MUkodési Szabalyzatot az igazgatd a nevelBtestiilet bevonasaval késziti el, és a
fenntarté hagyja jova. A kihirdetés napjan valik érvényessé, és hatarozatlan id6re szdl.

A hatélyba |épéssel egyidejlileg érvényét veszti az dvoda 2024. majus 24-én jovahagyott Szervezeti és
M{ikddési Szabalyzata.

A hatélyba lépett Szervezeti és Mkodési Szabalyzatot meg kell ismertetni

® az évoda azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevel6testiletnek
o azokkal, akik kapcsolatba kerlilnek az &vodaval, és meghatarozott korben haszndljak
helyiségeit.

A Szervezeti és MUkodési Szabalyzatban foglaltakrdl, a sziil6ket, a jovahagyast kovet6 els®
szUlGi értekezleten tajékoztatni kell.

A Szervezeti és MU(kodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az évoda valamennyi
alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az igazgaté munkaltatoi jogkérében intézkedhet.

A Szervezeti és MUkodési Szabalyzatban foglaltakrdl a sziil6ket is tajékoztatni kell.
Az igazgatd altal hitelesitett SZMSZ 1-1 példanya az igazgatdi irodaban talalhaté meg.

SZMSZ mellékletei:
o Adatkezelési Szabalyzat
e Iratkezelési Szabalyzat
® Munkakari leirdsok mintai

A munkakéri leirds mintakban az évodapedagégus munkakorben a személyhez kapcsolddd
kotelez§ 6ran felll és rendes munkaiddn beliil végzett reszort feladatot az éves munkaterv
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rogziti. A munkakori leirds minta ezt nem tartalmazza. Minden munkakérbél 1 minta kerdlt a
mellékletben becsatolasra.

SZMSZ-szel 6sszhangban 1évo egyéb szabalyzatok:

Hazirend

Munkavédelmi szabalyzat és mellékletei

Tlzvédelmi szabalyzat és mellékletei

Gyakornoki szabdlyzat

Teljes kor(i Intézményi Bels6 Onértékelési Szabalyzat
Hatélyos vezetdi utasitasok

LEGITIMACIO

A fenti SZMSZ a mddositasokkal egybeszerkesztett szabalyzatot tartalmazza.

Zaradék

A fenti Szervezeti és MUkodési Szabalyzatot a Halasztelki Tiindérkert Ovoda nevelGtestiilete

............. -4an megtartott nevelGtestileti értekezletén a szabdlyzat mellékletét képezd

jegyzOkonyv tanlsaga szerint véleményt nyilvanithatott és az SZMSZ-t egyhanguan elfogadta. Ezt a
tényt az igazgatd és a valasztott jegyz6konyv hitelesit6k alairasukkal tanusitjak.

Halasztelek, 2024.03.

igazgatd

jegyz8konyv-hitelesit6 jegyzBkonyv- hitelesitd

Zaradék
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Jelen szabdlyzatot a Halasztelki Tiindérkert Ovoda sziil8i szervezete ..................... -én megtartott
értekezletén a szabdlyzat mellékletét képezd jegyzOkonyv tanlsaga szerint véleményt nyilvanithatott
és az SZMSZ-t egyhanguan elfogadta.

Halasztelek, 2024.03.

szUl6i szervezet képvisel

Fenntartéi nyilatkozat

Jelen szervezeti m(ikodési szabalyzatban megjeldlt tobbletkoltséget igényl feladatellatasbol adéddan
- a nemzeti koznevelésrél szolé 2011. évi CXC térvény 25. § (4) bekezdése értelmében — Halasztelek
Varos Onkormanyzata, mint fenntarté egyetértési jogot gyakorol.

Haldsztelek Varos Onkormanyzatanak KépviselO-testiilete 2024.0 -én a hatdrozattal

jovahagyta. Hatalybalépés datuma: 2024.

Halasztelek, 2024.03.

Mészaros Zoltan Szabo Tibor Baktai Erika
jegyz06 polgarmester igazgato
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MELLEKLETEK

1. szamu melléklet: Adatkezelési Szabalyzat
2. szamu melléklet: Iratkezelési Szabalyzat

3. szamu melléklet: Munkakori leirasok mintai
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