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A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

e 2023. ¢évi LIL torvény A pedagdgusok 1j €letpalyajarol

e 2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti koznevelésrol sz616 torvény
modositasarol

e 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikddésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a Nemzeti k6znevelésrél szold
torvény végrehajtasarol

e 2011. évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény
végrehajtasarol (Amr.)

e 2012. ¢évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

e 2012. évi I torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és
a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl

e 2011. évi CXII. Térvény az informacids onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

e 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairdl

® 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztr6fak elleni védekezés egyes
szabalyairol

® 1997. ¢évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
1gazgatasrol

® 1993. ¢évi XCIII. torvény A munkavédelemrol

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

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

® 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari
védelem agazati feladatairol

® 137/1996. évi Kormanyrendelet ,,Az 6vodai nevelés alapprogramja”

e 32/2012 EMMI Rendelet ,,A sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai

nevelésének iranyelve kiadasarol”
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Zaro rendelkezések

Mellékletek:

A kozérdeki adatok megismerésének szabalyzata
Altaldnos munkakori leirdsok
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Bevezeto

A nemzeti kdznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. térvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatdsa, az intézmény jogszerti mikodésének biztositasa, a zavartalan
mukodés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek €s pedagogusok
kozotti kapcesolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa
érdekében a

Dabasi Egyesitett Ovodak

nevelGtestiilete, a nemzeti koznevelésrol szo616 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében
foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezo

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
(tovabbiakban SZMSZ) készitette el.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Dabasi Egyesitett Ovoda milkodésének szabélyait, a

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

rendeznek jogszabalyok.

A koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak:
e ¢rvényre juttatasa,

az intézmény jogszerti miikodésének biztositasa,

a zavartalan miikodés garantalasa,

a gyermeki jogok érvényesiilése,

a sziilok, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcsolat erdsitése,

az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalésa.

Az SZMSZ. idébeli hatalya:

Az SZMSZ Dabas Varos Képviseld — testiiletének elfogadasaval 1€ép hatalyba a kihirdetés
napjan és hatarozatlan idore szol. Ezzel egy id6ben hatalyat veszti a 3./2018. (V11.18.)) szamon
a fenntart6 altal jovadhagyott SZMSZ.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Moédositasa: az igazgatd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet

A Kkihirdetés napja: 2024. januar O1.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

e Az 6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.

e Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalositasdban.

e A sziilékre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).
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Az SZMSZ. teriileti hatalya kiterjed:

e Az 6voda teriiletére.

e Az 6voda altal szervezett - a nevelési program végrehajtasahoz kapcsolddo - 6vodan kiviili
programokra.

e Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.

Az intézmény miitkodési rendjét meghatarozo dokumentumok, szabalyzatok:

Alapit6 okirat

Szervezeti és Mukddési Szabalyzat

Pedagogiai Program

Hazirend

Gyakornoki Szabalyzat

Adat- és Iratkezelési Szabalyzat

Tovabbképzési program, beiskolazasi terv

Tlizvédelmi Szabalyzat

Munkavédelmi Szabalyzat

Katasztrofavédelmi Prevencids Terv

Pénzkezelési Szabalyzat

Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat

Bels6 kontrollrendszer szabalyozasa /FEUVE/

A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata
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I. AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE ES EGYEB- A
SZERV KOLTSEGVETESI SZERVKENT VALO MUKODESEBOL FAKADO-
SZABALYOZASOK

1. A Kkoltségvetési szerv neve: Dabasi Egyesitett Ovodak
OM azonosito: 032771

2. A koltségvetési szerv székhelye: 2373 Dabas, Benedek E. u. 2.

3. A Kkoltségvetési szerv tipusa: koznevelési intézmény, 6voda

4. Az alapito okirat:
Kelte: 2019. 06. 12. HIV/12955-2/2019.

5. A koltségvetési szerv torzskonyvi azonosité szama: 669151

6. A koltseégvetési szerv (koznevelési intézmény) alaptevékenysége: Az
6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az 6voda
felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételét6l szamitott fél éven beliil betdlti,
feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi korzetében talalhato, a telepiilésen lakohellyel,
ennek hidnyaban tartdzkodasi hellyel rendelkez6 haroméves és annal idosebb gyermek 6vodai
felvételi kérelme teljesithetd.

Szakagazat szama Szakagazat megnevezése
851020 Ovodai nevelés
Kormanyzati funkcié szama Kormanyzati funkcié megnevezése

Ovodai nevelés

Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

Jogszabaly: 2011. évi CXC toérvény a nemzeti
koéznevelésrol

137/1996. ¢évi kormanyrendelet Az o6vodai nevelés
alapprogramja

091110
20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi

intézmények mitkodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

A 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelete

a nemzeti kdznevelésrol szol6 torvény végrehajtasarol
Pedagogiai Program
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Szakagazat szama

Szakagazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

Kormanyzati funkcio szama

Kormanyzati funkcio megnevezése

091120

Sajatos nevelési igényll gyermekek dvodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
Jogszabaly:

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet A Sajatos nevelési
1gényl gyermekek dvodai nevelésének iranyelve
kiadasarol

A 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrél torvény
4. § 25. pontjanak értelmezése alapjan

sajatos nevelési igényli gyermek, az a kiilonleges
banasmodot igényld gyermek, aki a szakértdi bizottsag
szakértdi  véleménye  alapjdn = mozgasszervi,
érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb
fogyatékossag  egyiittes  eléforduldasa  esetén
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral
vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral (stlyos
tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi
zavarral) kiizd, tovabba

az a kiilonleges bandsmoddot 1gényld gyermek, aki a
szakértéi bizottsag szakértéi véleménye alapjan az
¢letkordhoz viszonyitottan jelentésen alulteljesit,
tarsas kapcsolati problémakkal, tanulasi,
magatartasszabalyozasi  hidnyossagokkal  kiizd,
kozosségbe vald beilleszkedése, tovabba
személyiségfejlodése  nehezitett  vagy  sajatos
tendencidkat mutat, de nem mindsiil sajatos nevelési
igénytiinek.

096015

Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

091140

Ovodai nevelés, ellatas miikodési feladatai

7. A koltségvetési szerv miikodési kore:

A Dabasi Egyesitett Ovoda (2373 Dabas, Benedek Elek utca. 2.) ¢és a Dabasi Egyesitett
Ovodak ,,Lurké” Tagovodaja (2373 Dabas, Ovoda utca 2.): Dabas, Dabasi utca - Hatér t-
Kolcsey utca - Halasz M. utca/Dabas-Gyoéni varoshatar

,.Sz6lékert” Ovoda (2370 Dabas, Tinddi utca 1.): Dabas - Sz816 egész teriilete

Dabasi Egyesitett Ovodak Bobita Tagdvodaja (2370 Dabas, Szent Istvan ut 34.), Erkel
Ovoda (2370 Dabas Erkel Ferenc u. 2.): Dabas, Zentai utca/ Dabasi utca - Hatar ut-Kolcsey

utca - Halasz M. utca
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Szabad kapacitas esetén az intézmény felvehet gyermeket a kotelezo felvételi korzethataron
kiviil, tovabba fogadhat bejarokat az orszag egész teriiletérol.

8. A gazdalkodassal 6sszefiiggo jogositvanyok

Mukodési, fenntartasi, kiemelt koltségvetési eldiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkez6
intézmény.

Pénziigyi-gazdasagi feladatait a Dabasi Intézményfenntartd Kozpont (székhelye: 2370
Dabas, Szent Istvan tér 1/b.) latja el.

Az intézmény vagyon feletti rendelkezési joga a 40/2017.(X.27.) sz. OK rendelet alapjan.
A koltségvetésben jovahagyott eldiranyzat erejéig 100 000,-Ft értékhatarig a kis értékii
targyi eszkoz beszerzésére az intézményvezetd jogosult.

Koltségvetési eldiranyzatot meghaladd vagyontdrgy beszerzésérdl, forgalomképes
vagyontargy értékesitésérol a képviseld-testiilet, illetve a Gazdasagi Bizottsag dont.

9. A koltségvetési szerv alapito szerve:

Dabas Varos Onkormanyzata
2370 Dabas, Szent Istvan tér 1/b

10.A koltségvetési szerv alapitasanak éve:
2005.01.25.
11. A koltségvetési szerv iranyito- és feliigyeleti szerve:

Dabas Varos Onkormanyzata
2370 Dabas, Szent Istvan tér 1/b

12. A koltségvetési szerv fenntarto és miikodteto szerve:

Dabas Varos Onkorményzata
2370 Dabas, Szent Istvan tér 1/b

13.Az ellatando6 vallalkozasi tevékenység kore, mértéke
A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
14.Az intézmény nevelési funkciojaval kapcsolatos eléirasok

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmény.
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Az alaptevékenység szerinti feladatok ellatasat a 2011. évi CXC a nemzeti kdznevelésrol
sz0lo torvény és végrehajtasi rendeletei, ¢s az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja
szerint elkészitett pedagdgiai program szabalyozza.

A koltségvetési szerv gyermekcsoportjainak szama: 24
A koltségvetési szervbe felvehetd maximalis gyermeklétszam: 560 6

Az 6voda szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével €s miikodésével kapcsolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal més hataskorbe.
A dontések elokészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagogusok és sziilok is.

Az 6voda jogszabalyban eldirt nyilvantartast koteles vezetni a gyermekek és a felndtt
alkalmazottak adatairol.

A nyilvantartott személyes ¢és kiilonleges adatok kezelésérdl, tovabbitasardl,
nyilvanossagra hozatalarol az 6voda Adatkezelési Szabalyzata rendelkezik.

15.Az intézményi feladatellatast szolgalo vagyon, a vagyon feletti
rendelkezési jogosultsag

A kozintézmény feladatainak ellatdsdhoz biztositott vagyon:

az ingatlanok: Dabasi Egyesitett Ovodak (székhely), 2373 Dabas - Gyén, Benedek E. u. 2
Hrsz.: 3270
Dabasi Egyesitett Ovodak Lurké Tagévodaja, 2373 Dabas - Gyon, Ovoda 1t 2.
Hrsz.: 3865/49
Dabasi Egyesitett Ovodak Bobita Tagovodaja A-B épiilet, 2370 Dabas, Szent
Istvan t 34.
Hrsz.: 2129
Sz8l6kert Ovoda, 2370 Dabas - Sz616, Tinddi u. 1.
Hrsz.: 5960/13
Erkel Ovoda, 2370 Dabas, Erkel Ferenc u. 2.
Hrsz.: 2449/2

¢és a mindenkori vagyonmérlegben kimutatott vagyontargyak.
A koltségvetési szerv épililete az Onkormdnyzati torzsvagyon része, korlatozottan

forgalomképes, igy a koltségvetési szerv nem jogosult elidegeniteni, illetdleg biztositékul
felhasznalni ezeket.

16.A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges
eloirasok

A koltségvetési szerv az iranyitd szerv altal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, miikodési koltségeket az évente Osszedllitott, az irdnyitd szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatarozni.
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A koltségvetés tervezésével, végrehajtisaval és beszamolasival kapcsolatos feladatok
végrehajtdsat a fenntart6 altal meghatarozott idépontokban koteles az intézmény teljesiteni.

Aldirasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore az igazgatonak van.

Akadélyoztatdsa esetén az azonnali intézkedést igényl6 iigyiratokat a igazgaté - helyettesek
irhatjak ala.

Az intézmény hivatalos bélyegz6inek kiadasa az alabbiak szerint torténik:

Székhely intézmény: korbélyegzé 1. hosszl bélyegzo 1.

Bobita Tagévoda: korbélyegzo 2. hosszi bélyegzo 2.

Lurkoé Tagdvoda: korbélyegzo 3.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

,Hosszii bélyegzé: Az 6voda neve, cime, | Korbélyegzo: Kozépen cimer, korben az
adoszama ovoda neve, cime, telefonszama, OM
azonositdja

Dabasi Egyesitett Ovodak

2373 Dabas, Benedek Elek utca 2.

Tel.- 29/367-234  Fax: 29/367-238

Addszam: 1 $935499-2-13
1.
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17. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, strukturaja

A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eléirdsoknak €s a tartalmi kovetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
miikodtetés, valamint a helyi adottsdgok, koriilmények és igények figyelembe vételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Igazgato - helyettes 3 Szakmai Tagintézmény - Tagintézményigazg
fo munkakozosség | igazgato até — helvettes 1 6
vezetd 8§ fa 2 fa Y

Az ovodat az igazgatd iranyitja, magasabb vezetd beosztasti koznevelési foglalkoztatott.
Munkéjat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az évoda belsd szabalyzatai altal
eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott modon és
id6tartamra  torténik, visszavonasig érvényes. Feladatait a igazgato - helyettes
kozremiikddésével latja el. Munkakori leirasat a fenntart6 késziti el.
Intézményen beliil megtalalhato:
e al4 - és folérendeltség
e azonos szinten beliil mellérendeltség
Az 6vodan beliil ala- és folérendelt viszonyban mitkddnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo:
- igazgatok,
- illetve igazgatokhoz tartozo beosztottak.
Az azonos vezetOi szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébdl, strukturajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kdlesonos egylittmiikodési kotelezettséget is.
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A dolgozok, kozépvezetd, és magasabb vezetd kozotti szakmai egyiittmiitkodésre vonatkozo
eldirasokat a munkakori leirasnak kell tartalmaznia.

A szervezeti egységek engedélyezett 1étszama

Nevelétestiilet: 47 f6
A nevelémunkat kozvetleniil segité alkalmazottak: 39 f6
e dajka: 24 f6
e dajka - takarité: 3 fé
e pedagdgiai asszisztens: 10 f6
e oOvodatitkar: 2 fo

A 2011. évi CXC torvény 2. 3. szaml melléklete és a mindenkori 6nkormanyzati koltségvetési
rendelet alapjan.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladatok és hataskorok
A munkaltatéi jogok gyakorldasa:

Az igazgatd felett a munkaltatoi jogokat az irdnyito szerv, mig az egyéb munkaltatdi jogokat az
iranyito szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatoi jogokat az
igazgatd gyakorolja.

Az 6vodéaban dolgozo6 alkalmazottak 1étszamat 2013. 09. 01.-t61 a 2011. évi CXC a nemzeti
koznevelésrdl szolo torvény 95. § -nak megfelelden a 2. és 3. szamu melléklete alapjan kell
meghatdrozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszdma az iranyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a 2023. évi LII. torvény A pedagdgusok uj életpalyajarol,

valamint a 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl jogszabalyokat kell alkalmazni.

A koltségvetési szerv vezetéje a 2011. évi CXC torvény 69. § (1) bek. meghatarozottakon tal
felel:
e azintézményi vagyon rendeltetésszerli hasznalataért
e az alapitd okiratban el6irt kovetelmények megfeleld ellatasaért
e a gazdalkodasban a szakmai hatékonysdg és a gazdasdgossag kovetelményeinek
érveényesitéséért
e a tervezési, gazdalkodési, finanszirozasi, adatszolgaltatdsi,  beszamolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért
e az intézményi szamviteli rendért
e a belso ellendrzés megszervezéséért €¢s mikodéséeért
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A munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat,
a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos munkakori leirasait a
személyre sz016 munkakori leirasok tartalmazzak. (Isd. 4 — 8. sz. melléklet).

A helyettesités rendjét a vezeté munkakorokre jelen szabalyzat, mig mas munkakorok esetében
a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak.
A munkakori leirds tartalmazza:

A munkahely a munkavallalo, a munkakdr megnevezését

A munkaid6 a kozvetlen felettes meghatarozasat

A munkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét
Az alkalmazotti tagsagra vonatkoz6 feladatokat, szabalyokat, jogokat
A munkakdre szerinti ellendrzését

A munkakdre szerinti alap és specifikus elvarasokat

Az oOvoda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasahoz
specifikus munkakori leirasok keriilnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,
vagy hatarozatlan idejli megbizas mellett:

o gyermekvédelmi megbizott

e tliz- és munkavédelmi felelds

e munkakozosség vezetd

e egyéb a szervezet miikodésének megfeleléen

18. A koltségvetés végrehajtasara szolgaléo szamlaszammal kapcsolatos
adatok:

o akoltségvetési szerv szdmlaszama: 64400037-30106081-71100015
e a szamlavezetd pénzintézet neve: B3 Takarékszovetkezet, Dabas Szent Istvan téri
Kirendeltség 4.

e aszamlavezetd pénzintézet cime: 2370, Dabas, Szent Istvan tér 1/b

e akoltségvetési szerv adoszama: 16935499-2-13
A szerv altalanos forgalmi ad6 alanyisaga: altalanos szabalyok szerinti, az 6nall6 koltségvetési
szerv afa alany. Az ezzel kapcsolatos bevallasok, elszamolasok az 6nallo koltségvetési szerv
hataskorébe tartoznak.

19. Belso kontroll rendszer

A koltségvetési szerv igazgatdja a koltségvetési szerv milkodésének folyamatara és
sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani, miikodtetni és fejleszteni a szervezet belsd
kontrollrendszerét.

A bels6é kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsd szabalyzatokat,
melyek alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatadsara szolgal6 eldiranyzatokkal,
létszammal és a vagyonnal vald szabalyszerli, gazdasagos, hatékony ¢és eredményes
gazdalkodas kovetelményeit.
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A koltségvetési szerv igazgatoja koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani
¢s muikodtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre allo forrasok atlathato,
szabalyszer(i, szabalyozott, gazdasagos, hatékony ¢és eredményes felhasznalasat.

A Kkoltségvetési szerv igazgatdja rendszerezi a koltségvetési szerv folyamatait, kijeloli a
folyamatok muiikodésében részt vevo szervezeti egységeket, valamint a folyamatért altalanos
felelosséget viseld vezetd beosztast személyt.

A bels6 kontrollrendszerében a koltségvetési szerv igazgatoja koteles elkésziteni és
rendszeresen aktualizalni a koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonalat, amely a koltségvetési
szerv miikodési folyamatainak szoveges vagy tablazatba foglalt, vagy folyamatabrakkal
szemléltetett leirasa, amely tartalmazza kiilonosen a felelosségi €s informacids szinteket €s
kapcsolatokat, iranyitasi €s ellendrzési folyamatokat, lehetdvé téve azok nyomon kovetését és
utolagos ellendrzését.

A koltségvetési szerv igazgatdja koteles szabalyozni a szervezeti integritast sérté események
kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendjét.

A belso kontroll 6t, egymassal 0sszefiiggd eleme:
— akontrollkdrnyezet,

— az integralt kockazatkezelési rendszer,

— a kontrolltevékenységek,

— az informaci6 és kommunikacio,

— anyomon kovetési rendszer (monitoring).

Az intézmény a belsd kontrollrendszer megfelelo miikodtetése érdekében:

e akontrollkiornyezetet képezd szabdlyzatokat minden évben feliilvizsgalja, aktualizdlja,

o integrdlt kockazatkezelési rendszert miikodtet melynek keretében évente elvégzi a
belso kontrollrendszer szabdlyzat alapjan az integralt kockdzatelemzést, felmérve a
korrupcios kockazatokat is,

e ¢évente korrupcioellenes képzést tart,

® az informdcios és kommunikdcios rendszer keretében a hivatalos honlapjan
folyamatosan teljesiti az Infotv. 1. sz. mellékletében meghatdarozott kozzétételi
kotelezettséget,

e a nyomon kovetési rendszer keretében kidolgozott monitoring stratégia alapjan
teljesitményértekelési rendszert miikodtet,

e a kontrolltevékenységek gyakorlasa sordan a gazddlkodasi szabdlyzatban foglaltak
szerint jar el, ill. lehetdség szerint mindig alkalmazza az un. négy szem elvét.

19. 1. A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének rendje
A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen eléforduld hibak
mielobbi feltardsa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a

pedagodgiai munka hatékonysaganak fokozasa.
A belsd ellen6rzés altalanos elvi kovetelményei:
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e Biztositsa az intézmény felelds vezetdi szamara az informaciét az intézményben
foly6 nevel0 - oktaté munka tartalmarél és annak szinvonaléarol.

o Az ellendrzés soran elétérbe kell, hogy keriiljon a tamasznyujtas, segitségnytjtas,
egylittgondolkodés, 6sztonzés.

e Segitse a vezetOi iranyitast, a dontések elOkészitését ¢és megalapozasat, biztositsa
az intézmény torvényes, belso utasitasokban eldirt pedagdgiai mikodését.

e Fogja at a pedagdgiai munka egészét.

e Biztositsa az 6voda pedagogiai munkajanak jogszeri (a jogszabalyok, az orszagos
ovodai program, valamint a pedagogiai program szerint eldirt) mikodését.

e Segitse el valamennyi pedagogiai munka emelked6 szinvonalu ellatasat.

e Tamogassa a mintaaddo kezdeményezéseket, mutasson rd a tévedésekre,
hidnyossagokra.

o A sziil6i kozdsség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az
intézmény valamennyi szerepldjének megfeleld pedagogiai mddszer megtalalasat.

e Tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

e Az igazgatdésag szamdra megfeleld mennyiségli informaciét szolgaltasson az
ovodapedagdgusok munkavégzésérol.

e Szolgaltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény neveldmunkéjaval
kapcsolatos bels6 ¢€s kiilsé értékelések elkészitéséhez.

e Hatékonyan miik6djon a megeldzd szerepe.

Az ellenérzés Kiterjed:

e munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
e amunkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre,
e amilkodési feltételek vizsgalatara.

Az ellendrzés fajtai:

e tervszeri, elore egyezetett szempontok szerint,
e spontan, alkalomszertien,
- a problémak feltarasa, megoldéasa érdekében,
- napi felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a neveldmunka belsé ellendrzése soran

a pedagdgusok és a neveldomunkat segité alkalmazottak munkafegyelme.

a neveldmunkéhoz kapcsolodod adminisztracid pontossaga,

a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

az ovond-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben
tartasa,

a neveldmunka szinvonala, eredményessége

a tanulasi folyamatok a foglalkozéasok szervezése

° elozetes felkésziilés, tervezés,

J felépités és szervezés

. az alkalmazott mddszerek,

. a gyermekek tevékenysége ¢és magatartasa, valamint a pedagogus

egyénisége, magatartasa
. az eredményesség  vizsgalata, a pedagoOgiai  program
kovetelményeinek teljesitése,
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e a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége

e a gyermekek fejlodésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.
Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellenOrzési feladatokat, ezek ilitemezését, az ellenOrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az 6vodai munkaterv részét képezd belsd
ellendrzési terv hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az igazgatod a felelds.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az igazgatd dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
e 3z intézmény igazgatoja
e a szakmai munkak6zosség

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére, értékelésére sor kertil.
Az ellendrzés tapasztalatairdl az igazgato, igazgatd - helyettes feljegyzést készit, amelyet
ismertet az 6vodapedagdgussal.

A pedagdgusok értékelése a neveldtestiilet altal elfogadott pedagogus értékelési rend szerint
folyik. A nevelési évzaro értekezletén az igazgato, igazgatd — helyettes, tagintézmény - igazgatod
értékeli a pedagodgiai munka belsd ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az
ellendrzés  altalanos  tapasztalatait, megfogalmazza az  esetleges hidanyossagok
megsziintetésé¢hez sziikséges intézkedéseket. Az dvodapedagodgusok értékelésében a vezetés a
fejlesztd szemléletet érvényesiti, az egyének erdsségeire fokuszal.

Az igazgatd altal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal
felhasznalva késziti el az 6voda kovetkezd évi munkatervét.

A pedagogiai munka belso ellendrzésének formai:

e szobeli beszamoltatas,
irasbeli beszamoltatas,
értekezletekre valo felkésziilés
dokumentaciok ellenOrzése
értekezleteken valo aktivitas,
csoportlatogatas,
specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

19. 2. A gazdalkodassal kapcsolatos belso ellendrzés rendje

Az intézményben fiiggetlenitett belsd ellendr nincs, igy a feladatot Dabasi Polgarmesteri
Hivatal altal megbizott belsd ellendr latja el. Az intézményben a belsd ellenérzés a hatalyos
368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhéztartdsrol szolo torvény végrehajtasarol
megfelelden torténik.

A belsé ellendrzést végzd személy vagy szervezet tevékenységét a koltségvetési szerv
vezetdjének kozvetleniil alarendelve végzi, jelentéseit kdzvetleniil neki kiildi meg.

A belsO ellendrzés filiggetlen, targyilagos bizonyossagot add ¢€s tanacsadd tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet miikodését fejlessze, €s eredményességét ndvelje.
A belsd ellendérzés tevékenysége kiterjed a szervezet minden tevékenységére, kiilondsen a
koltségvetési bevételek ¢és kiadasok tervezésének, felhaszndldsanak ¢és elszamoléasanak,
valamint az eszkdzokkel és forrdsokkal valé gazdalkodasnak a vizsgéalatéra.
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A belsé ellendrzési tevékenység sordn szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer- €s teljesitmény-
ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket kell végezni.
A belso ellendrzésnek tanacsadoi feladatokat is el kell latni.

A belso ellendrzések éves ellenérzési terv alapjan torténnek.
Az éves ellendrzési tervnek (legalabb) tartalmaznia kell:
— az ellendrzési tervet megalapozé elemzések és a kockazatelemzés eredményének
Osszefoglalé bemutatasat;
— atervezett ellenérzések targyat;
— az ellendrzések céljat;
— az ellendrizend6 id6szakot;
— arendelkezésre all6 €s a szlikséges ellendrzési kapacitas meghatarozasat;
— az ellendrzések tipusat;
— az ellenOrzések tervezett litemezését;
— az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;
— atandcsadd tevékenységre tervezett kapacitast;
— asoron kiviili ellendrzésekre tervezett kapacitast;

— aképzeésekre tervezett kapacitast;

az egyeéb tevékenységeket.

A belsd ellendrzést a Belso ellenérzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni és
elvégezni.

20. Osszeférhetetlenségi szabalyok

Az intézményben alkalmazando Gsszeférhetetlenségi szabalyokat a Puétv.74. § rendelkezései
tartalmazzak.

(1) A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé nem létesithet munkavégzésre iranyulo
tovabbi jogviszonyt,

ha az a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya alapjan betdltott munkakdrével a (2)—(6)
bekezdés szerint osszeférhetetlen.

(2) A vezetd, tovabba a pénziigyi kotelezettségvallalasra jogosult kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6 munkakorével, vezeté megbizasaval Osszeférhetetlen a
munkaltatoéval rendszeres gazdasagi kapcsolatban allo gazdasagi tarsasdgban betoltott vezetd
tisztségviseloi, feliigyel6bizottsagi tagsag, egyéni vallalkozoi mindség.

(3) Nem lehet a koznevelési intézmény igazgatdja a kdznevelési intézmény fenntartdja,
tovabba a koznevelési intézmény fenntartéjanal vezeté allasu munkavallalo vagy vezetoi
megbizassal rendelkezé koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo személy. Ha a
koznevelési intézmény fenntartdja a nemzetiségi dnkormanyzat vagy az 6voda fenntartdja a
telepiilési onkormanyzat, ez a korlatozas nem vonatkozik a fenntartoi jogot gyakorlé képvisels-
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testiilet tagjaira. Az egyhazi es magan fenntartasi koznevelési intézmények esetében ez a
korlatozas nem vonatkozik a fenntartoi jogot gyakorld személyre vagy testiilet tagjaira.

Amennyiben a koznevelési foglalkoztatott munkaideje a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban €s a munkavégzésre irdnyuld tovabbi jogviszonyban - részben vagy egészben -
azonos iddtartamra esik, a munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony csak a munkaltatd
eldzetes irasbeli hozzajarulasaval 1étesitheto.

A munkaltatd a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloval munkakori feladatai
ellatasara munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszonyt nem létesithet, kivéve, ha azonos
tankertiileti kdzpont altal fenntartott masik koznevelési intézményben torténd foglalkoztatasra
vendégtanarként 6raad6i megbizas alapjan kertil sor.

(5) Ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 munkaideje a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban és a munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszonyban — részben
vagy egészben — azonos id6tartamra esik, a munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony csak a
munkaltatd eldzetes irasbeli hozzajaruldsdval létesithetd. A hozzdjarulds megtagadédsival
szemben munkaiigyi jogvita nem kezdeményezhetd.

(6) A koznevelésben foglalkoztatott tovabbi munkavégzésre irdnyuld jogviszonyt a munkaltato
engedélyével létesithet. Ettdl eltéréen a munkaltatonak elézetesen irdsban be kell jelenteni a
munkaidejét nem érintd tevékenység folytatasat, kivéve a tudoményos, az e torvény hatalya ala
esé tevékenységnek nem mindsiild oktatdi, mivészeti, lektori, szerkeszt6i, valamint jogi
oltalom ald es6 szellemi tevékenység, tovabba a kézérdekli onkéntes tevékenység folytatasat.
A munkaltato a bejelentett jogviszony létesitését Osszeférhetetlenség esetén irdsban megtiltja.
A munkaltatonak a munkavégzésre iranyul6 tovabbi jogviszony létesitését megtiltd intézkedése
ellen munkaiigyi jogvita kezdeményezheto.

(7) A koznevelésben foglalkoztatott haladéktalanul irasban bejelenti, ha vele szemben
torvényben meghatarozott Osszeférhetetlenségi ok meriil fel, vagy ha koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyanak fennallasa alatt Osszeférhetetlen helyzetbe keriil. Ha a
munkaltatér jogkor gyakorldjanak Osszeférhetetlenségi ok jut a tudomdsara, a
jogkovetkezmények megjelolésével haladéktalanul irdsban felszolitja a koznevelésben
foglalkoztatottat, hogy az Osszeférhetetlenséget harminc napon beliil sziintesse meg.
Amennyiben a koznevelésben foglalkoztatott az Osszeférhetetlenséget a felszolitas
kézbesitésétdl szamitott harminc napon beliil nem sziinteti meg, koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonya megsziinik.

Az intézmény valamennyi munkatarsa szamara évente kotelezd nyilatkozni a gazdasagi vagy
-az intézmény tevékenysége szempontjabol relevans — egyéb érdekeltségeikral.

A nyilatkozatot minden év januér 31. napjaig az intézményvezetd részére kell megtenni, aki a
nyilatkozatot a dolgozo6 szemelyi anyagaban Orzi. Az intézmeényvezet$ gazdasagi érdekeltseg
nyilatkozatat a fenntarto Onkormanyzat részére sziikséges megkiildeni zart boritékban, melyet
a fenntart6 az intézményvezetd személyi anyagaban Oriz.
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II. AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO MUKODESERE
VONATKOZO SZABALYOK

1. A miikodés rendje
A nyitva tartas rendje

Az 6voda hétfotdl péntekig 6tnapos munkarenddel mikodik.
Eltér6 az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti tinnepek miatt az dltalinos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltérden alakul.

Az 6voda lizemeltetése a fenntart6 altal meghatarozott nyari és téli zarva tartas alatt sziinetel.
Az intézmény:

e nyari zarva tartasanak idépontjardl legkésobb februar 15-ig

e zarva tartasanak téli idépontjarol november 15-ig
a szililoket tajékoztatjuk.
A nevelés nélkiilli munkanapokon biztositott ligyeleti ellatasra vonatkozd sziili igényeket
irasban - a zarva tartas eldtt hét nappal - az dvodatitkarnak kell 6sszegytijtenie és tovabbitani
az igazgato felé.

A nyari zarva tartas ideje alatt a fenntarto altal megallapitott napokon 8-12 6raig a hivatalos
igyek intézésére iigyeletet kell tartani.
Az ligyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az igazgato-helyettes késziti el.

A nyitvatartasi ido:

e Dabasi Egyesitett Ovoda (székhely): 6% - 16 oraig,
Dabasi Egyesitett Ovoda Lurké Tagovodaja: 6% - 16 éraig,
Dabasi Egyesitett Ovoda Bobita Tagovodaja: 7°°-17% éraig,
Szélékert Ovoda: 6316 6raig
Erkel Ovoda: 7%-17% 6raig.

Az igazgatoval tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd i1dében
(rendezvény, sziild értekezlet, fogadd ora) is.

Az uigyelet:

Dabasi Egyesitett Ovoda (székhely), Dabasi Egyesitett Ovoda Lurké Tagovodaja:

reggel 6% - 730 -ig, ill. délutan 15% - 16°° 6raig,

Dabasi Egyesitett Ovoda Bobita Tagovodaja: 7°°~ 7% éraig, ill. délutan 16%°— 17% oraig.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6°° 6rara érkezé dolgozoé nyitja és délutan a munkarend
szerinti dolgozo zarja.

A személyre sz616 munkaid6 beosztas az adott nevelési évre sz0l6 munkaterv melléklete.

Az alkalmazottak munkaid6 nyilvantartasanak dokumentalasat a mindenkori jelenléti iv napi
alairasa biztositja.

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
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e anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat

e asziinetek iddtartamat

e anemzeti és dvodai linnepek megiinneplésének idopontjat

e az clore tervezhetd nevelOtestiileti értekezletek, sziiléi értekezletek, fogaddorak
id6pontjat

e az intézmény bemutatkozasat szolgdld sziildi értekezlet tervezett id6pontjat /4j
gyermekek sziileinek.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idépontjarol az elsd sziiléi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport falitijsdgjan szeptemberben ki kell fiiggeszteni
¢s az 6voda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listajaban meg kell jeleniteni. A
megvaldsulés ellendrzéséért az igazgatod - helyettes a felelds.

2. A vezetok intézményben valo benntartozkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben valo tartdzkodasanak rendje az alabbiak szerint kertiil
meghatarozasra:

Vezet6i beosztas megnevezése Az intézményben valo tartézkodas rendje
Igazgato Heti munkaideje: 40 ora.
kotelezd 6raszama: 6 6ra
Igazgato - helyettesek Heti munkaideje: 40 ora.
kotelezd oraszama: 20 ora
Tagintézmény-igazgato (Lurko) Heti munkaideje: 40 éra
kotelezd Oraszama: 24 ora
Tagintézmény-igazgat6 (Bobita) Heti munkaideje: 40 6ra
kotelezd 6raszama: 22 ora
Tagintézmény-igazgatohelyettes (Bobita) Heti munkaideje: 40 6ra
kotelezd 6raszama: 22 ora

Amennyiben tartés tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hidnyzas, vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt az igazgatd vagy helyettesének
folyamatos benntartdzkodasa ezen iddszakban nem oldhaté meg, ugy a helyettesités rendjére
vonatkoz6 szabdly szerint kell eljarni.
Az igazgatd az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatasa esetén a:

- igazgatoi,

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

a) az igazgato a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége, egyéb
tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetéi feladatokat az igazgatd-
helyettesnek kell ellatnia;

b) az igazgato helyettese a sziikséges, igazgatd-helyettes feladatkorébe tartozo teenddket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni,
az igazgatd - helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgalati id6vel rendelkezd szakmai
munkak6zdsség vezetonek kell ellatnia;
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C) egyiittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igénylé kérdésekben az
igazgatd altal irasban felkért koznevelési foglalkoztatott pedagdgus jogosult ellatni és
intézkedni.

Az igazgato, illetve az igazgato - helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:
- a helyettes csak a napi, a zokkenOmentes miikddés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg az igazgato helyett, csak olyan iigyekben jarhat
el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
- a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény bels6 szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag az igazgato teljes jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

Az alkalmazottak intézményben valéo benntartézkodasanak rendje, és a munkavégzés
altalanos szabalyai:

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete el6tt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teend6it megfelel6en elokészitse, tovabba kotelez6 orajanak letelte utani 10 percben
az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfelelden elhelyezze.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogadoorak,
gyermekek értékelése, csaladi programok stb.) a pedagoégus a kdtelezo orajanak letoltése utan,
illetve pihenénapon is berendelhet6 a 40 6ras munkaidejének terhére. A szabadsagolasi terv
alapjan az igazgato a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot. A dolgoz6 a munkabol
valo rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat lehet6leg egy nappal elébb, de legkésébb az
adott munkanapon 7% éraig koteles jelenteni az igazgatonak vagy a helyettesnek, hogy a
helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az O6voda alkalmazottai munkaidOben csak kiilonlegesen silirgds esetekben igazgatoi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagogus munkaidd beosztasat az igazgatonak eldzetes engedélyével, a csere lebonyolitasi
maddjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben az Mt., a Puétv, az NKt, az 6voda miikddését meghatdrozd intézményi
dokumentumok az iranyado.

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

3.1. A vezetoség

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményez0 és javaslattevo joggal rendelkezik.
A vezetdségnek célja, hogy a szervezet mikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatirozza
feladatait a kifelé¢ iranyuld funkciok megvalositdsdban, és érje el a belsd szervezettsége,
hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

A vezet6ség tagjai:

igazgato

igazgato — helyettes
tagintézmény — igazgato
tagintézmény igazgato - helyettes
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e szakmai munkakozosség vezetok

A kapcsolattartas a vezetdség tagjai kozott az éves munkatervben jelzettek alapjan folyamatos.
Az intézkedésekrdl, a szerzett informaciokrol kolesonosen tajékoztatjak egymast. A vezetok
kozotti munkamegosztast jelen szabalyzat és a munkakori leirds tartalmazza, mely az SZMSZ
mellékletét képezi.

A feladatok elosztasanak alapelvei:
e az aranyos terhelés,
e a folyamatossag.

3.1.1. Utasitasi, intezkedési jog gyakorlasa

e A magasabb vezet6, valamint vezeté beosztasban dolgozé alkalmazottak a hozzajuk
rendelt munkatérsak, munkatarsi k6zosségek tekintetében utasitasi és intézkedési joggal
rendelkeznek. Az utasitasi és intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozo esetében
vilagosan meg kell hatdrozni a munkakdri leirasban.

o Az igazgatd egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitési és intézkedési jogot.

3.1.2. A vezetoi értekezlet feladata:

o tajekozddas a belsd szervezeti egységek, szakmai kdzosségek munkdjarol
e azintézmény valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kdzdsségek aktualis és
konkrét tennivaloinak attekintése.

A megbeszéléseket az igazgato késziti el és vezeti. A megbeszélésekrdl feljegyzés késziil. A
vezetOk a havonta tartandé megbeszéléseken beszamolnak a vezetésiik alad tartozo szervezet
mitkddésérdl, illetve tovabbitjdk az informacidkat az értekezleteken sziiletett dontésekrdl az
iranyitasuk alatt 1évd szervezetnek, tovabba a szervezettdl a vezetdség felé. Az 6voda
vezetOségének a tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint munkafolyamatba
¢épitett ellendrzési feladatokat is ellatnak.

3.2. Az igazgaté

Az intézmény ¢€lén az igazgato all, akit a kdznevelési torvény 2.sz. melléklete szerint, hdrom
helyettes segit az 6voda vezetésével Osszefliggd feladatai ellatasdban. Az igazgatd munkakdri
leirasat a polgarmester késziti el.

Az igazgatd egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbol és a jelen Szabdlyzatbdl rd haruld, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti €s dontési jogkorét
elsédlegesen a koznevelési torvény, valamint a 2023. LII. térvény a pedagdgusok Uuj
életpalydjarol és végrehajtasi rendeletei hatdrozzak meg.

Hiteles és etikus magatartast tanusit. Kommunikacidja, magatartasa a pedagodgus etika
normdinak megfelel. A vezetdi programjaban leirtakat folyamatosan figyelembe veszi a célok

kitlizésében, a tervezésben, a végrehajtasban. Amennyiben a koriilmények valtozasa indokolja
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a vezetdi palyazat tartalmanak feliilvizsgalatat, ezt vildgossd teszi a neveldtestiilet és

valamennyi érintett szdmara.

3.2.1. A7 igazgato - a koznevelési torvénynek megfeleloen egy személyben felelgs:

az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan {igyért, amelyet jogszabaly nem utal
mas hataskorébe;

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért;

az intézmény képviseletéért;

a nevelOtestiilet vezetéséért;

a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerli
megszervezéséért és ellendrzéséért;

az intézmény szakszerl és torvényes miikodéséért;

az ésszerll és takarékos gazdalkodasért;

a gazdalkodasi lehetdségek ¢€s a kotelezettségek dsszhangjaért;

az allamhaztartési belsd kontrollrendszer megszervezéséért €s hatékony mitkddtetéséért, az
intézmény besorolasanak megfeleléen a szakmai és pénziigyi folyamatokat nyomon koveto
(monitoring) rendszer miikodtetéséért,

az intézményi szamviteli rendért;

a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a belsé ellendrzés
megszervezéséért és hatékony mikddéséért;

a pedagogiai munka magas elvarasoknak megfelel6 megvaldsitasaért;

a nemzeti és 0vodai linnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséeért;

az alkalmazotti érdek-képviseleti szervekkel és a sziiléi szervezetekkel valé megfeleld
egylittmiikodésért;

a pedagdgus etika normainak betartasaért €s betartatasaért;

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért az intézményben;

a neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

a munka-, és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért;

a gyermekbalesetek megel6zéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a feladatellatas
ellendrzéséért;

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért;

a pedagdgusi kdzéptavl tovabbképzési program elkészitéséért;

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért;

a munkaltatoi jogok gyakorlasaért;

a koznevelési intézmények informacids tdjékoztatd rendszeréhez kapcsolodo kozérdeki
informdacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonos kozzétételi, valamint
a helyben szokésos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon keresztiil torténd
ellatasaért,

a koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartds rendszerének mikddtetéséért, az
adatvédelmi szabalyok megtartasaért, a vagyonnyilatkozatok 6rzéséért;

az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
elirasok folyamatos Osszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és milkodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataiba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezel6i jogok rendeltetésszerti gyakorlasaért;
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az alapit6 okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az irdnyitod szerv
altal kozvetleniil meghatarozott kdvetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért;
az intézmény gazdalkodasdban, a szakmai hatékonysag, a gazdasdgossag ¢€s az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért;

a tervezési, beszamolasi, valamint a kozérdekli és kozérdekbdl nyilvanos adatok
szolgaltatasara vonatkozé kotelezettség teljesitéséért, annak teljességért €s hitelességéért;

a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért €s

a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért.

A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagogiai munkaért valo feleléssége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott
munkdja szinvonaldnak kiilsé szakértével torténd értékelése céljabol.

3.2.2. Az isazgato feladata:

az alkalmazotti kozosség értekezlet, neveldtestiileti értekezlet, a vezetdi testiilet tiléseinek
elokészitése, vezetése, a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és
ellendrzése;

a nevelémunka iranyitasa, fejleszt6 célt értékelése és ellenérzése az igazgatd — helyettesen
¢s tagintézmény - igazgaton keresztiil, az intézmény tevékenységének koordinalasa;

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

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

a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, vald egylittmikodés, illetve a sziil6i
szervezetekkel valo egyiittmiikodés a kozépvezetdk bevonasaval;

szakmai egylittm{ikddés irdnyitdsa és szervezése a nevelési egységek kozott,

az elemi koltségvetés és beszdmolo elkészitése,

a kotelezettségvallalasi, munkaltatdi és kiadmanyozasi, képviseleti jogkor gyakorlasa,

az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben valdo dontés, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe

a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a koznevelési foglalkoztatottak
foglalkoztatasara, élet-, ¢s munkakdriilményeire vonatkozo kérdéseikben,

az intézmény kiils6 szervek elotti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott iigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat,

a gazdalkodasi és iratkezelési feladatokban kdzremiikodd dvodatitkar munkéjanak kozvetlen
iranyitasa,

gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort, kizarolagos jogkorébe tartozik a kiilon
szabalyzatban meghatarozott értékhatart meghaladdo 0Osszegben a megrendelésre,
kivitelezésre, szallitasi szerzodésre vonatkozo kotelezettségvallalas;

kialakitja és miikodteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjak a
rendelkezésre 4ll6 forrasok szabalyszerti, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes
felhasznalasat;

dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly,
egyéb belsd szabalyzat nem utal mas hataskorébe, dont az intézményen beliili hataskori és
egy¢b vitakban, kivizsgalja a bejelentéseket €s panaszokat;

gondoskodik a katasztréfa, tliz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok
ellatasarol (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabélyzat és a Tlzvédelmi Szabalyzat
tartalmazza);
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o cllatja tovabba a jogszabalyok altal az igazgatd hataskorébe utalt — és a4t nem ruhézott —
feladatokat;

e koordinalja az intézmény pedagdgiai programjanak elkészitését, modositasat, sziikség esetén
modosito javaslatot tesz (torvényi valtozasok);

e a kollégakkal megosztja a tanulasi eredményességrol szold informaciokat, és levonja a
sziikséges szakmai tanulsagokat;

e iranyitja a nevelési/az éves tanulasi/tevékenység-/projekt-/tematikus terv és az éves tervezés
egyéb dokumentumainak a kidolgozasat és 0sszehangolasat annak érdekében, hogy azok
lehetové tegyék a helyi pedagodgiai program kovetelményeinek teljesitését valamennyi
gyermek szamara;

e mikddteti a tanuldsi-tanitdsi modszerek bevalasanak vizsgalatat. Nyilvanossa teszi az
eredményes, hatékony nevelési-oktatasi modszereket és eljarasokat, kollégait biztatja azok
tanulési-tanitasi folyamatba vald bevezetésére;

e nyilvantartja a kdtelezd dvodai nevelésbdl tavolmaradas kockéazatanak kitett gyermekeket,
folyamatosan figyelemmel kiséri a tavolmaradasok okait a megelézés érdekében;

e szervezi ¢és irdnyitja az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagdgiai és nevelési
elveinek megismerését €s tanuldsi-tanitasi folyamatokba épiilését;

o figyelemmel kiséri az aktualis kiils6 és belsd valtozasokat, konstruktivan reagal rajuk, ismeri
a valtoztatasok sziikségességének okait;

e a valtoztatast, annak sziikségességét ¢s folyamatat, valamint a kockazatokat és azok
elkeriilési modjat megosztja kollégaival, a felmeriilo kérdésekre valaszt ad.

e iranyitja az intézmény hosszi és rovid tavu terveinek lebontasat és Osszehangolasat,
biztositja azok megvalositasat, értékelését, tovabbfejlesztését, amely az aktudlis éves
munkatervben és az ahhoz kapcsolodo szakmai beszamoldban jelenik meg;

o a feladatok delegédlasanal figyelembe veszi a pedagoégusok egyéni ambicioit, épit
erosségeikre.

Az igazgato tevékenysége a pozitiv klima megteremtése érdekében:

e Személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével, odafigyel
problémaikra, és valaszt ad kérdéseikre.

o Kelld tapintattal, szakszertien oldja meg a konfliktushelyzeteket.

e Olyan tanulési kdrnyezetet alakit ki, ahol az intézmény szervezeti és tanulasi kultirajat
a tanulasi folyamatot tamogato rend jellemzi (példdul mindenki altal ismert és betartott
szabalyok betartatasa).

e Tamogatja, 6sztonzi az innovaciot és a kreativ gondolkodast, az ujszerti tleteket.

3.2.3. Az igazgato kizarolagos jog- és hatdiskore a munkdltatoi, a kotelezettségvallalasi
jogkor.

Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarté felé:

e az intézmény egész mikodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamold), taniigyi,
mikddtetési, pedagogiai, munkaltatoi tevékenységére
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e abelso ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira
Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes kort képviselete

3.2. 4. Az intezméeny képviselojekent torteno eljaras rendje

Hataskorok atruhazasa

Az igazgato képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartos tavollét, vagy
mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntartd6 masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetok a kovetkezok szerint:
e Az egyes vezetok a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviseldjeként.
o Az igazgato egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott
iigyben ¢és iddtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.
e Az egyes vezetOk a fenntarto eldtt az adott teriiletiik ligyében jogosultak kiilon
felhatalmazas nélkiil is képviselni az intézményt.

Az igazgatdo egyszemélyi felelOsségének érvényesiilése mellett a kovetkezd hataskoroket
ruhazza at:

A képviseleti jogosultsag korébol:
e az intézmény szakmai képviseletét a szakmai munkakozosségek vezetdire;

A munkaltatéi jogkorébol:
e neveldmunkat kozvetleniil segitd és az egyéb feladatot ellatdé alkalmazottak kozvetlen

iranyitasat, munkajuk szervezését és ellenérzését az igazgato- helyettesekre.

3.2.5. A kiadmanyozas eljardasrendje

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ - ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ala. A kiadmanyozasi jog az
igyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az igazgato.

Az igazgatd kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhdzott jogkor tovabb nem ruhazhat6. A kiadmanyozasi jog atruhazasa
nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes feleldsségét. Az igazgato kiilon
utasitdsban vagy szabdlyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat iligyintézének ¢és vezetd
tarsaknak is.

3.2.6. Az igazgato kiadmdanyozza az ovoda egésze tekintetében:

e az 6voda mukodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

e ahelyi 6nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

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

e a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi jogkorrel 0sszefliggd dontések
iratait,
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ovodai beszamoldkat, munkaterveket, éves ellenOrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

az eldiranyzat-modositasokat,

mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat magéanak tartotta fenn.

3.2.7. A7 igazgato - helyettes kiadmanyozza:

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

a feladatkorébe tartozod ligyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adandd
valaszlevelek el6készitése soran hozott kozbensd intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadmanyozésat az igazgatd nem tartotta fenn, €s arra mas nem kapott
felhatalmazast

3.3. Az igazgato - helyettes

Vezet6i tevékenységét az igazgatd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatoi jogokat az igazgatdo gyakorolja. Az igazgatd - helyettes munkakdri leirasat az
igazgato késziti el.

Az igazgat6 tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat.

A nevelési teriileten kozremilikodik az igazgatd altal megéllapitott tevékenység
iranyitasaban.

Kozvetlentil szervezi €s irdnyitja a neveldmunkat kozvetleniil segitdé alkalmazottak
munkajat.

3.3.1. Az igazgagto - helyettes felelis:

e neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak irdnyitasaért, tevékenysegik
ellendrzéséért €s fejlesztd célu értekeléséért,

e apedagdgusok szakmai munkajanak ellendrzésében valo részvételéért

e a helyettesitési beosztas elkészitéséért

e a pedagdgus ¢és neveldmunkat kozvetleniil segité alkalmazottak munkaidd
nyilvantartdsanak vezetéséért, elszamolasaért

e szabadsagok iitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

e az intézmény mitkodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok
elokészitéséért,

e a gyermekbalesetek megeldzéséért,

e apedagogusok éves beiskolazasi tervének elokészitéséért

e belso tovabbképzések megszervezéséért,

e alkalmazottak munkarendjének, beosztasanak elkészitéséért.

Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.
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Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

3.3.2. Irdsbeli beszamoldsi kitelezettsége nevelési évente Kiterjed:

a munkakdri leirdsaban szabalyozott feladatok végrehajtasara
a belsd ellendrzések tapasztalataira
az intézményt érinté megoldandd problémak jelzésére

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgatdé megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiils6 szervek elott.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan

3.4. A tagintézmény — igazgatok, tagintézmény igazgaté - helyettes

Az Egyesitett Ovoda vezetésének felelds tagjai, akik munkéajukat munkakéri leiras alapjan, az
Egyesitett Ovoda igazgatéjanak kozvetlen iranyitasa alatt végzik az igazgaté — helyettesekkel
Osszhangban. Az igazgat6 felé az atruhazott feladatok tekintetében beszamolasi kotelezettségiik
van, évente egyszer irdsban, folyamatdban, szoban.

Kozvetleniil és felelsen iranyitjak intézményiik neveldtestiiletét s egyéb dolgozoit.

3.4.1. A tagintézmény — igazgato, tagintézmény igazgato - helyettes felelds:

a gyermekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenlé banasmod megkoveteléséért,

a gyermekvédelemi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekbalesetek
megeldzéséért,

a tagovoda nevelOtestiiletének vezetéséért,

a pedagogiai program megvalositdsaért, a szinvonalas neveldmunkaért,

a neveldtestiileti/szakmai értekezletek és foglalkozasok, az alkalmazotti kozdsség
értekezleteinek elokészitéséért, vezetéséért,

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtdsanak megszervezéseért és elokészitéséért,

az ellendrzési, mérési, értékelési és teljesitményértékelési rendszer mitkodéséért,

az intézményi vagyon kezeléséért és megdrzéséért

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a sziikséges targyi feltételek biztositasaért, az
ésszerli és takarékos gazdalkodasért,

a helyi sziil61 kozosség mitkddtetésének segitéseért,

a méltanyos és humanus tigykezelésért és dontésekeért,

a HACCP rendszer miikodtetése,

a pedagogusok kiils6 tanfeliigyeleti vizsgalata és mindsitése elvégzésében valo
szakmai kozremiikodés

intézményi onértékelésben és tanfeliigyeleti ellenérzésben vald aktiv részvétel.

Részletes feladatait a munkakdri leiras hatdrozza meg.
Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
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3.4.2. Irdsbeli beszamolisi kitelezettsége nevelési évente Kiterjed:

Nevelési év végén — meghatirozott szempontok szerint - az 6vodapedagdgusoktdl és
munkajukat segitdé munkatarsaktél is begytijtott informaciok felhasznalasaval Osszegzo
értékelést készit.

Evente - meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli

Ellenorzéséere jogosultak:

e [gazgat6 és helyettese
e Kiilso szakértd egyeztetett idopontban

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgatdé megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiilsé szervek elott.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan

3.5. Szakmai munkakozosség vezetok

A nevelGtestiilet a szakmai munkakozosség tagjai koziil évenként a munkakozosség sajat
tevékenységének iranyitasara, koordinalasara munkakozosség-vezetdt valaszt, akit az igazgatd
biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a megbizds meghosszabbithato legfeljebb
Ot évre - aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti. Tevékenységét az igazgatd irdsos
megbizasa alapjan, munkakori leirdsuknak megfelelden végzik.

3.5.1. Feladata:

a szakmai munkak6zosség, onallo, felelds vezetése

a munkakdzosség litemtervének elkészitése

a miikodéshez sziikséges feltételek biztositasa

értekezletet 6sszehivasa, bemutato foglalkozasok szervezése,

az 0j modszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kdzzététele

a pedagdgiai munka szinvonaldnak emelése

az intézmény szakmai munkéjdnak irdnyitdsaban vald részvétel, tervezésében,

szervezésében ¢és ellendrzésében, 0Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a

pedagdgusok mindsitési eljarasaban

e a pedagdégus-munkakoérben foglalkoztatottak neveld-oktatdé munkdjdnak szakmai
segitése

o kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznalasa a
gyakorlati munka korszerli segitéséhez

e irasos elemzés, értékelés a munkak6zosség munkajardl a nevelési év végén, beszamold
a nevelOtestiilet el6tt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez

e a pedagogiai szemlélet korszerlsitése, a gyakorlati pedagogia kiemelked6 eljarasainak
terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcesolat fejlesztése

e mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkaldsa a munkakdzdsség tagjaival

e szakteriiletén  egységes  kovetelményrendszer  kialakitdsa: a  gyermekek

ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése
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a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése

a koltségvetésben rendelkezésre allo6 szakmai eldirdnyzatok véleményezése,
felhasznalasa

pedagdgusok teljesitményértékelésében valod részvétel

3.5.2. Szakmai munkakozosség vezeto jogai:

e cllendrzi és jovahagyasra javasolja (vagy nem javasolja) a munkakozdsségi tagok
Pedagdgiai Programhoz igazodd éves litemtervét,

e cllendrzi a munkak6zdsségi tagok szakmai munkajat, az iitemterv szerinti elérehaladést
¢s az eredményességet,

¢ hidnyossagnal intézkedést kezdeményez a vezetd felé,

e javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok jutalmazésara,
kitlintetésére,

Felelossége kiterjed a munkakari leirasban talalhato feladatkorre.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kiterjed:
e a munkakozdsség éves munkajarol szolo irdsbeli értékelés elkészitésére
e az éves munkatervben atruhazott ellenérzési feladatok elvégzésére

Képviseleti joga:
e A munkakozosség vezetdje képviseli a szakmai munkakdzosséget az intézmény
vezetdseége felé, és az dvodan kiviili szakmai, mddszertani rendezvényeken.

3.6. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje:

A jogszabalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti kozosség, ezen beliil:
¢ aneveldtestiilet- 6vodapedagodgusok
e aszakmai munkak6zosség
e a neveldmunkat kozvetleniil segitd dajkak, ovodatitkar, pedagogiai
asszisztens dolgozok kozossége

Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevekenységét - a megbizott vezetdk €s a valasztott
képviselok kézremiikodésével — az igazgato fogja Ossze.
A kapcsolattartas formai:

o ¢rtekezletek

e megbeszélések

e forumok

e rendezvények.
A kapcsolattartas altalanos szabdlya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6é napirendi ponthoz a dontési, egyetértési ¢&s

véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozdsséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni.
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A munkatarsak, sziilok ¢€s partnereink rendszeres tdjékoztatdsa verbalis, nyomtatott ¢&s
elektronikus csatornakon keresztiil valosul meg.

3.6.1. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozo6i kdznevelési foglalkoztatottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka térvénykonyve mellett a Paétv szabalyozza. Az
alkalmazottak egy része neveld-oktatd munkat végzé évodapedagégus, a tobbi dolgozd a
neveld-oktato munkat kozvetleniil segité mas koznevelési foglalkoztatott. Az alkalmazotti
kozosségnek az ovodaban foglalkoztatott valamennyi koznevelési foglalkoztatott tagja.

Az alkalmazotti kozosség jogai

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

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda miikodési korébe tartozé kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az ovoda minden koznevelési foglalkoztatottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és
véleményeket a dontés el6készités soran a dontési jogkor gyakorldjanak meérlegelnie kell.
Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott kérdésben
csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az intézkedéssel
ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkdr esetén a jogkor gyakorloja teljes felelosséggel egy
személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerti tobbség (50%+1{6) alapjan dont. A
testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

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

Az alkalmazotti k6zosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz0l6 munkakori leirdsok
szabalyozzak.

3.6.2. A neveldtestiilet

Az intézmény nevelétestiiletét a nevelési intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony, munkaviszony keretében pedagoégus-munkakorben, valamint a felséfoku
végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatottak kozdssége alkotja. A nevelOtestiilet hatarozza meg alapvetden az intézmény
tartalmi munk4jat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési
torvény ¢s végrehajtasi rendeletei, a munka torvénykonyve ¢és a pedagégusok uj
életpalyajardl szolé torvény szabalyozza.

A neveldtestiilet a kdoznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo

33


cdp://1/99200022.TV/

Dabasi Egyesitett Ovodak
2373 Dabas, Benedek E. u. 2.
Tel.: 29/367-234 Fax: 29/367-238

szerve, torvényben tovabbad az e szabdlyzatban meghatarozott kérdésekben ¢és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A neveldtestiilet mitkodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg.

A neveldtestiilet véleményezo ¢és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd tigyben.

A nevel6testiilet dontési jogkore:
a) atovabbképzési program elfogadasarol,
f) a nevel6testiilet képviseletében eljaro pedagdgus kivalasztasarol,
g) a hazirend elfogadasarol,
h)a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megdllapitisa, a tanulok
osztalyozovizsgara bocsatdsarol, (nem relevans)
1) a tanulok fegyelmi tigyeiben, (nem relevans)
k) jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben dont.

3.6.3. A nevelétestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasdaval kapcsolatos rendelkezések

A nevelGtestiilet a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatdo Ossze az 6voda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, valamint az igazgato sziikségesnek
latjak. A rendkiviili nevelétestiileti értekezletet foglalkozasi idon kiviil a kezdeményezéstol
szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet dsszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadénak aldirdsa, valamint az ok megjelolése sziikséges.

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

Az o6voda rendes neveldtestiileti értekezleteit az 6voda munkatervében meghatdrozott
napirenddel és idoponttal az igazgat6 hivja ossze.
A nevelGtestiileti értekezletet az igazgatd késziti el6. A nevelGtestiilet irdsos eldterjesztés
alapjan targyalja

e apedagbgiai program,
az SZMSZ,
a hazirend,
a munkaterv,
az 6vodai munkara iranyul6 atfogd elemzés,
a beszamolo
elkészitésével kapcsolatos napirendi pontokat. Az intézményvezetd az eldterjesztés irdsos
anyagat a nevelGtestiileti értekezlet el6tt legalabb nyolc nappal atadja a neveldtestiilet tagjainak.
A megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony, szakszerti kommunikécion alapul.
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A nevelGtestiileti értekezlet levezetését az igazgatd, akadalyoztatasa esetén a helyettes latja el.
A jegyzokonyv hitelesitésére az értekezlet két neveldtestiileti tagot valaszt.
Ha a neveldtestiilet egyszerti szotobbséggel hozhat6 dontésekor szavazategyenldség keletkezik,
a hatarozatot az igazgato szavazata donti el. A nevel6testiilet dontéseit hatarozati formaban
kell megszovegezni. A hatidrozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat
nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).
A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyv
késziil, mely tartalmazza:

e ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkdnyvezetd €s hitelesitok nevét
a jelenlévok nevét, szamat
az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét
a meghivottak nevét
a jelenlévok hozzaszolasat
a modositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat
a hatdrozat elfogadasanak szavazasi aranyat

A jegyzokonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzOkonyvet az igazgato, a jegyzOkonyvvezetd €s a neveldtestiileti tagok koziil két hitelesitd
irja ala. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet, melyet a
jegyzOkonyvet aldirok hitelesitenek.

A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit €s
hatarozatait - kivéve jogszabdlyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszerl szotobbséggel hozza.

Az igazgatd megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevelGtestiileti értekezlethez a nevelGtestiilet
kétharmadanak, az alkalmazotti kozosség értekezletének hatdrozatképességehez az 6vodaban
dolgozdk kétharmadanak jelenléte sziikséges.

A hatarozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.

A nevelGtestiilet véleményét irasba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkak6zosség
véleményét is.

Az intézmény vezetésére vonatkozo program ¢s fejlesztési elképzelések tamogatasardl (vagy
elutasitasarol) a nevelGtestiilet titkos szavazassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt szavazassal
hozza.

3.6.4. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek datruhazasa

e A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol
— meghatarozott idore vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat Iétre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozdsségre.

e Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles — a félévenkénti
nevelOtestiileti értekezleten vagy rendkiviili esetben azonnal — azokrdl az tligyekrdl,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.

e A megbizast az 6voda igazgatoja a feladat ellatdsara, annak idOtartamdra, hatarozott
idore adja. (kivéve a vezetd valasztast bonyolito bizottsag)

A megbizasnak tartalmaznia kell:

e abizottsag feladatat
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e a bizottsag hataskorét

e anevelGtestiilet elvarasat

e abeszamolés formajat

e a bizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat

Ilyen bizottsag lehet:

e Palyazatfigyeld és készitd bizottsag
e Panaszt kivizsgald bizottsag

e Program bevalast vizsgalo bizottsag
e Felvételi bizottsag

¢ Fegyelmi bizottsag

o stb.

A neveldtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben mikodd bizottsagot, a
bizottsdgok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben az eljarasrendet.

3.6.5. A neveldtestiilet tagjai az ovodapedagigusok

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként két 6vodapedagdogus dolgozik heti valtasban,
kivéve két csoportot. Kdzvetlen felettese az igazgato.

Létszam: 47 {6

Heti kotelezo oraszam: 32 o6ra, heti munkaido 40 ora.

Feladata: Az NKkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tal:

Felkésziil a foglalkozasok megtartdsara, elvégzi az elOkészitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat.

Az érvényes intézményi pedagodgiai programnak, a munkakozosség vezetdk
iranymutatasainak megfelelden, feleldséggel, Onalldan, sajait modszerei és a
munkakdzosség - vezetd altal ellenérzott, valamint az igazgaté altal majus 30-ig
jovahagyott sajat litemterve szerint nevel.

Az éves iitemtervben leirt foglalkozasok megtartasa kotelezo.

Szakmai autondomiaja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott €s a
neveldtestiilet altal elfogadott iitemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot.

Minden nevelési €v elso sziiloi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (janudr, majus) irasban is értékeli a gyermekeket és azt
ismerteti a sziilékkel.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket. Ha erre valamilyen oknal fogva nem képes, ezt
megbeszéli az igazgatdval.

Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkéjahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és
az amortizaciot jelenti az igazgatonak.

Csoportjaban miikddteti a veszélyeztetettséget észleld €s jelzd rendszert.

Csoportjdban elvégzi az egészséges ¢és biztonsagos intézményi mikddtetéssel
kapcsolatos feladatokat.

Munkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja.
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e Adminisztraciés tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznéalatdnak képességét
folyamatosan fejleszti.

e A napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli €s azokat
megfelelden alkalmazza.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

csoportnapld vezetése a hataridék pontos betartasa mellett

a felvételi és hidnyzési napld naprakész vezetése

a gyermekek hidnyzésainak igazolasara sz6l6 bizonylatok dokumentalasa

vezeti a gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumentaciot /egyéni fejlesztolap/, a

gyermek anamnézisét, valamint a testi (latds, hallas, mozgas), szocialis, érzelmi,

erkolesi és értelmi fejlddésével kapcsolatos informaciokat képességekre, készségekre

részleteiben lebontva az dvodai nevelés teljes iddszakara kiterjedéen

e amérések adatainak vezetése, elemzése

e az igazgatd vagy a munkakozOsség-vezetd kérésére szociometriai, pedagdgiai
felmérések elvégzése és 0sszegezése

o statisztikdk hatariddre torténd elkészitése

e a gyermek sziil6jének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan 6vodai, dontéshez,
amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul

o sziil6i értekezleteken jegyzOkonyvet készit

e az oktober 01-1 intézményi statisztikahoz adatokat, informécidkat szolgaltat,

e az igazgatonak elOkésziti a tankoOtelezettség —megallapitasahoz — sziikséges

szakvéleményt.

Felelossége: a munkakori leirdsban, illetve az 6voda belsd szabdlyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkéjahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Nevelési év végén az 6vodapedagdgus egész éves teljesitményét
értekeli irasban.

3.6.6. A nevelomunkat kozvetleniil segito dolgozok kozossége

a) Dajkdik

Felettik az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel
rendelkez6 k6zosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az 6voda igazgato-helyettese.

Létszam: 24 {6

Technikai dolgozok /dajkak/ munkaido beosztasa:
Délelétt: 6% - 14%° -ig,

Délutan: 8% - 16%- ig

Délutan: 8%°-16%-ig (Bobita Tagdvoda)

Délutan: 9°0-17%-ig (Bobita Tagovoda)

Feladata, szakmai kovetelmények, felelosség és beszamolasi kotelezettség részletesen a
munkakori leirasban talalhato.
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b) Ovodatitkdr

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. A nevel6testiilettdl és a dajkak
kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezé koznevelési foglalkoztatott, akinek feladata
els6sorban az intézmény adminisztraciés adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a
rendeltetésszerti miikodéséhez szolgalo feltételek biztositasa az igazgatd egyszemélyi utasitasai
alapjan. Sajat teriiletét érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
Kozvetlen felettese az igazgato.

Létszam: 2 {6

Ovodatitkar munkaidé beosztasa:
o Hétfotdl csiitortokig 7% - 16% -ig,
e Pénteken 7%° — 13%-ig tart.

Feladata, szakmai kovetelmények, felelosség és beszamolasi kotelezettség részletesen a
munkakori leirasban talalhato.

C) Pedagogiai asszisztens

Felettiik az altalanos munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. Munkdjat az igazgatd -
helyettes altal meghatarozott munkabeosztas €s szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakori leirdsa alapjan veégzi.

Jogallasa
o Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgat6 gyakorolja.
e Kozvetlen felettese az igazgatd- helyettes.
e A foglalkozas gyakorldsa soran eléforduld feladatokat jogéllasatol fiiggden az
ovodapedagdgus iranymutatasa alapjan végzi.
Létszam: 10 fo
Beosztasa, munkaideje: napi 8 oOra, csoportban toltott munkaidd napi 7 6ra, az intézmény
aktudlis igénye szerint.

Feladata, szakmai kovetelmények, felelosség és beszamolasi kotelezettség részletesen a
munkakori leirasban talalhato.

3.6.8. A szakmai munkakozosség

A szakmai munkakozdsségek az 6voda pedagogiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakozdsségek tagjainak javaslatai alapjan Osszeéllitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkak6zosségek napi munkajuk soran kozvetlen kapcsolatot tartanak az
igazgatd - helyettessel. Naponta egyeztetnek a helyettesitések és szakmai kérdések
tekintetében. Munkajukrdl a nevelési értekezleteken szoban beszamolnak, tdjékoztatjak az
egész neveld testiiletet. A szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozvetleniil is
fordulhatnak kérdéseikkel a kapcsolodd munkakdzosséghez. Osszetett kérdés esetén a
munkakozdsség vezetok az igazgatd irdnyitdsaval egyeztetnek. A kapcsolattartas szoban
¢és/vagy e-mail - ben is térténhet.

38



Dabasi Egyesitett Ovodak
2373 Dabas, Benedek E. u. 2.
Tel.: 29/367-234 Fax: 29/367-238

A szakmai munkakozosség feladata:

a munkakozosség vezetdjének megvalasztasa vagy javaslattétel az intézmény
igazgatdjanak a munkakozosség-vezetd személyére,

a szakmai munkako6zosségek az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve valamint
az adott kozoOsség tagjainak javaslatai alapjan Gsszeallitott egy nevelési évre szolo
munkaterv szerint tevékenykednek,

felméri és értékeli a gyermekek tudas és neveltségi szintjét,

a pedagogiai, szakmai €s modszertani tevékenység iranyitasa, ellenérzése,

az 6vodai neveld €s oktatd munka belso fejlesztése, korszeriisitése,

javaslatot tesznek a specidlis irdnyok megvalasztasara,

egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a gyermekek ismeretszintjének folyamos
ellendrzése, mérése, értékelése,

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése, véleményezése,
a palyakezd6 pedagdgusok munkajanak segitése,

a koltségvetésben rendelkezésre 4allo6 szakmai eldirdnyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

segitségnyujtas a munkakdzosség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések
elkészitéséhez,

segitségnyujtas az éves munkaterv elkészités¢hez,

fejlesztd munkahoz modszertani segitségnyujtas,

javaslat a munkakozosség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

kivélasztja az 6vodaban hasznalhat6 modszertani konyveket,

segitségnyujtds az oOvodaban folyd neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellendrzéséhez,

segitségnyujtds a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaval Osszefiiggd feladatok
végrehajtasahoz és a kiilonleges banasmodot igényld sajatos nevelési igényd,
halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integracioja, valamint a tehetségfejlesztést
szolgalo feladatok minél eredményesebb megvalositasahoz,

a pedagdgusok szakmai munkdjanak tdmogatasa,

modszerek, eljardsok segitése, megvalositasa, értékelése, valamint publikéciok
kozzététele a testiiletben.

Egyiittmiikodés, részvétel a pedagogusok munkajanak segitésében:

A munkak6zosség témdjaban kozos tervezd, elemzd, értékeld tevékenység.
Modszertani értekezletetek és gyakorlati napok k6zos szervezése.

A szakirodalom figyelemmel kisérése, az (1j modszerek felkutatasa, gyakorlatba torténd
integralasa.

A munkakozdsség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének iranyitdsa, a
megjelend U szakirodalom tanulmanyozasa és felhasznalasa.

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

A szakmai munkakozosség felel6ssége, hogy a szakmai innovaciok 6sszhangban alljanak az
intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.
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Kapcsolattartas rendje:
e Az igazgatd szobeli tdjékoztatdsa meghatarozott 1dokozonként a munkakdzdsség
tevékenységérol.
o Irasban beszamolo, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara
az éves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének rendje:

e a munkakdzosségek tagjainak munkakapcsolata folyamatos,

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

e a kapcsolattartasban egyre ndvekvd szerepet kell adni az e-mailes informacionak és
kommunikécionak.

e A szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, kozos
javaslatok megfogalmazasa.

3.6.9. Belso ellendrzési csoport:

A csoport létrehozasat meghatarozo feltételek:

Intézményiink két varosrészben 5 telephelyen miikodik: 10 - 6 — 4 — 2 - 2 csoporttal.

Az intézmény létszamanak fiiggvényében, valamint az 5 telephely egymastol vald jelentds
tavolsadga miatt, a két varosrészben 5 - 5 fos belso ellendrzési csoportot hoztunk 1étre: 3 6 5
éves megbizassal /vezetOség tagjai: igazgatd — helyettes, tagintézmény — igazgato,
munkako6zdsség — vezetd/, 2 f6 1 évre szold6 megbizast kap. Célunk, hogy idével minden
pedagogus legyen részese a munkéanak, valamint az egyenletes terhelést is szeretnénk ezzel
biztositani. Tovabba bevonjuk tobbi 6vodapedagogust is a részfeladatokba.

A munkacsoport tagjainak kivalasztasanak szempontjai:

az intézmény vezetdségehez tartozik

rendelkezik informatikai tudassal

esetleg hasznos lehet a mérés-értékelés teriiletén szerzett tapasztalat
szakmai hitelesség

szakmai tekintély

J6 kommunikacios készség

mindségfejlesztés iranti elkotelezettseg

NogakrwnpE

A belsé ellendrzési csoport az, aktualis munkaterv, a teljesitményértékelési rendszer szerint
miikodik. Ot évente részt vesznek az intézményi onértékelés lebonyolitdsaban.

3.6.10. A tagintézménnyel és telephellyel valo kapcsolattartds rendje:

A telephelyekkel valo kapcsolattartas rendjét az éves munkaterv hatarozza meg, mely a szakmai
¢s gazdasagi teriiletekre egyarant kiterjed.
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Sziikség esetén - a gyors ligyintézés foganatositisa végett - a telefonon torténé megbeszElés a
jellemz6. A napi kapcsolattartasnal az igazgatd és a tagintézmény-igazgatoknak is
kezdeményeznie kell a kapcsolat felvételt.

Az 6vodavezetés lilései, az ott hozott dontések, a kozos munka, az intézményi koordinalt,
egységes feladatellatas biztositékai. Azonban a székhelyre, ill. a tagintézményre vonatkozo
feladatok kiilon megbeszélése heti rendszerességgel torténik az adott egység igazgatdjaval. Az
ovodavezetés tagjai minden kozos feladatot kozdsen végeznek el.

A kapcsolattartas formai:

személyes megbesz¢lés, tajékoztatas,
telefonos egyeztetés, jelzés,

irasos tajékoztatas,

értekezlet,

a tagintézmény ellendrzése stb.

A nevelGtestiilet tagjai folyamatosan tajékozddnak a masik egységben zajlé pedagdgiai
munkar6l. Az 6vodai dokumentumokat kozosen hozzak létre. A munkakozdsségek kozos
feladatai a biztositékai ennek. Az értekezletek koziil a székhely és a tagintézmény
pedagogusainak kozos értekezlete: az éves munkatervben megfogalmazott értekezlet.

Az intézményegységek rendezvényein minden gyermek és pedagogus részt vehet.

A munkaértekezleteken mindkét egység eredményeirdl és f0 problémairdl beszamol az
igazgato, igy folyamatosan tajékoztatva vannak a tantestiilet tagjai a masik egységben folyd
munkarol.

Az igazgato a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy:

e az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljarva a
tagintézményt, illetve annak dolgozo6it hatranyos megkiilonboztetés nem
érheti,

e az intézmény munkdjat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, irdnyitania,
hogy a tagintézményekben az oktato-nevel6 munka zavartalanul, a
munkarendnek és az éves munkatervnek megfeleléen torténjen.

A tagintézmény-igazgatd koteles minden igazgatdi jogkdrrel kapcsolatos fontos eseményt,
koriilményt, tényt idében jelezni az igazgatonak.

4. Az igazgato vagy igazgato — helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités
rendje

Az igazgatd szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az igazgatd - helyettes
helyettesiti.

Az igazgat6 akadalyoztatdsa esetén az igazgatd helyettesitését teljes feleldsséggel az 6vodaban
az igazgatd - helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, az igazgatd kizardlagos
hataskorébe tartozo ligyek kivételével.

Az igazgato, tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korii. Tartos tavollétnek az egy
honapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasdra vonatkozo
megbizas a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok tudoméséara kell hozni (értesités,
kifliggesztés).
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Az igazgato ¢és helyettese egyidejli tavolléte esetén a helyettesités az igazgato altal irdsban adott
megbizas alapjan torténik.

Az irasban adott megbizas hianyaban az igazgatot a magasabb besorolasi fokozatba tartozo
(Pedagogus I1.) szakmai munkakdzosség vezetdje, tavolléte esetén a magasabb besorolasi
fokozatba (Pedagogus I1.) tartozo kéznevelési foglalkoztatotti pedagdgus helyettesithetik.

Az igazgato, illetve az igazgatd-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eléirasok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkenOmentes miikodés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg az igazgato, igazgatd-helyettes helyett,

e a helyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori
leirasaban, illetve irasbeli megbizasdban felhatalmazast kapott,

e ahelyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belso szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

A reggel 60 oratol 7°0 oraig, illetve 16% oratol 163 oraig terjedd idében az igazgatd
helyettesitésének ellatdsaban kézremiikddnek a munkarend szerint ez iddben munkét végzd
o6vodapedagogusok. Intézkedésre a magasabb besoroldsi fokozatba tartozo, igazgatod altal
kijelolt 6vodapedagogus jogosult. Intézkedési jogkdre az intézmény mitkddésével, a gyermekek
biztonsaganak megdvasaval 6sszefiiggd azonnali dontést igénylo ligyekre terjed ki.

5. Az igazgatok és az 6vodai sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas formai

Az O6vodai szintll sziil6i szervezettel valo egylittmikodés szervezése az intézmény
igazgatojanak feladata. Az igazgato és a sziildi szervezet elndke az egyiittmiikodés tartalmat és
formajat az éves munkaterv €s a sziiloi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak
meg. A sziil6i szervezet mikodésének feltételeirdl az igazgatd gondoskodik. A sziilokkel
torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozott eseteken tul
a hazirend is tartalmazza.

A sziilok az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet, illetve Ovodaszéket hozhatnak Iétre. A sziildi szervezet sajat SZMSZ-érdl,
igyrendjérdl, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasardl és
képviseletérdl sajat maga dont.

5.1. A sziiloi szervezet és az igazgato kozotti kapcsolattartasi rendje

Az 6vodai szintii sziil6i szervezet vezetdjével az igazgatd, a csoportszintii iigyekben a csoport
sziilé1 szervezetének képviseldivel az ovodapedagdgus, valamint az &vodapedagogus
kompetenciajat meghalado igyekben az igazgato - helyettes tart kapcsolatot.

Ha a sziildi szervezet az intézmény mitkodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
nevelGtestiilet hataskorébe tartozd tligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eloterjesztésérol — 8 napon beliili rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet 6sszehivasaval — az
igazgatdé gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény igazgatdja a sziildi szervezet elnokét legalabb félévente tajékoztatja az
intézményben folyd neveldémunkardl és a gyermekeket érinté kérdésekrol.
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A csoportszinti igyekben a csoport sziil6i szervezetének képviseldjével az 6vodapedagdgus
tart kapcsolatot. Az 6vodapedagogus a csoport sziiloi szervezetének képviseldjét havonta
tajékoztatja.

A sziildi szervezet részére érkezett iratokat az Ovodatitkdr bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

5.2. A sziiloi szervezet részére biztositott jogok

Az igazgatd kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szdmara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informéciokat, igy kiilonosen, hogy a sziildi szervezet ¢lhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

a szil6i értekezlet napirendjének meghatdrozasaban

az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

a munkatervnek a sziiloket is érintd részében

a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban

az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval ¢és modositasaval
kapcsolatosan.

R/ X/ R/ X/ R/
A XS X IR X IR X IR XY

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
e (Ovodaszek létrehozasat, €s delegalhassa a sziilok képviseldjét,
e nevelOtestiilet 6sszehivasat,
e cgyes kérdésekben az érdemi valaszadast;

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy
o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét

e képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

e ha a sziil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben tdjékozodni
kivan, a kérést az igazgatohoz kell cimezni

e a tajékoztatds megallapodas szerint torténhet szoban vagy irdsban, a szébeli
tajekoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i
szervezet képviseldjének

e a sziiloi szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb
csoportjat érintd tigyek - a gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend hatarozza meg -
neveldtestiileti vagy egyéb forumon torténd targyaldsanal, a meghivasrol az igazgatonak
kell gondoskodnia.

e ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az igazgatd
gondoskodik arrdl, hogy azt a nevelbtestillet a sziildi szervezet képviseldjének
részvételével megtargyalja.

A sziil6i szervezet képvisel6i minden értekezlet utan kotelesek a kdvetkezd csoportos sziildi
értekezleten beszamolni a mindenkit érint6 informacidkrol.
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A sziiléi szervezet feladatai ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikodését.

5.3. A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy
e a hataskorébe utalt jogkdreit — amennyiben van eldirt hataridé - a rendelkezésre allo
1d6n beliil gyakorolja,
e megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a
sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,

5.4. A sziiloi szervezet és az igazgatd kozotti kapcsolattartasi formai jellemzden a
kovetkezok:
e szbobeli személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziiloi
szervezet vezetdjével,
o kozremiikodés az eldterjesztések, illetve jogkor gyakorldshoz sziikséges
tajékoztatok elkészitésében,
munkatervek egymas részére torténd megkiildése,
értekezletek, iilések,
szll6i szervezet képviseléjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,
a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet lilésére,
irasbeli tajékoztatok a nevelbtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkorébe tartozd
iigyekrdl egymads irdsbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorldsokhoz,
e azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziil6i
szervezet jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
e a szildi szervezet nevére szo0lo levelek bontis nélkiili ataddsa az érintett
személyeknek,
e asziildi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A sziil6i szervezet aktualis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziildi szervezet szervezeti
és mitkodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziil61 szervezet koteles nyilvanossagra hozni.
Az egylittmiikddés és kapcsolattartas sordn a vezetdk feladata, hogy az dvodai Sziildi Szervezet
jogainak gyakorlasahoz sziikséges:
e Informdacids bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az
intézmény mitkddésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.
o Kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az
ovoda Sziil6i Szervezet jogainak gyakorladsahoz sziikségesek.
e Ovodan beliil megfelelé helység, sziikséges berendezés biztositasa.
Az dvodai Sziil6i Szervezet feladata, hogy €ljen a jogszabaly, és az 6voda belsd szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval
e segitse az intézmény hatékony miikodését
e tamogassa a vezetOk iranyitasi, dontési tevékenységét
e véleményezze az dvoda tevékenységének eredményességét.
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6. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

e Altalanos Iskola

Az dvoda igazgatoja, pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti iskola
igazgatojaval, pedagoégusaival. A kapcsolattartas célja az iskolaba 1épd gyermekek
beilleszkedését megkdnnyitd egylittmiikddés kialakitasa. A kapcsolattartd pedagdgus személye
az évenkénti munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja el.
Kapcsolattartd: az 6voda igazgatdja €és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagodgus

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola atmenet
megkonnyitése.

A kapcsolat formdja: kolcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel,
szlldi értekezlet.

Bobita Tagovoda: , Nyitnikék™ szakmai nap, ,,Suli-var6” program

A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv kialakitasa, kolcsonds elfogadasa. Minden évben
0ij egyiittmiikodési megallapodas késziil az 6voda a Kossuth Lajos Altalanos Iskola és a Gyoni
Géza Altalanos Iskola kozott.

. pedagdgusok szakmai programjai

ovodasok iskolaval valo ismerkedése

iinnepélyeken, szakmai programokon val6 kélesonds részvétel

értekezletek

volt 6vodéasokkal kapcsolatos utdn kovetéses vizsgalat

Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas elétt, illetve nevelési évenként az elsd
felévet kovetden. Az dvoda biztositja, hogy az informacidit a sziilok felé tovabbitja.

e Az ovoda orvosaval, védondjével, gyermekfogaszattal

Kapcsolattartd: az 6voda igazgatoja
A feladatellatasra sz6l6 megéllapodast az Onkormanyzat jogosult megkdtni.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végzd szervezet, az igazgatoval egyeztetett rend szerint, egylittmikodve végzi a
preventiv munkat. A védénd feladatkorébe tartozd feladatokat egyeztesse. Segiti az 6voda
pedagogiai programjat képezd testi, lelki, mentalis egészség fejlesztése, a magatartasi fiiggdseég,
a szenvedélybetegség kialakuldsdhoz vezetd szerek fogyasztdsanak ¢és a gyermeket,
veszélyeztetd bantalmazasnak a megel6zését. Az intézmény teljes korli egészségfejlesztéssel
kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon kovethetd €és mérhetd, értékelhetdé modon kell
megtervezni a helyi pedagogiai program részét képezo egészségfejlesztési program keretében.
A kapcsolat formdja: egészségiligyi vizsgalat, szlirés, beutalds kezelésre, konzultacio,
dokumentumelemzés.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megéllapodas tartalma szerint.
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Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségligyi vizsgalatat végzo szolgaltatas tekintetében
a munkaba allas el6tti orvosi vizsgalatra és az idészakos orvosi vizsgélatra torténd beutalas az
igazgat6 kotelessége, a vizsgalaton vald részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.

e Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakértoi és Rehabilitacios Bizottsaggal, és a Pest
megyei Pedagogiai Szakszolgalattal

Kapcsolattartd: az 6voda igazgatodja, és a fejlesztd dvodapedagogus.
A kapcsolattartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formadja: vizsgalat kérése, kdlcsonds tajékoztatas, esetmegbeszElés, konzultacio,
sziildi értekezleten valo részvétel.

A kapcsolattartds forméja elsésorban eseti, mely kiterjed

o a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartdsaval Osszefliggd szakvélemény
megkérésére

o az iskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara

o a gyerekek Szakszolgalatnal torténd fejlesztésére, foglalkozasara

o az igazgatd, az 6vodapszichologus konzultacios kapcsolatot tarthat a Szakszolgalattal a

vizsgalatra kiildott, vagy fejlesztd foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.
Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a pszichologus, logopédus és
6vonok jelzése alapjan sziikség szerint.

e Az utazo gyogypedagogus, logopédus és az 6voda kapcsolata

Kapcsolattarté: az 6voda igazgatdja, €s az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagogus.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszelés.

Az dvoda ingyenes logopédiai szolgaltatasat a Szakszolgalat logopédusa biztositja, a fenntartd
altal megallapitott 6raszamban. Az SNI-s gyermekek ellatasara az 6voda vezetdje megbizasi
szerz6dést kot a sziikséges szakemberrel.

Gyakorisag: A logopédus ¢és a gyogypedagogus rendszeres kapcsolatot tart az
ovodapedagdgusokkal, konzultacio, informaci6 atadas, a logopédiai ellatds eredményessége,
értékelése a nevelési év végén.

e Gyermekjoléti Szolgalattal, Csaladsegité Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal

Kapcsolattartd: igazgatd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,
es¢lyegyenlOség biztositasa, prevencio.

A kapcsolat forméaja, lehetséges mddja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken vald
részvétel segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattdl, ha a gyermeket veszélyeztetd

okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben,
amikor a gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt.

. a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése - ha az d6voda a szolgéalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,
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amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az oOvoda megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az évoda a gyermekvédelmi rendszer
keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

esetmegbeszElés - az dvoda részvételével a szolgalat felkérésére,

kozos intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevencidjara,
sziilok tajékoztatasa (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének ¢és telefonszaméanak
intézményben valo kihelyezése), lehetdvé téve a kozvetlen megkeresését.

Gyakorisag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.
A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasat az o6voda nevelési
programja tartalmazza.

Fenntartoval

Kapcsolattartd: igazgato, igazgato-helyettes,
A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis mtikddtetése, a fenntartdi elvarasoknak valod

megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény ¢€s a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

az intézmény miikodésével, mitkddtetésével osszefliggd feladatok ellatisara

az intézmény alapdokumentumainak el6terjesztésére, ha erre sziikség van

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére

az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
a program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara

A kapcsolattartas formai

szobeli tajékoztatas

beszamolok, jelentések

egyeztetd targyalason, értekezleten valo részvétel

a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

specialis informacid szolgaltatds az intézmény mikodésehez,
gazdalkodasahoz, szakmai munkajahoz kapcsolddoan

e statisztikai adatszolgaltatas

e az intézmény miikddésének és tartalmi munkdjanak értékelése

Gyakorisag: éves munkaterv és beszamolo, sziikség szerint egyéb dokumentumok

Alapitvany kuratériuma

Kapcsolattartd: igazgatd
A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkajarol folyamatosan tajékoztatja a neveldtestiiletet és

a sziild1 szervezetet.
Gyakorisag: nevelési évenként egyszer a kuratorium és az intézményi igények alapjan.

Egyhazak és ovoda kapcsolata

Kapcsolattart: Az egyhazak képvisel6ivel az igazgato tartja a kapcsolatot.
A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal 6sszefiiggd jogok, kotelezettségek megallapitasa az

alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartasaval torténik.
Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyqjtott hittan, sziiléi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és sziilok biznak meg. Az dvoda biztositja
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a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket. A hit és vallasoktatas idejének és
helyének meghatdrozasahoz be kell szerezni a sziil6i szervezet véleményét.
Az 6vodaban szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

e Pedagogiai Szakmai Szolgaltatas

Kapcsolattart6: igazgatod

A kapcsolat tartalma: Az igazgatd kapcsolatot tart a pedagodgiai szakmai szolgaltatasok
ellatasara létrehozott intézményekkel.

e A PSZ éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek
megismerése, az érdeklédés szerinti részvétel biztositasa

A PSZ konyvtaranak, médiataranak hasznalata

Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése

Szaktanacsado

PSZ munkatéarsak meghivasa szakmai napjainkra

7. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartdozkodasa a kovetkezdk
szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely
o A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez €és Ovondnek feliigyeletre
atadasahoz, valamint a kisérd tavozasahoz sziikséges
o A gyermek tavozasakor: a gyermek ovonotol vald atvételéhez, atoltoztetésehez,
valamint a tavozashoz szilikséges
Ezekben az iddpontokban, az intézmény dolgozdi meghatarozott rend szerint tartanak
igyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
e a gyermeket hozd ¢és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe
e valamint minden mas személy.
A kiilon engedélyt az dvoda igazgatdjatol kell kérni. Csak az éltala adott szobeli engedély, és
sziikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartozkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni
e A sziilének, a gondviselének az oOvoda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valo érkezésekor.
e A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valo tartozkodasakor.
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Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartozkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:
e Az 6vodaba érkezot fogadd alkalmazott az illet6t az dvodatitkari szobaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoldddan rendezi, intézi kérését.
e Az dvodatitkar a feladatkorét meghalado ligyekben jelentkezo kiilsé személyeket az
igazgatonak jelenti be.
e A fenntartdi, szakértoi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatoval
valo egyeztetés szerint torténik.
e Az ovodai csoportok, és foglalkozasok latogatisat mas személyek részére az
igazgato engedélyezi.

Ugynokok, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartézkodasanak szabalyai:
o Belépésiiket kotelezé mddon jelezni kell az igazgatonak
e Benntartézkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelezd modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
e Az intézmény igazgatoja engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartdzkodasat
- Unnepkorokhoz kotdédé gyermekkonyv terjesztésekor
- az ovoda dologi beszerzéseihez kotddé ajanlatok megismerésekor (jaték,
konyv, kreativ — vizualis eszkozok...)
- abenntartézkodas az igazgato altal jelolt helyiségben torténik.
A belépés, benntartézkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idépontban,
megfeleld informacidk beszerzését kovetden torténhet
Alkalmi tigynokok, kereskedok belépése, benntartdzkodasa TILOS!

8. Intézményi védo, 0vo eloirasok
8.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

o Az igazgatd feladata az egészségiigyi felligyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezese.

e Az igazgatod biztositja az egészségligyi munka feltételeit.

e Gondoskodik a gyermekek sziikséges 6vondi feliigyeletérdl és sziikség szerint a
vizsgalatokra torténd eldkészitésérol.

e Az 6vodaba jarod gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségligyi feliigyeletét a
fenntarté 6nkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgéalat kozotti megallapodas
keretében gyermekorvos és védond latja el nevelési évenként az éves munkatervben
meghatarozott idépontban.

o Evente egy alkalommal fogorvosi, szemészeti és hallas sz{irés torténik.

e A kotelezd védooltasok az 6vodaban nem adhatok be.

e Az iskolai beiratkozas el6tt kotelezd egészségligyi vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendeldben végzi a sziild feliigyelete alatt.

e Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziild nem jarul hozza, errdl irdsban
kell nyilatkoznia.

o Az egészségiligyi feliigyelet és ellatas rendjére vonatkozd szabédlyozast az dvoda
Hazirendje tartalmazza.
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8.2. A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatandé feladatok

Minden 6vodapedagogus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarol meggydz0djék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fennall, a szlikséges intézkedést megtegye.

8.2.1. Minden dvodapedagdgus feladata:
o A gyerekek ¢életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatas megtartédsa, tartalmanak és
idOpontjanak rogzitése.
e Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele €s dokumentalasa.
o Koriltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.
e Kirandulasok biztonsagos eldkészitése.

e A védo, 0vo eldirasok figyelembe vételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra
az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

e Sziil6k tajékoztatasa a gyerekek ruhaiban, ékszerhasznalatdban és jatékaiban rejld
baleseti forrasokrol.

e Sziil6k hozzdjarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkdzokon valod utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja, és a hazirendben
szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas
és a tlizriado terv rendelkezéseit. A munkakordnként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlddd oktatason valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az 6vodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozonak kortiltekintden kell megszervezni
a gyermekek tevékenységét, a védo-ovo eldirasok figyelembe vételével.

Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:
e azudvaron tartozkodnak
ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulés elétt ...... )
ha az utcan kozlekednek
ha valamilyen rendezvényen vesznek részt
ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg
¢és egyeb esetekben.

Az oOvoda igazgatdja az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az igagatd felé
jelezze.

A munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.

Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.
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8.2.2. Az ovoda dolgozoinak feladatai

Az intézmény igazgatdjanak feladatai az alabbiak:

e Ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legsziikségesebb id6tartamig, az adott felyjitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet.

e A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi €s érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése.

e Gondoskodjon a védd, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifiiggesztésérdl, illetve
azok tartalmédnak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény igazgatéjanak felelssége:

e hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott felqjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet

e hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az aljzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfelelé védelmével

e hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak
be

e a gyermekbalesetek megel6zése érdekében az igazgatd és a munkavédelmi felelds
feladata a gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrdsokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kirandulasok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekovetkezett baleset utdni eljardssal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teenddk ismertetése

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

e ¢vente az intézmény egész terlilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védd, ovod
intézkedések sziikségessége.

Az ovodai alkalmazottak feleldssége:

e Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsdggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara.

o A foglalkozasok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kdrnyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozati kdzlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakorében.

o Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

e Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

e A kiilonb6z6 berendezéseket tigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

e Javaslatot tegyenek az o6voda épiiletének és a csoportszobak még biztonsdgosabba
tételére.
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e Munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére.

Veszélyforrast jelentd munkahelyiliket mindig zarjak stb.

A gyermekek és az igazgat6 figyelmét folyamatosan fel kell hivni a veszélyhelyzetekre.
Az azonnali veszélyelhdritas a baleset megel6zése érdekében.

Az 6vodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajatkészitésii és kereskedelemben
gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleloségi kovetelményeknek.

8.3. Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

Az 6vodapedagégusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén:

a sériilt gyermeket elsésegélyben kell részesitent,

ha sziikséges orvost kell hivni,

ha a gyermek szallithat6, orvoshoz kell vinni,

a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a tdle telhetd médon meg kell sziintetni,
a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda igazgatojanak és a sziilonek.

Az els6segélynytjtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan abban,
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig
nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kotelessége a segitségben részt
venni.
Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
e a munkateriiletiikon fokozott Ovatossdggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi €pségére,
e aveszélyforrast jelentd munkahelyliket mindig zarjak (karbantart6 helyiség, tisztito
szertar).
e a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltat6 engedélyével viheti be.

Az o6vodai neveldmunka egészséges ¢&s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az 6voda munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzata, Tizvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés értékelés szabalyzata
tartalmazza. Az Ovoda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo
szabalyokat, az intézményi OvO-védd eldirdsokat. Az intézményben bekovetkezett
gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel jard
gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a
kozrehatd személyi, targyi €s szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
allamtitkar altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzOkdnyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt 4tmenetileg
nincs lehet0ség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az
elektronikus uton kitdltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalds befejezésekor, de
legkésobb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjdig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az
elektronikus uton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzokonyv egy
példanyat at kell adni a kiskorti gyermek sziildjének. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallitd
intézményében meg kell Orizni.

A gyermekbalesetek jegyzOokonyvezése és nyilvantartdsa a munkabiztonsagi megbizott
feladata.
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Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

a baleset koriilményeinek kivizsgalasa

e jegyzOkonyvkészités

bejelentési kotelezettség teljesitése

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

azonnali jelentési kotelezettség a fenntart6 felé
legalabb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevondsa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba

A baleset koriilményeinek kivizsgaladsanal biztositani kell a sziiléi szervezet képviseldjének
részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleldssége, hogy

gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megeldzésére, hogy hasonld eset ne
forduljon eld
az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja.

8.4. A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

8.4.1.Nevelési idoben szervezett ovodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagdgusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

kirandulas, séta

szinhaz, muzeum, kiallitas latogatas
sport programok

iskolalatogatas stb.

A sziilék a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at kell
adni az irattar részére.

Az ovodapedagogusok feladatai:

A csoport falitjsagjan tdjékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulasi és érkezési
idépontjardl, az utvonalrdl, a kozlekedési eszkozrol.

Az igazgatdét eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérdk neve, idétartam, kozlekedés
eszkoz, indulas és varhato érkezés) kitoltésével irdsban.

Az 6vodapedagdgusoknak az dvodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségiik ¢és testi épségik védelmére vonatkozo eldirasokat, a kiilonb6zo
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartasformakat. Az ismertetés tényét a
pedagogus a csoportnaploban koteles dokumentalni.

A program akkor tekintheté engedélyezettnek, ha azt az igazgatdé vagy helyettese irasban
ellenjegyezte.

Kiilonleges eldirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérot kell biztositani.

Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 {6 feln6tt kiséré - de
minimum 2 6.
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e Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 6 felndtt kiséro.
Gondoskodni kell az elsésegélynytijtashoz sziikséges felszerelésrol.

8.4.2. A sziiloi igények alapjan szervezodo onkoltséges szolgdaltatasokon valo részvétel
szabdlyai:

Az 6vodéaban barmilyen kiilsé szolgaltatast dvodapedagodgus iranyitasaval csak pedagogus
végzettségli személy tarthat.

8.4.3.A4z7 ovodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

e Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakdri alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

e A HACCEP eldirasok betartasa és betartatdsa minden alkalmazott feleldssége.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

e Az intézményen belil és az oOvoda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

o A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges ¢letmodot tdmogatd intézményi
munkarend kialakitdsa és gyakorlati megvaldsitasa minden alkalmazott feladata.

8.5. Ovo6-védo elGirasok, amelyeket a gyermekeknek meg Kell tartani az 6vodaban valo
benntartézkodas soran

A balesetek megeldzésére vonatkozo6 szabalyok

Az 6voda helyiségeinek hasznélatara vonatkozo szabalyok
Az udvar hasznélatéra vonatkozo6 szabalyok

A sétak alkalmara vonatkoz6 szabalyok

A kirandulasokra vonatkozo6 szabalyok

A tornaterem haszndlatdra vonatkozo szabalyok

Szinhaz, mizeum, kiallitas latogatasra vonatkoz6 szabalyok
Sport programokra vonatkozé szabalyok

Iskolalatogatasra vonatkozo szabalyok

9. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol
¢s az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis
tevékenységgel fiigg 0ssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

o A megengedett jellegli reklam, szoérélap elhelyezését minden esetben az
igazgatd, vagy az igazgatd — helyettes jovahagyasa utan lehet az Ovodaban
kifiiggeszteni.
o Az intézmény igazgatdja koteles a pedagogusoktodl, sziiloktdl, gyermekektdl
érkez6, az intézményben folyd rekldmtevékenységgel kapcsolatos észrevételeket
megvizsgalni.

Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:
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o arcklamtevékenység folytatdsara engedélyt kéro, €s e tevékenység folytatasara jogosult
személy, szerv megnevezesét, cimét;

e areklamtevékenység egyértelmi leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat;

o areklamtevékenység folytatdsanak hataridejét, illetve egyéb id6tartam kikotéseket.

Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi,
masik példanya atadasra keriil az engedélykérdnek.
Az igazgat6 az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

Az intézményi hirdetotabla hasznalatanak szabalyai

A hirdet6tablara csak az intézmény igazgatoja altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szorolapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzdjének.
Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faligjsagra az igazgatd engedélye
nélkdl.

Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozasra vonatkoz6 hirdetmények kifliggesztése
szigoruan tilos. A vezetd, illetve a vezetd helyettes kotelessége a hirdetétabla rendszeres napi
ellendrzése.

10. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az 6voda mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lathato
eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek és
dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épliletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

e atlz,

e arobbantassal torténd fenyegetés

e stb
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarto értesitésérdl az igazgatod dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még:

e az 6vodatitkar
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

e az intézmény igazgatdjat
az intézmény fenntartdjat
tliz esetén a tlizoltosagot
robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget
személyi sériilés esetén a mentdket
egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az igazgato sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozo
utasitdsara az épiiletben tartozkodo6 személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritésé¢hez. A veszélyeztetett
¢pliletet a benntartdzkodd gyermekcsoportoknak a tiizriadd terv és a bombariadd terv
mellékleteiben talalhat6 "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
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A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a gyermekek 6vodapedagogusa a
felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezdkre:

e Az ¢épiiletb6l minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd nevelonek a
termen kiviil (pl.: mosddban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

e A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd6 neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épiiletben.

e A gyermekeket a terem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vondnek meg kell szamolnia!

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tilizriadd tervben rogzitettek szerint torténik.
A igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével
egyidejiileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az aldbbi feladatokrol:

e akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol
a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol
a vizszerzési helyek szabadda tételérol
az elsdsegélynyujtas megszervezésérol
a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek (renddrség, tlizoltosag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét az dvoda igazgatdjanak, vagy
az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol

a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol

az épliletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

a kozmii (viz, gdz, elektromos stb.) vezetékek helyérol

az épiiletben tartdzkodod személyek 1étszamarol, életkorarol

az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitdo szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritdé szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja koteles betartani!

Az intézményre ¢és dolgozodira vonatkozd kérdésekben csak az Ovoda igazgatdjanak
engedélyével tehet nyilatkozatot a médidnak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlzriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes
intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantassal vald fenyegetés esetére (bombariadod
terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlizriad¢ terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda igazgatdja a felelds.
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Az épiiletek kiliritését a tlizriad6 tervben €s a bombariadd tervben szerepld kitiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz- €s
munkavédelmi megbizott felel.
A tlizriado tervben €s a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozdjara
kotelezd érvényliek.
A tlizriado tervet és a bombariado tervet az 6voda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

e aula

o folyoso

e tornaterem

e gyermekoltozo.

11. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Ovodai iinnepek

Az 6vodai linnepeket, hagyomdnyait a gyerekek kozosségére vonatkozdan az o6voda
Pedagdgiai Programja tartalmazza.
Az Tlnnepélyek, megemlékezések rendjét, idopontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelosoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény évente,
a kozzétételi listdban, elektronikus formaban az 6voda honlapjan is megjelentet. A feleldsok a
rendezvényekre vonatkozo forgatokdnyveket a munkatervben jeldlt hatariddre elkészitik, és
tartalmuk szerint szervezik meg az tinnepséget.
Az tnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kozos cselekvés
oromeére, kozosség formalasara szolgalnak. Az linnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bovitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az dvodai kdzdsség minden tagjanak
kotelessege.
Az tinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossadgaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti, valamint az egyéb linnepek megiinneplésének rendjét
és modjat a pedagdgiai program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozd
éves munkaterv hatarozza meg.

Hagyomanyok
e A hagyomdanydapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.
e A hagyomanyapolédssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd
hirnevének meg6rzése, ndvelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:

e Unnepségek, rendezvények

e Az 6voda sajatos programjai

e A napi nevelémunka soran jelentkezd lehetdségek és tervezett feladatok
Az intézmény hagyomanyai érintik:

e az intézmény ellatottjait

e a felnott dolgozodkat

e asziiloket
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A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény:
e jelkép hasznalataval
o gyermekek, felndttek tinnepi viseletével

cres

e az intézmény belsd dekoracidjaval.

A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyoméanyok apolasan tal Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az ijonnan teremtett hagyomanyok apolasardl, megdrzésérdl is.
A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezd tlinnepélyek alkalméval, mely azonos
iddpontban is szervezheto:

Székhelyintézmény, Lurké Tagévoda, Szélokert Ovoda:

Mihaly- nap
Gyertyagyujtas
Anyak napja
Csaladi Evzar6
Ballagas

Bobita Tagovoda:

Karacsony

Farsang

Anyak napi koszontd
Evzard - Anyak napja
Evzaré - Ballagas

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:

Székhelyintézmény, Lurké Tagévoda, Szélokert Ovoda:

e Mihaly-nap, Mikulas, gyertyagyuajtas, farsang, marcius 15-e, husvét, anydk napja,
gyermeknap, csaladi évzaro, ballagés

Bébita Tagovoda:

e Mikulas, karacsony, csaladi Farsang, Marcius 15-e, Husvét, Majalis, Anydk napja,
Gyermeknap, csaladi Tabortiiz, Oktober 23.

Székhelyintézmény, Lurké Tagévoda, Szélékert Ovoda:
Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfelelden - megiinnepeljiik
a kornyezet, - ¢és természetvédelem jeles napjait is /Viz Vilagnapja, Fold Napja, Madarak és

Fak Napja, Allatok Vilagnapja/. Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és
a nevelési terv szerint kertiil sor.
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Boébita Tagovoda:

Zold Ovodaként jeles napjaink: Viz Vildgnapja, Madarak-és Fak Napja, Nap, Allatok
vildgnapja, Fold Napja, Kornyezetvédelmi Vilagnap.
Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv €s a nevelési terv szerint keriil sor
(,,Tok j6 nap”, ,,Marton napi libanap”).

Az 6voda minden dolgozojanak kotelessége a késziilddésben, linneplésben részt venni.

12. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizio, a radi6 ¢és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az aldbbi eldirdsokat kell betartani:

e Az intézményt érint0 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgatd
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

e A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz6 felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

e Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében =zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél
a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

13. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval Kkapcsolatos
rendelkezések

Miikodési alapdokumentumok
e Alapito Okirat
Pedagbgiai Program
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Hézirend
Eves Munkaterv

Az Alapité Okirat elhelyezése

Az Alapitd Okiratunk a kovetkez6é helyeken van elhelyezve:
e a fenntartonal,

az 6voda vezetdjénél,

az irattarban,

Intézménytiink honlapjan,

az Allamkincstarban.
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A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

e A felsorolt mikddési alapdokumentumok Orzése €s nyilvanos dokumentumként
kezelése az 6vodavezetd feladata.
o [rattari elhelyezésiik kotelezo.

A nyilvanossagot biztositando, az emlitett mikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténjen meg:

e fenntartonal
varosi honlapon

e az 6vodavezetdnél

o KIR-ben
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdgusok, a sziilék, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A sziil6k barmely sziil6i értekezleten tajékoztatast kérhetnek az dvoda igazgatdjatol, igazgato-
helyettesétdl €s a csoportos Ovodapedagdgusoktol.

e A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény igazgatdjanak, aki azokra az ligyintézési hataridon beliil
érdemi vélaszt ad. Ennek pontos idépontja a sziildvel torténd eldzetes egyeztetés alapjan
keriil meghatarozasra.

e Szobeli érdeklddésre, szobeli tajékoztatast kaphat az 6voda képviseletére jogosult
személyektdl.

o frasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthaté az igazgatonak cimezve,
aki az ligyintézési hataridon beliil irasbeli tajékoztatast nyjt.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az 6vodapedagogusok, adott esetben az igazgatd minden nevelési év elso sziiloi értekezleten
tajékoztatast adnak a hazirendrdl. Az Gjonnan beiratkoz6 gyermekek sziileinek a beiratkozaskor
e-mail cim megadéasa esetén elektronikus formdban kiildjiikk el a Hazirendet. Kérésre
papiralapon is atadjuk az uj gyermekek sziileinek, ez azonban egy — kéz esetben fordul eld. A
Hazirend és az éves munkaterv, kiilondsen ennek esemény naptara elhelyezésre keriil a nevel6i
szobdaban is.

14. Kiilonos kozzétételi listakotelezettség teljesitésének rendje

A koznevelési torvény és annak végrehajtdsi rendeletei irjak eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.
e 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi
intézményi kozzétételi listdban szerepld dokumentumok
a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztato,
b) a beiratkozéasra meghatarozott id6, a fenntarto6 altal engedélyezett
csoportok szama,
c) kdznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij,
egyéb dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és
mértékét, tovabba nevelési évenként az egy fére megallapitott dijak mértéket,
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a fenntart6 altal adhat6 kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési
feltételeket is,
d) a fenntartd nevelési intézmény munkdjaval Osszefliggd értékelésének
nyilvanos megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos —
nyilvanos megallapitasokat tartalmazd — vizsgéalatok, ellendrzések
felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevészék ellendrzéseinek nyilvanos
megallapitsait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,
e) a nevelési intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események iddpontjait,
f) a pedagogiai-szakmai ellen6rzés megallapitasait a személyes adatok
védelmére vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,
g) a szervezeti és mikodési szabdlyzatot, a hazirendet ¢és a pedagogiai
programot tartalmazza.
229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi lista az (1)
bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:
e az 6vodapedagdgusok szamat,
o iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,
e adajkdk szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,
e az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

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

Az adatkozlés idopontja: A rendszergazda, az igazgato altal biztositott adatokat az oktober 1-
jei allapotnak megfeleléen oktober 15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott
dokumentumokkal egyfitt.

Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kovetd tizendt napon beliil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizarolag
kozérdeki statisztikai adatokat tartalmazhat.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli és irasbeli tdjékoztatas megkérésének modjarol a
szllok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az igazgatotol.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilék az 6vodai beiratkozas el6tti 6vodalatogatas
alakalmaval is vélaszt kapjanak kérdéseikre.

15. A jutalmazas elvei:

A tamogatas keretosszegét a koltségvetési torvény tartalmazza. A tdmogatast a fenntartd az
ovodaban pedagdgus munkakdrben engedélyezett Iétszamnak megfeleléen hatarozza meg.

Odaitélésének intézményi feltételei

Az 6voda egyéni arculatanak, helyi programjanak megvaldsitasa érdekében kifejtett magas
szinvonalu tobbletmunkavégzés. A konkrét személyekre vonatkozd dontés az intézmény
vezetdjének hataskorébe tartozik, a neveldtestiilet altal elfogadott feltételek mellett.

Az értékelés alapelvei:

e Szolgélja az intézmény kivaloan dolgozo6 pedagdgusainak elismerését.

e Segitse az intézményen beliili demokracia erdsitését, a szakmai Szervezetek
bevondsaval, valamint a sziilok véleményének figyelembe vételével.
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A meghatarozott bértomeg ésszerii felhasznalasa.
A mindségi munka megitélése Osszhangban legyen az EREDMENY-
EREDMENYESSEG mérésével

a PP tartalmaval, céljaival Osszhangban [évO feladatok magas szinvonalu
feladatvégzésének erdsitése. A munkateljesitmény Osztonzése.

A jutalmazas elvei:

a szakmai munkakdzosségekben vald aktiv, alkoto részvétel,

irasbeli feladatok elkészitésének igényessége: elemzése, Osszegzése, atfogo, dvoda
arculatara szabott, mindségfejlesztést eredményez,

igényes, naprakész taniigy- igazgatasi dokumentacioé vezetése,

tevékeny részvétel a szakmai munka tartalmi megutjitasdban: a PP- bevalas
folyamatos vizsgalataban,

az 6voda kapcsolatrendszerének mukodtetésében betoltott kiemelkedd szerep, az
intézmény magas szinvonalu képviselése az dvodan kiviili rendezvényeken ¢és a
médiaban,

az 6vodank érdekeinek megfeleld tanulmanyok folytatasa illetve sikeres befejezése,
tovabbképzéseken, moddszertani rendezvényeken, szakmai konzultdcidkon vald
részvétel, eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonalu és hatékony
intézményi hasznositésa,

palyazatokon valo aktiv részvétel,

bemutato tevékenységek, elédadasok tartasa,

egymas szakmai tevékenységének, gyakorlati munkajanak megismerése,

az ovoda egyéni arculatanak, j6 hirnevének alakitasaban valo aktiv részvétel,

az intézményi Pedagodgiai Program megvaldsitasaban kifejtett magas szinvonalu
munka,

szakmai munka kiemelkedd szintii - hosszl tavu - teljesitése,

tobbletmunka, tobbletfeladat vallalasa, végzése,

szakmai Onfejlesztés igénye, 1) pedagogiai, modszertani eljarasokra nyitottsag,
ezek alkalmazésa a gyermekek fejlesztése érdekében,

pozitiv emberi magatartds, kapcsolatalakitd képesség (gyerekekkel, sziildvel,
munkatarsakkal)  konfliktuskezelések  pozitiv  iranyitasa, segitségnyujtas,
munkafegyelem.

Dontésének el6készitésében, véleményezési és javaslattevo jogkorrel részt vesznek:

igazgato6 - helyettesek
tagintézmény-igazgatok
tagintézmény igazgato - helyettes
munkak6zdsség-vezetok

A javaslattétel idépontja: A nevelési évet zar6 értekezletre irdsos javaslatok atadasa a vezetd
részére. A nevelési évet nyitd értekezleten torténik a kozlésének idOpontja. Javaslattételi
lehetdséggel ¢lhet minden dvodapedagogus a kidolgozott elvek alapjan.
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Nem részesiilhet jutalomban, aki a megel6z6 nevelési évben:

e szbbeli és irasbeli megrovasban részesiilt

e igazolatlanul tdvolmaradt

¢ munkafegyelme nem megfeleld

e haigazolt tavollétének id6tartama meghaladta a 30 munkanapot

Egyéb szabalyok:

e Dbizonyitasi id6- egységesen 1 év () kolléga és GYES -rdl visszatérd kolléga
esetében is)

e ha a felsorolt szempontok koziil legalabb 5 feltételnek megfelel

e akiilon dijazasos megbizatasok végzése nem szempont a megallapitasnal

e cgy nevelési évre szol, meghosszabbithato

Nem pedagogus alkalmazottak differencialt béremelés sorin magasabb bérezésben
részesiilhetnek, ha:

Beosztasanak megfeleld magas szintii a szakmai felkésziiltsége.
Hajlandosag szakmai munkajanak fejlesztésére.
Gyermekkozpontu szemlélet a gyakorlatban.
Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.
Példamutaté munkafegyelem, megbizhatosag, pontossag, alapossag.
Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka
felajanlasa.
e Egyéniségével, emberi magatartasaval hozzajarul a jO munkahelyi légkor
kialakitasahoz, a harmonikus egyiittmitkddéshez, életvitele példaértékl.
A differencialt odaitélésérdl e szabalyzat alapjan az igazgat6 dont.

16. Lobogozas szabalyai

e A 132/2000. (VIL14.) korményrendelet értelmében , 4 nemzeti lobogot

dllandoan kitiizve kell tartani.”

e A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogozasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szdmara a megfeleld méretli zasz106 kitlizését, illetve a fel lobogdzas
szabalyait.

e A zaszl6 alland6 mindségének megtartasarol az igazgaté gondoskodik.

17. A fakultativ hit- és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziild kérése alapjan a gyermek szdmara a torténelmi egyhazak éaltal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az dvoda €és az egyhaz kozott
1étrejott egylittmiikodési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktatod. Az dvoda biztositja
a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az 6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziildk, alkalmazottak lelkiismereti €s
vallasszabadsagat.
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A hit- és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz irasban ki kell kérni a sziil6i
szervezet véleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

Vérosrésziink harom felekezet /romai katolikus, evangélikus, reformatus/ képviseldinek
kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében keriil sor a sziil6i igények irasbeli
megkérésére. Az igényeket az Ovodatitkar Gsszesiti €s tovabbitja az egyhaz képviseldjének, aki
az igazgatdval tortént egyeztetés utan a kialakitott szervezeti rendnek megfelelden, kezdi meg
tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott foglalkozasok, napirendbe épitve,
elkiiloniilten az 6vodai foglalkozasoktol keriilnek megvalositasra.

18. Hivatali titok megdrzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. A koznevelési
foglalkoztatott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betoltésével dsszefliggésben jutott tudomésara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn,
nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, €s
amely nyilvanosséagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az évoda valamennyi dolgozoja koteles
a tudomadsdra jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak minaosiil:

amit a jogszabaly annak mindsit

a dolgoz6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

a gyermekek ¢és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat

tovabba, amit az dvoda igazgatdja az adott iigy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
illetve az 6voda jO hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitisban irasban annak
mindsit.

19. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetoi beosztast betoltok részére

Altalanos rendelkezések

Jogszabalyi hattér
e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szold 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.)
bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az 6voda alkalmazasaban all6 mindazon
személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:

e az intézmény igazgatdja
e azigazgatd helyettese

e tagintézmény-igazgatod

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatol szamitva a visszavonasig érvényes.
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Feliilvizsgalat modja
e Jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapoz6 jogviszony, beosztas 1étrejotte,
munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megel6zden,

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas-munka
vagy feladatkdr megsziinését kovetd 30 napon beliil.

c) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas, munka
vagy feladatkor fennalldsa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kovetden, ha a térvény
eltéréen nem rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget ¢) pontban foglaltak esetében az esedékesség évében
junius 30-ig kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgalatban allo6 személy
foglalkoztatasara irdnyuld jogviszony athelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro munkakorbe, illetve feladatkorbe
torténik.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelos személy
Az igazgato esetében a fenntartd, az igazgato - helyettes esetében pedig a munkaltatdi jogkort
gyakorolja, az igazgato.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése
e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor valos
tartalmt vagyonnyilatkozatot tesz.
e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennalld érdekeltségi és
vagyoni helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megel6z6 6t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybodl szdrmaz6 jovedelemrdl kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai:

e A vagyonnyilatkozat-tételi  kotelezettség  fennallasarol a  sziikséges
nyomtatvanyokat is tartalmazo tdjékoztatd atadasarol a munkaltatod
gondoskodik.

e Avagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél
marad, masik példanyat az Orzésért felelds (Ovodatitkar, elektronikus forméaban
a rendszergazda) az egy¢b iratoktdl elkiilonitetten kezeli.

e A nyilatkoz6 €és a munkaltatdé megbizasdbdl az Orzésért felelds a boriték
lezarasara szolgalo feliileten elhelyezett alairasaval egyidejlileg igazolja, hogy a
nyilatkozat atadasara zart boritékban keriil sor. Az 6rzésért felelds személy a
nyilatkozatot nyilvantartasi azonositoval latja el. /Az azonositod betlijelbdl és
szamsorbol all./

e A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékot — a nyilatkoz6 és az Orzésért felelds
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalt soran
az eljard szerv bontja fel.

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az 6rzésért felelos személy
ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a
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jogszabaly rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat
kezdeményezésérol.

e A jogszabalyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése az igazgato esetében
a fenntartonal, a helyettes esetében az intézmény pancélszekrényben torténik.

20. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhatd. Az intézményi vonalas telefon
kivételes, slirgds esetben hasznalhatd magancélra igazgatéi engedéllyel. A pedagodgus a
gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magéincéli beszélgetésre sem a
csoportszobaban sem az udvaron nem hasznéalhatja.

21. A helyiségek hasznalati rendje

Az dvoda zarva tartdsdnak ideje alatt a hivatalos iigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az tigyeleti rendet az 6voda igazgatdja a fenntartdval egyeztetve hatarozza meg €s
azt a sziilok és az alkalmazotti kozdsség, és a tarsintézmények tudomasara hozza értesités
forméjaban

Az 6voda miikodési rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza

az 6voda helyiségeinek hasznalatara

a gyermekek kiséretére

az étkeztetésre vonatkozoan
A dohanyzas szabalyaira vonatkozo eldirasokat a magasabb jogszabalyok szabéalyozzak.
A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly modon hasznaljék, hogy
az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tal igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, ezt az igazgatotol irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és idépontjanak
megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idén kiviili hasznélatat indokolt
esetben az igazgatd irasban engedélyezi. Az Ovoda helyiségeit csak rendeltetésének
megfelelden lehet hasznalni. Az 6vodédban csak érvényes egészségiligyi kiskonyvvel rendelkezd
munkavallal6 dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartozkoddo minden személy koteles:

A ko6z06s tulajdont védeni.

A berendezéseket rendeltetésszerlien haszndlni.

Az dvoda rendjét és tisztasdgat megdrizni.

Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
Tiiz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.

A munka ¢és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotddo tarsadalmi szervezet nem mitkodhet!
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22. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének
rendje

368/2011. (XII 31.) Korm. rendelet az allamhdztartasrol sz6lo térvény végrehajtasarol 13. § 2
h) pontja, a 229/2012. (VII1.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek. valamint a 2011. évi CXIL. torvény
az informacios onrendelkezési jogrol €s az informacioszabadsagrol 30. § (6) bek. alapjan a
kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezden
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak eljarasrendje az intézményben az SzMSz
mellékletében kiadott szabalyzatban keriil meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:
e kezelésében 1év0 kozérdeki adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
koznevelési foglalkoztatottjainak, munkavallaloinak kozérdekbdl nyilvdnos adata
(tovabbiakban egyiitt: kozérdekii adat) igénylésénél, tovabba

e az Ovoda hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekii adatok
kozzétételénél.

A kozérdekil adat fogalméat az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
sz616 2011. évi CXII. térvény hatarozza meg. Ennek értelmében kozérdekii adat:

e az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatdo szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére
vonatkozé vagy kozfeladatdnak ellatasaval Osszefliggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ala nem esd, barmilyen moédon vagy forméban régzitett informacié vagy
ismeret,

Igy kiilonésen:

e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességeére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést
szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzddésekre
vonatkoz6 adat.

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara
jutasat kovetd legrovidebb 1d6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozérthetdé formaban
tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat- ¢és Iratkezelési
Szabalyzataban talalhatok a mellékletben.

23. Iratkezelés szervezeti rendje

Részletesen az Adat- és Iratkezelési Szabalyzataban talalhatok a mellékletben.
A hianyzog, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi feleldsségre vonast von
maga utan.
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Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és koriilményeit - az
irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az 6voda igazgatoéjanak ki kell
vizsgélnia.

Bélyegzokkel kapcesolatos rendelkezések

A 6voda bélyegzének lenyomatat és a kiadméanyozas rendjét jelen Szervezeti és Mikodési
Szabdalyzat szabalyozza.

Zaro rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabédlyzat elkészitése az igazgaté felelossége, az Ovoda
nevel6testiiletének kdzremiikodésével, a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény 2018. 08. 01-én neveldtestiilet
altal elfogadott szervezeti és miik6dési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartisa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az igazgatd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen

Modositésa: az igazgatd hatiskore, kezdeményezheti a fenntartd, a nevelGtestiilet, a sziildi
kozosség és jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga:

e A hatilyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodédval és meghatirozott korben
hasznaljak helyiségeit.

e Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziil6ket is tajékoztatni kell.

e A hozzaférhet6ség biztositasat jelen Szabélyzat tartalmazza.

Készitette: " .
a1t %9\ ‘
Té6th-Szilvia

igazgato

Dabas, 2024. januar 01.
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Mellékletek:

1. Kozérdekli adatok megismerésének eljarasrendje
2. Munkakori leirds mintak
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SZMSZ 1. szama MELLEKLETE

A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo
keérelmek intézésének szabalyzata
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A kozérdekii adat megismerésének szabalyai
1. Altalanos rendelkezések

A szabalyzat célja:

1. Az informacios onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII.
torvény III. Fejezetében foglalt rendelkezések, tovabba a 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol 13. § 2 h) pontja, és a 229/2012. (VIIIL.28.)
Korm. rend, 30. § (6) bekezdésében megfogalmazott eldirasok figyelembevételével elOsegitse
a kozérdekli adatok megismeréséhez vald alkotmanyos jog érvényesiilését azaltal, hogy
meghatarozza az igény esetén kovetendd eljaras pontos menetét, az igyintézésben résztvevo
személyeket, tovabba az adatot megismerni kivand személy, illetve az adatot szolgéltatdo 6voda
eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit.

2. A Szabalyzat rendelkezéseit a Dabasi Egyesitett Ovodak kezelésében 1évé adatok
megismerésére iranyul6 igények esetében kell alkalmazni.

2. Az eljaras megindulasa és az azonnal megvalaszolhaté kérdések

2.1. Az eljarés a kozérdekli adatmegismerésére irdnyuld igényre indul. Igényt nyujthat be
barmely természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet (a tovabbiakban: igényld) fliggetleniil attol, hogy az igényben foglalt adatokat sajat
felhaszndlasra, vagy mas személy, szervezet részére torténd tovabbitas céljabol igényli. Az
igény személyesen szoban, irasban (levélben, telefaxon, e-mailben, stb.), valamint telefonon is
eldterjeszthetd.

2.2. Amennyiben az igényl6é masolatok készitésére is igényt tart, gy igényét személyesen,
postai uton, vagy e-mailben terjesztheti elo.

2.3. Az igényld igényét az eljaras teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, az 6voda
azonban jogosult a mar keletkezett koltségeinek megtéritését igényelni.

2.4. Az irasban benyujtott igényben — az 2.11. pontban meghatarozott esetek kivételével —
feltlintetésre kertil:
e az 1génylo neve €s levelezési cime;
* napkdzbeni elérhetdsége (telefonszam vagy e-mail cim);
e az igényelt adatok pontos meghatarozasa;
» nyilatkozat arrol, hogy az adatokat személyes bemutatas soran kivanja megismerni,
vagy masolatok készitését igényli;
» masolatok igénylése esetében az atvétel modja (személyesen vagy postai uton),
tovabba alairt kotelezettségvallalas az ezzel kapcsolatos koltségek megfizetésérol.

2.5. A személyesen megjelent igényld igényét az erre a célra rendszeresitett formanyomtatvany
kitoltésével az ovodatitkar irod4jan nyudjthatja be. A formanyomtatvany mintajat a Szabalyzat

melléklete tartalmazza.

2.6. Az ovodatitkar ellendrzi, hogy az igényld a formanyomtatvanyt az igény teljesithetdsége
szempontjabol megfelelden toltotte ki, sziikség szerint a kitdltéshez segitséget nyujt.
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2.7. Az 6vodatitkar a formanyomtatvanyon szerepld igényt tartalmi szempontbdl nem vizsgalja,
azonban a kozzétett adatokra iranyuld igény esetében az igénylot a kozzétett adat pontos
fellelhet6ségérol tajékoztatja. Amennyiben az igényld igényét ennek ellenére fenntartja, a
tovabbiakban az altalanos szabalyok szerint kell eljarni.

2.8. Az ¢6vodatitkar minden munkanap délelott 10 6raig soron kiviil tovabbitja az el6z6
munkanapon érkezett igényeket az igazgatonak.

2.9. Az irasban eldterjesztett igényeket az igazgatonak kell megkiildeni. Amennyiben az
igényl0 az irdsban elOterjesztett igényét nem az igazgatonak kiildte meg, a cimzettként
megjelolt szervezeti egység haladéktalanul, de legkésobb a beérkezést kovetd munkanap 10
Oraig tovabbitja az igénylést az igazgatonak.

2.10. A mas szervezetek altal tovabbitott igények esetében a fenti szabalyok szerint kell eljarni,
amennyiben azok az évoda kezelésében 1évo adatok megismerésére vonatkoznak.

2.11. Abban az esetben, ha az igényl6 igényét az igényelt adatokkal rendelkezé dvodaban
szoban (személyesen, telefonon), illetve e-mailen terjeszti eld, a szervezeti egység —
amennyiben minden kétséget kizaréan megallapithato, hogy az igényelt adat olyan kozérdekii
adatnak mindsiil, amelynek nyilvanossagat jogszabaly nem korlatozza, az igényelt adatokat
szoban, illetve e-mailen is kozolheti. Az 6voda, az igényt és annak elintézési modjat is
tartalmazo tligyiratot az adatszolgaltatasi nyilvantartas vezetése céljabol megkiildi a fenntarto
részére.

2.12. Amennyiben az el6z6 bekezdésben meghatdrozott mdédon elbterjesztett igény nem
vélaszolhatd meg azonnal, az igényt — az 1gényld egyidejli tajékoztatasaval — haladéktalanul
tovabbitani kell a fenntartonak. Az 6voda az igény teljesitése soran a tovabbiakban az altaldnos
szabalyok szerint jar el.

3. Az igény vizsgalata

3.1. Az igazgat6 a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja abbol a szempontbol, hogy
e a 2.4. pontban meghatarozott adatokat tartalmazza-e;
e a megismerni kivant adatok kore pontosan meghatarozhato;
» 3z adatok az 6évoda kezelésében vannak.

3.2. Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez, illetve a dontéshez
sziikséges adatokat — ideértve azt az esetet is, ha az igényld a megismerni kivant adatot nem
tudja pontosan megjeldlni — az igazgato haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igényldvel és
— a tlle elvarhatdé modon és mértékben — segitséget nyujt a formailag megfeleld igény
benyujtasa, illetve a megismerni kivant adatok korének konkrét meghatarozasa érdekében.

3.3. Amennyiben az igazgato altal az el6z6 bekezdés alapjan nyujtott segitség eredményesnek
bizonyult, az igényl6t fel kell kérni, hogy az egyeztetés eredményeként kiegészitett igényét

ismételten nyujtsa be.

3.4. Ha az igény benyujtasakor, vagy az eljaras barmely késObbi szakaszaban az allapithatod
meg, hogy az igényben szerepld adatok, vagy azok egy része nem az 6voda kezelésében vannak,
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az igény vagy annak egy részét az igazgatd haladéktalanul megkiildi az illetékes szervhez, az
1génylo egyidejii értesitése mellett. Abban az esetben, ha az illetékes szerv nem allapithaté meg,
az igényldt az igény teljesithetetlenségérdl kell értesiteni.

3.5. Ha az igény teljesitéséhez — az dvoda kezelésében 1évo adatok alapulvételével — 1) adat
eloallitasa sziikséges (pl. az iigyfél altal meghatarozott tipust dokumentumok bizonyos
adatainak kigytjtése, statisztikak elkészitése), a vezetd — az érintett szakteriiletek bevonasaval
— megvizsgalja az igény teljesithetdségét, tovabba a felmeriilé koltségekrol — az dvoda
onkoltségszamitasanak rendjére vonatkozo belsd szabalyzataban foglaltak figyelembevételével
— az igazgatd megkeresése alapjan az Intézményfenntarto Kozpont eldzetes dijkalkulaciot
készit, amelyrdl az igény teljesitésének egyeb feltételeivel egyiitt az ligyfelet tajékoztatja.
Amennyiben az igényl6 a dij- és egyéb feltételeket elfogadja, a tovabbi eljarasra

(ideértve az adatok kiszolgaltatdsanak hataridejét, modjat, az ellenszolgaltatas mértékét) a
vezetd €s az igényld megallapodasa irdnyado.

4. Az igény intézése

4.1. A formai ¢és tartalmi szempontbdl megfeleld igény benyljtdsa utdn az igazgatd
haladéktalanul megallapitja, hogy az igényben foglalt adatok pontosan mely szervezeti
egységeknél talalhatoak, ezt kovetden intézkedik ezek beszerzésérol.

4.2. A szervezeti egységek az igényelt adatokat tartalmazo ligyiratokat, dokumentumokat a
megkeresésben megjelolt idépontig, legkésdbb azonban a megkereséstdl szamitott harom
munkanapon beliil kotelesek az ovodanak atadni. A szervezeti egységek az atadast nem
tagadhatjak meg arra hivatkozassal, hogy a dokumentumok, illetve azok egy része nem
mindsiilnek kozérdekii adatnak, azonban erre vonatkoz6 allaspontjukat az 6vodaval eldzetesen
kozolhetik.

4.3. Az igényben foglalt adatokat tartalmaz6 dokumentumok teljes korti, hidnytalan dtadéasa a
megkeresett szervezeti egység feleldssége, a megfeleld teljesitést az 6voda nem vizsgalja.
Amennyiben azonban az 6voda a rendelkezésre allo adatok alapjan kétséget kizardan
megallapitja, hogy az igény teljesitése céljabol egyéb dokumentumok beszerzése is sziikséges,
ezek megkiildésére a szervezeti egységet soron kiviil felhivja. A megkeresésnek a szervezeti
egység egy munkanapon beliil koteles eleget tenni.

4.4. A dokumentumok beérkezését kovetden az 6voda haladéktalanul megallapitja, hogy
e mely dokumentumok tartalmazzék az igényl6 altal igényelt adatokat
e azok olyan kozérdekli adatnak mindsiilnek-e, amelyek nyilvanossagra hozatala a 2011.
évi CXIL. torvény az informécios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
alapjan nem korlatozott.

4.5. A szervezeti egységek altal atadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak az
igényl6 altal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhatoéak ki az
igényldnek, az 6voda az iigy egy¢b irataitol elkiiloniti. Az elkiilonitett dokumentumokat a
vezet az eljaras végeztével, a tobbi dokumentummal egyiitt kiildi vissza az illetékes szervezeti
egységhez.

4.6. Amennyiben az 6voda azt allapitja meg, hogy az igényld altal igényelt adatok nem
hozhatoak nyilvanossagra, ennek tényérol, okairdl, tovabba az Info. tv. 31.§ (1) pontjaban
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meghatarozott jogorvoslati Iehet6ségrol az ligyfelet postai Giton irasban, tovabba — amennyiben
az igényld elektronikus levelezési cimét kozolte — e-mailen is értesiti. A kiadmanyt az 6voda
igazgatoja adja ki.

4.7. Ha az igényld igénye csupan részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken kiviil fel kell
tiintetni a nyilvanossadgra nem hozhat6 adatok pontos megnevezését, a megtagadas indokait,
tovabba azon adatokat, amelyekre nézve az eljarast az 6voda tovabb folytatja.

4.8. Az elutasitdo intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az
informacios onrendelkezési jogrol szolo torvény 30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridore.

5. Az adatok elokészitése atadasra

5.1. Az igény teljesithetdsége esetén az dvoda a nyilvanossagra hozhat6 adatokat, illetve az
ezekrdl készitett masolatokat [papiralapti vagy elektronikus adathordozora rogzitett (floppy,
CD)] bemutatésra, illetve megkiildésre el6késziti.

5.2. Amennyiben a dokumentumok torvény altal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel nem
ismerhetdségérdl az 6voda a dokumentumok szétvalasztasaval, amennyiben ez nem lehetséges,
kitakarassal, illetve torléssel gondoskodik. Ebben az esetben a személyesen, az adatok
kozvetlen megismerése céljabol megjelend tigyfélnek is csak az anonimizalt masolat mutathato
be, ennek koltségeit azonban az tigyfélre haritani nem lehet.

5.3. Az 6voda a dokumentumok bemutatdsardl, illetve a fenntarté Onkoltségszamitdsanak
rendjére vonatkozd belsd szabalyzatban foglaltak figyelembe vételével, az Intézményfenntartd
Iroda dijkalkulacioja alapjan az esetlegesen felmeriilt koltségekrél — a fenntartoi
intézkedéseknek megfeleld formaban — irasbeli dontést hoz, amelyet az 6voda igazgatoja ir ala.
A kiadmany tartalmazza az Infotv. 22.§-ban meghatarozott jogorvoslati lehetdségrél szolo
tajékoztatast is. A dontés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv.
30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridé megtartasara.

6. Az adatok atadasa

6.1. Ha az igényld az adatokat személyesen, kozvetleniil kivanja megismerni, az 6évoda a
dontést kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igényldvel megfeleld idépont
egyeztetése céljabol. Ennek soran sziikséges az igényld figyelmét arra is felhivni, hogy
amennyiben a megbesz¢lt helyen és idében nem jelenik meg, az 6voda — az igényld egy
honapon beliil eléterjesztett igénye alapjan — 0j idépontot allapit meg.

6.2. Amennyiben az igényld az eldre egyeztetett helyen és idében egymast kdvetd harom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott idodpontot kovetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi 01j idopont megallapitasat, igényét visszavontnak kell tekinteni. Erre az igényld
figyelmét az els6 mulasztas utan fel kell hivni.

6.3. A megbesz¢lt idépontban személyesen megjelend igényldnek az 6voda képviseldje atadja

a dokumentumok rendelkezésre bocsatasardl hozott intézkedést, valamint felkéri, hogy az
iigyiraton alairasaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmazé dokumentumok atadasra
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keriiltek. A nyilatkozat elmaradasa esetén a dokumentumok tanulmanyozasat az igénylé nem
kezdheti meg.

6.4. Az adatok tanulményozasara — az erre a cé€lra kijelolt helyiségben — megfeleld 1dot kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulményozasa soran az 6voda képviseldje koteles
végig jelen lenni, tovabba az igényld kérdéseire valaszolni és az adatok biztonsagara, illetve
valtozatlansagara feliigyelni.

6.5. Az igényld jogosult a bemutatasra keriilt iratokrol jegyzeteket késziteni, tovabba masolatok
készitésére iranyuld igényét, illetve a masolatok atvételének valasztott modjat (személyesen,
postai uton) az 6voda jelen 1évé képviseldjének jelezheti. Az dvoda képviseldje az igényld
nyilatkozatot az iligyiraton rogziti, és azt az igényldvel alairatatja.

6.6. Amennyiben akdr az igényben, akar az eljaras sordn az igénylé masolatok készitését
igényelte, az dvoda az elkészitett masolatokat az tigyfél valasztasa szerint

e aszemélyesen megjelend ligyfélnek az elére megallapitott idépontban atadja;

e postai uton, utanvétellel megkiildi.

6.7. Amennyiben az igényld a masolatokat személyesen kivanja atvenni, az 6voda a dontés
meghozatalat kovetéen haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az tigyféllel megfeleld idépont
egyeztetése céljabol, egyidejiileg kozli a megallapitott koltségtérités 0sszegét.

6.8. A megbeszélt helyen és idoben személyesen megjelend igénylonek az adatok atadasa csak
akkor végezhetd el, ha az igényld bizonyitja, hogy az el6zdek szerint megallapitott és kozolt
koltségtéritést megfizette.

6.9. Az igény teljesitésér6l hozott intézkedés atadasaval, valamint a masolatok atadasanak
elismerésével kapcsolatos eljarasi szabalyokra az el6zdekben megallapitott rendelkezések
iranyadok.

6.10. Amennyiben az igényld, az elére egyeztetett helyen és idében egymast koveté harom
alkalommal nem jelenik meg, illetve az elmulasztott idépontot kovetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi 1j id6pont megallapitasat, gy az elkészitett masolatokat részére postai tton kell
megkiildeni.

6.11. Postai Uton torténd teljesités esetében az igény teljesitésérdl kiadott intézkedést a
masolatokkal egyiitt utanvétellel kell az igénylonek megkiildeni, a visszaérkezett igazolo
szelvényt pedig az ligyirathoz csatolni.

7. Az eljaras lezarasat koveto intézkedések

Az igényben foglalt adatok atadasat, vagy az igény elutasitasat, teljesithetetlenségét
megallapitd, valamint az igényld igényének visszavondsa miatt az eljarast megsziintetd
intézkedés kiadasat kovetden az ligyirat az dvoda iratkezelésére vonatkozo altalanos szabalyok
szerint irattarozasra, a mas szervezeti egységek altal megkiildott dokumentumok visszakiildésre
keriilnek. Az iratra ra kell vezeti, "Ko6zérdekbdl nyilvanos adat" feljegyzést.
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8. Eljaras a nem nyilvanos adatokra vonatkozo megismerési igények esetében

8.1. Az Infotv. 27. § (1) bekezdése alapjan nem nyilvanos adat megismerésére iranyulé igényt
az éltaldnos szabalyok szerint lehet benyujtani. Az igényben el6 kell adni a megismerni kivant
adatok korének pontos meghatarozasat, a kérelem -eldterjesztésének indokait, tovabba
nyilatkozni kell az esetlegesen igényelt masolatok szamarol.

8.2. Az 6voda az igény beérkezését kovetden az igényelt adatokat tartalmazé dokumentumokat
magahoz kéri, sziikség szerint a fenntartoval és az érintett szakteriiletekkel konzultal, majd
javaslatot tesz az igény teljesithetoségérol hozott dontésre.

8.3. A dontést a fenntartd kiadmanyozza, az igénylé értesitésérol az 6voda gondoskodik.

8.4. Az adatok megismerését engedélyezd intézkedésben a masolatok készitésére iranyulod
igény teljesitésérol, illetve megtagadasardl is donteni kell. Masolatok készitése esetében a
keletkezett koltségek mértékét is meg kell hatarozni.

8.5. Amennyiben az igény teljesithetdségérdl sziiletik dontés, az 6voda az intézkedés fenntartoi
kiadmanyozésat kdvetden felveszi az igényldvel a kapcsolatot megfeleld id6pont egyeztetése
céljabol.

8.6. Az adatok atadasanak megkezdése eldtt az igényld figyelmét fel kell hivni arra, hogy a
megismerési engedély kizarolag az 6 részére sz6l, a megismert adatokat massal nem kézolheti,
illetve azokat semmilyen mdédon nem hozhatja nyilvanossagra.

8.7. Az eljaras befejezését kovetd intézkedésekre a 9. pont rendelkezései iranyadoak.

9. Az adatszolgaltatasi nyilvantartas

9.1. Az 6voda a beérkezett igényekrdl, az igények elintézésének modjarol, elutasitdé dontés
esetében annak indokarol nyilvantartast vezet.

9.2. Az 6voda a nyilvantartasbol teljesiti a kozérdekii adatok kezelésével kapcsolatos az Infotv.
37. § (1) (2) bekezdésében, tovabba a 229/2012. (VIIL28. ) Korm. rendelet 23. § (1)
bekezdésében eldirt kotelezo statisztikai adatszolgaltatast.

10. Birosagi jogérvényesités

Ha az igényl6 nem kapja meg a kért adatokat, tovabba ha tulzonak tartja a meghatarozott
koltségtérités 0sszegét, €s azt még nem fizette be, birosaghoz fordulhat. A bizonyitasi teher az
adatkezeldn van. A pert az adatkezeldre és az igényldre vonatkozo hatariddk lejartat kvetd 30
napon beliil lehet meginditani a kozfeladatot ellato szerv ellen. Budapesten a Pesti K6zponti
Keriileti Birosag soron kiviil jar el.
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IGENYLOLAP

kozérdekii adat megismerésére

Az igényl6 neve~:

Levelezési cim:

Napkdzbeni elérhetdség (telefonszdm, fax-szam, e-mail cim):
Az igényelt kozérdekli adatok meghatarozasa:

Az adatokrol mésolat készitését:

| igénylem

| nem igénylem

Csak masolatok igénylése esetében kell kitolteni!

Az elkészitett masolatokat:

|| személyesen kivanom atvenni

" | postai uton kivanom atvenni

Vallalom, hogy a masolatok készitésével osszefiiggésben felmeriilt kltségeket legkésobb a
masolatok atvételéig a Dabasi Egyesitett Ovodak részére megfizetem.
Kelt: oo

alairas

*

Jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezé mas szervezet esetén az eljaro képviseld megnevezése.
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ZARO RENDELKEZESEK

A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO =~ KERELMEK
INTEZESENEK SZABALYZATA A DABASI EGYESITETT OVODAK SZERVEZETI
ES MUKODESI SZABALYZATANAK 1. SZAMU MELLEKLETE.

A szabalyzat az elfogadasit kovetden 1ép hatdlyba és a fentiekre vonatkozd jogszabalyok
modosulésaig érvényes.

A szabélyzat kozzététele, a dokumentdlas modja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabélyzatban foglaltak megismerése és betartasa, illetve betartatdsa az adatnyilvantartasban
és adatkezelésben kozremiik6dd intézményi alkalmazottakra kotelezd érvényd.

Az intézménynél gondoskodni kell arrél, hogy a Szabélyzatban foglalt eléirdsokat az érintett
munkatérsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak, a
hatalybalépés napjaval egyidejlileg.

A Szabilyzatot az alkalmazotti testillet tagjai megismerték. Az alafrasokat a melléklet
tartalmazza.

Dabas, 2024. 01. 01. slaiestt *7"‘*\ -
y $ o .? .j TT¥veasdesoccsasersisscsses
(8 EHTENO
i\’:‘\' | . Toth Szilvia
\@\f\ } %,A_jg,azgato
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SZMSZ 2. szamia MELLEKLETE

Altalanos munkakori leirasok

3.1. Igazgaté — helyettes
3.2. Tagintézmény — igazgato és tagintézmény igazgaté - helyettes
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3.3. Ovodapedagégus

3.4. Dajka

3.5. Pedagogiai asszisztens
3.6. Ovodatitkar

3.1. melléklet
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MUNKAKORI LEIRAS
Igazgato - helyettes
MUNKALTATO
Nev
Dabasi Egyesitett Ovodak, 2373 Dabas, Benedek E. u. 2.
Joggyakorlo
Toéth Szilvia igazgato
MUNKAVALLALO
Nev
Oktatéasi azonositod
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besoroléasa Pedagogus  eldmeneteli  rendszer  szerint,  kodznevelési
foglalkoztatotti jogviszony
Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntartd altal biztositott lehetdségek
szerint: vezetd — helyettesi potlék
MUNKAKOR
Beosztas OVODAPEDAGOGUS, IGAZGATO - HELYETTES
Cel Megbizott felelds vezetOként segiti az igazgatdé munkavégzését,

tervezi, iranyitja, ellendrzi és értékeli az alkalmazottak munkajat,
a jogszert mikodést.

Kozvetlen felettes

Igazgato

Helyettesitési eldiras

SZMSZ el6irasai szerint: meghatarozott hataskoron beliil
rangidds, az intézményben jelen 1€v6 pedagogus.
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Hely

Dabasi Egyesitett Ovodak mindenkori székhelye / Mesevar
Ovoda/ .
Dabasi Egyesitett Ovodak Bébita Tagovodaja

Heti munkaid6

40 ora

Kotelez6 6rak szama

22 ora

Munkaidd beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

KOVETELMENYEK
Iskolai végzettség, | Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség.
szakképesités
Gyakorlati id6, | Legalabb 5 év 6vodapedagdgus munkakori szakmai gyakorlat.
gyakorlottsagi tertilet

Elvart ismeretek

Korszerli szakmai ismeretek, a kdznevelés, a munkaiigy, az
igazgatas szakmai és jogi szabalyai, bels6 szabalyzati rendszer.

Sziikséges képességek A jogszabalyok gyakorlati megvaldsitasa, és szabalytalansagok
felismerése, megfeleld intézkedések alkalmazasa, dontések
hozatala.

Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.

Személyes Pedagdgusi elhivatottsag, kiegyenstlyozottsdg, pontossag,

tulajdonsagok megbizhatosag, tlrelem, etikus magatartds, j6 humorérzék,

hatarozottsag, magabiztossag, j6 kapcsolatteremtd és konfliktus
feloldo képesség, kulturaltsag.

ALAPVETO FELELOSSEGE, KOTELESSEGE:

Az igazgat6 — helyettes az intézményében felelds:

e neveldmunkat

kozvetleniil

segitd alkalmazottak irdnyitasaért, tevékenyseégik

ellendrzéséért és értékeléséért,
e apedagogusok szakmai munkajanak ellendrzésében vald részvételéért
e a helyettesitési beosztas elkészitéséért

e a pedagogus ¢és

nevelémunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak munkaidd

nyilvantartdsanak vezetéséért, elszamolasaért
e szabadsagok litemezéséért és naprakész nyilvantartasaért
e az intézmény miikodéséhez sziikséges jogszabdlyban eldirt belsd szabalyzatok

elokészitéséért,

e a gyermekbalesetek megeldzéséért,
e apedagdgusok éves beiskolazasi tervének elOkészitéséért,
e belsO tovabbképzések megszervezéséért,
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¢ alkalmazottak munkarendjének, beosztasanak elkészitéséért.

Koteles:

munkajat politika semlegesen, torvényesen, korszerli szakmai ismeretek alkalmazéaséaval
végezni

a vonatkozo6 rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakdrébe tartozo
feladatokat legjobb tudasa szerint elvégezni,

szervezett vagy onképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitani,
intézményét képviselni, j6 hirét fenntartani, a szolgalai titkot, informacidét megorizni, s
ezt a dolgozdkkal betartatni,

megtervezni, iranyitani €s ellendrizni a pedagogiai és szakmai munkat,

a rendkiviili eseményt haladéktalanul az 6vodavezetdnek jelezni.

FELADATKOROK:

Kotelezd 6raszamaban ellatandé feladatok
A kotelezé 6raszamon feliil ellitando6 vezetdi feladatok:
— pedagogiai
— hatéaskorébe utalt munkaiigyi
— hataskorébe utalt gazdalkodasi
— hatéaskorébe utalt taniigy igazgatasi.

FELADATKOROK RESZLETESEN:

Kotelezo oraszamban ellatando feladat:

Csoportjdban a gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben 1évé pedagogiai
alapdokumentumok alapjan

Kotelezo oraszamon feliil ellatando feladatok:

Pedagogiai feladatkor:

A nevel6testiilet munkajanak vezetése és segitése.

A pedagogiai program figyelembevételével a pedagogiai munka tervezése, iranyitasa,
ellendrzése, értékelése, az értékelési mindségfejlesztési rendszer mikodtetése.
Felkésziil a tervezést, ellenOrzést és értékelést, valamint a kiilonb6z6o dontéseket
elokészitd értekezletekre és alkalmakra, véleményével és javaslataival hozzajarul és
segiti az intézmény mindségelvii miikodeését.

A neveldmunka szervezése €s iranyitasa, a csoportok dokumentéacidinak jovahagyasa.
Javaslat tovabbképzésekre, szakmai innovaci6 koordinalasa.

A neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasanak szakszerti
szervezése, ellendrzése.

A gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatdsanak biztositasa.

Ovodan beliili és intézmények kozotti munkakozosség miikodésének tamogatasa.
Pedagodgiai palyazatok irdsa, irdsanak 0sztonzése a neveldtestiilet korében.

A helyi hagyomanyoknak megfelelden az tinnepek, jeles napok méltd szervezése.

A sziilokkel, a sziil6i kozosséggel vald egylittmiikddés és a kapcsolatrendszer
mitkodtetése.
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Munkaiigyi feladatkor:

Javaslattétel alkalmazashoz, mindsitéshez, jogviszony megsziintetéséhez.

Sziikség szerint a munkakdri leirdsok modositasanak kezdeményezése (személyre
szoloan), az egyéb feladatok meghatarozasa az éves intézményi munkatervben
(feladattervben), feladataik ellatasanak ellendrzése, koordinalésa.

Az intézményben dolgozdk szabadsaganak engedélyezése, a zokkendmentes
feladatellatds megszervezése.

A dolgozok munkafegyelmének folyamatos ellendrzése.

Osszehangolt munkarend kialakitasa.

A helyettesitési beosztas elkészitése, tilmunka elrendelése, kotelezd nyilvantartdsok
vezetése. Elszamolasok hatdriddre torténd tovabbitasa.

Ertekezletek, belsd tovabbképzések szervezése az alkalmazottak részére.

A 346/2013. (IX.30.) Kormanyrendelet figyelembevételével az 6vodapedagdgusok
kotelezd tovabbképzésének megtervezése — az igazgatdval torténd egyeztetéssel.

A tovabbképzéseken résztvevok jelenlétérol, felkésziilésérol, a tanultak tovabbadasarol
valé gondoskodas.

Javaslat adasa az anyagi elismerésre, kitiintetésre, érdekképviselet véleményének
kikérése.

A balesetek megelézésével kapcsolatos feladatok iranyitasa, a megtortént balesetekkel
kapcsolatos intézkedés a vonatkoz6 szabalyoknak megfelelden.

A dolgozok egészségiigyi sziirdvizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtdsanak
ellendrzése.

Gazdalkodasi feladatkor:

Az intézmény altal biztositott pénzeszkdzokkel valo ésszerii gazdalkodas, az elszdmolasi
kotelezettség  betartdsa, betartatdsa, kapcsolattartdas az  dvodatitkar/gazdasagi
igyintézovel.

A pedagogiai programnak megfeleléen a gyermekek fejlédéséhez, fejlesztéséhez
sziikséges targyi és személyi feltételekrdl valdé gondoskodas, az 6vodavezetdvel torténd
egyeztetés alapjan.

A szakmai feladatellatast szolgdlod eszkozok, anyagok, konyvek, eseti tisztitoszerek,
munkaruha, folyoirat stb. beszerzéseinek iranyitasa.

Az dvodai eszkdzok és targyak selejtezési és leltarozasi folyamataban felelds részvétel.
A miikodés miiszaki sziikségleteinek jelzése az igazgato felé.

A koltségvetés elkészitéséhez gazdalkodasi, fejlesztési, karbantartasi javaslattétel.
Evente elkésziti, feliilvizsgalja az intézmény munkajéhoz sziikséges eszkozok jegyzékét,
a hianyt és az amortizaciot jelenti igazgatonak.

Taniigy igazgatasi feladatkor:

Eleget tesz az adatszolgaltatasi kotelezettségnek az igazgato felé.

Ellendrzi a teljes nyilvantartasi rendszer vezetését.

A vezetéi munkahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, ¢és azokat
megfelelden alkalmazza.

Ellendrzi a tanligy igazgatdsi dokumentumokat /naprakészség, szakmai megfeleldség/.
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JOGKOR, HATASKOR:

e Hataskore a kozvetlen beosztottak iranyitasa, ellendrzése, értékelése.
e Véleményezési, javaslattételi jogkore van az 6voda mitkodésének egészére.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE:

Nevelési év végén — meghatirozott szempontok szerint - az 6vodapedagdgusoktdl és
munkdjukat segitd munkatarsaktol is begyiijtott informaciok felhasznalasaval Osszegzd
értekelést készit.

Evente - meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irdsban értékeli.

Irasbeli beszamolasi kiotelezettsége nevelési évente Kiterjed:

e a munkakori leirdsdban szabalyozott feladatok végrehajtasara
e abelsd ellendrzések tapasztalataira
e az intézményt érintd megoldando problémak jelzésére

Ellendrzésére jogosultak:
e [gazgatd
o Kiilsd szakértd egyeztetett idépontban

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:
Egyiittmiikodés a fenntartoval, székhely 6vodaval, telephely- 6vodakkal, tarsintézményekkel,

Pedagdgiai Szakszolgélattal, Gyermekjoléti Szolgalattal, szakértdi bizottsaggal, civil
szervezetekkel, gyermekorvossal, védondvel, a teriileti onkormanyzati képviselével.

ZARADEK
Ezen munkakori leiras ..................... -t6l 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriillményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

A munkakdri leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:
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Toth Szilvia igazgato
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
felelosséggel tartozom.

Kelt:

munkavallalo

P¢ldanyok.
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyaga)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirdsokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.

88



3.2. melléklet

Dabasi Egyesitett Ovodak
2373 Dabas, Benedek E. u. 2.
Tel.: 29/367-234 Fax: 29/367-238

MUNKAKORI LEIRAS
] Tagintézmény — igazgat6, Tagintézmény igazgat6 - helyettes

MUNKALTATO

Nev )

Dabasi Egyesitett Ovodak, 2373 Dabas, Benedek E. u. 2.

Joggyakorlo Toth Szilvia igazgatd
MUNKAVALLALO

Neév

Oktatasi azonosito

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Pedagégus  elOmeneteli  rendszer  szerint, koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntartd altal biztositott lehetdség
szerint: tagintézmény — igazgatdi megbizasi dij

MUNKAKOR

Beosztas Tagintézmény — vezetd, Tagintézmény vezeté - helyettes

Cél Megbizott felelds vezetdként segiti az igazgatd ¢és az igazgato-

helyettes munkavégzését, tervezi, irdnyitja, ellendrzi és értékeli
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tagintézményében az alkalmazottak munkéjat,
mikodést.

a jogszeri

Kozvetlen felettes

igazgatd

Helyettesitési eloiras

SZMSZ eldirasai szerint: meghatarozott hataskoron beliil
rangidds, az intézményben jelen 1évo pedagdgus.

MUNKAVEGZES

Hely

Dabasi Egyesitett Ovodak Bébita Tagévodaja, 2370 Dabas,
Szent Istvan ut 34.

Dabasi Egyesitett Ovodak Lurké Tagévodaja, 2373 Dabas,
Ovoda u. 2.

Heti munkaidé

40 ora

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Kotelez6 6raszam 22 6ra (Bobita Qvoda)
24 ora (Lurko Ovoda)
KOVETELMENYEK
Iskolai végzettség, | Szakiranyl fels6foku iskolai végzettség €s szakképzettség.
szakképesités
Gyakorlati 1d6, | Legalabb 5 év 6vodapedagdgus munkakorii szakmai gyakorlat.
gyakorlottsagi teriilet

Elvart ismeretek

Korszerli szakmai ismeretek, a koznevelés, a munkaiigy, az
igazgatas szakmai és jogi szabdlyai, bels6 szabalyzati rendszer.

Sziikséges képességek A jogszabalyok gyakorlati megvaldsuldsanak, ¢és a
szabalytalansagoknak a felismerése, megfelelé intézkedések
alkalmazasa, dontések hozatala.

Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.

Személyes Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatarozottsag,

tulajdonsagok magabiztossag, jo kapcsolatteremtd ¢és konfliktus feloldo

képesség, kulturaltsag.

ALAPVETO FELELOSSEGE, KOTELESSEGE

A tagintézmény — igazgato, tagintézmény igazgato - helyettes intézményében felel6s:
e agyermekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenld bandsmod megkoveteléséért,
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a gyermekvédelemi feladatok megszervezéséért ¢és ellatasaért, a gyermekbalesetek
megeldzéséért,

a nevelOtestiilet vezetéséért,

a pedagogiai program megvalositasaért, a szinvonalas nevelémunkaért,

a nevelOtestiileti/szakmai értekezletek ¢és foglalkozasok, az alkalmazotti kozosség
értekezleteinek elokészitéséért, vezetéséért,

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezéséért és elokészitéséért,

a helyi dontések elOkészitésében a munkavallaloi érdekképviselettel megvalosulo
egylittmikodésért,

az ellendrzési, mérési, értékelési és mindségbiztositasi rendszer miikodéséért,

az intézményi vagyon kezeléséért és megorzéséért

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a sziikséges targyi feltételek biztositasaért, az
¢ésszerll és takarékos gazdalkodasért,

a helyi sziil6i k6zosség miikodtetésének segitéséért,

a méltanyos €s humanus ligykezelésért ¢s dontésekért.

Koteles:

munkajat politika semlegesen, torvényesen, korszerli szakmai ismeretek alkalmazaséaval
végezni

a vonatkoz6 rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakdorébe tartozo
feladatokat legjobb tudésa szerint elvégezni,

szervezett vagy onképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitani,
tagintézményét képviselni, j6 hirét fenntartani, a szolgalai titkot, informaciot megdrizni,
s ezt beosztottjaival betartatni,

megtervezni, iranyitani €s ellendrizni a pedagogiai €s szakmai munkat

a rendkiviili eseményt haladéktalanul az 6vodavezetonek jelezni.

FELADATKOROK:

KOTELEZO ORASZAMABAN ELLATANDO FELADATOK
A KOTELEZO ORASZAMON FELUL ELLATANDO VEZETOI FELADATOK
— pedagodgiai
— hataskorébe utalt munkatigyi
— hatéaskorébe utalt gazdalkodasi
— hataskorébe utalt taniigy igazgatasi

FELADATKOROK RESZLETESEN:

Kotelezo oraszamban ellatando feladat:

Tagintézményében a gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben 1évo pedagodgiai
alapdokumentumok alapjan

Kotelezo oraszamon feliil ellatando feladatok:

Pedagogiai feladatkor:

A neveldtestiilet munkajanak vezetése és segitése.
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A pedagdgiai program figyelembevételével a pedagdgiai munka tervezése, iranyitasa,
ellendrzése, értékelése, az értékelési mindségfejlesztési rendszer mitkodtetése.
Felkésziil a tervezést, ellenOrzést és értékelést, valamint a kilonbozé dontéseket
elokészitd értekezletekre és alkalmakra, véleményével és javaslataival hozzajarul és
segiti az intézmény mindségelvi miikodését.

A neveldmunka szervezése €s iranyitdsa, a csoportok dokumentacidinak jovahagyasa.
Javaslat tovabbképzésekre, szakmai innovacié koordinaléasa.

A neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtdsanak szakszerti
szervezése, ellenérzése.

A gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatasanak biztositasa.

Ovodan beliili és intézmények kozotti munkakozosség mitkodésének timogatasa.
Pedagogiai palyazatok irdsa, irdsanak 6sztonzése a neveldtestiilet korében.

A helyi hagyoméanyoknak megfelelden az iinnepek, jeles napok méltd szervezése.

A sziilokkel, a sziléi kozosséggel vald egylittmikddés és a kapcsolatrendszer
mikddtetése.

Munkaiigyi feladatkor:

"o

Javaslattétel alkalmazashoz, mindsitéshez, jogviszony megsziintetés¢hez.

Sziikség szerint a munkakori leirdsok modositasanak kezdeményezése (személyre
sz6ldan), az egyéb feladatok meghatarozésa az éves intézményi munkatervben
(feladattervben), feladataik ellatdsanak ellendrzése, koordinalésa.

A tagintézmény ovodaban dolgozok szabadsaganak engedélyezése, a zokkendmentes
feladatellatas megszervezése.

A dolgozok munkafegyelmének folyamatos ellendrzése.

Osszehangolt munkarend kialakitésa.

A helyettesitési beosztas elkészitése, tilmunka elrendelése, kotelezd nyilvantartasok
vezetése. Elszamolasok hatariddre torténd tovabbitasa.

Ertekezletek, belsd tovabbképzések szervezése az alkalmazottak részére.

A 346/2013. (IX.30.) Kormanyrendelet figyelembevételével az 6vodapedagdgusok
kotelezd tovabbképzésének megtervezése — az igazgatoval torténd egyeztetéssel. A
tovabbképzéseken résztvevok jelenlétérdl, felkésziilésérol, a tanultak tovabbaddsarol
val6 gondoskodas.

Javaslat addsa az anyagi elismerésre, kitlintetésre, érdekképviselet véleményének
kikérése.

A balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok irdnyitasa, a megtortént balesetekkel
kapcsolatos intézkedés a vonatkoz6 szabalyoknak megfelelden.

A dolgozok egészségiigyl szlirdvizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtasanak
ellendrzése, mindezért (szabalytalansagok feltardsa esetén) anyagi feleldsségvallalas.

Gazdalkodasi feladatkor:

A székhelyintézmény altal biztositott pénzeszkozokkel vald ésszerli gazdalkodas, az
elszamolasi kotelezettség betartasa, betarttatasa, kapcsolattartas az
ovodatitkar/gazdasagi ligyintézovel.

A pedagogiai programnak megfelelden a gyermekek fejlédéséhez, fejlesztéséhez
sziikséges targyi és személyi feltételekrdl valdo gondoskodds, az igazgatoval torténd
egyeztetés alapjan.
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A szakmai feladatellatast szolgald eszkozok, anyagok, konyvek, eseti tisztitoszerek,
munkaruha, folyoirat stb. beszerzéseinek iranyitasa.

Az 6vodai eszk6zok €s targyak selejtezési €s leltarozasi folyamataban felelds részvétel.
Az 6vodatitkar felé naponta az étkezési 1étszamok tovabbitdsardl torténd intézkedés.

A mukodés miszaki sziikségleteinek jelzése az dvodavezeto felé.

A leolvasott mérék alapjan havi energiafelhasznélasi jelentés kiildése az
székhelyintézmény felé.

A koltségvetés elkészitéséhez gazdalkodasi, fejlesztési, karbantartdsi javaslattétel
készitése.

Evente elkésziti, feliilvizsgalija a tagintézmény munkéjahoz sziikséges eszkozok
jegyzékét, a hianyt és az amortizaciot jelenti az igazgatonak.

Taniigy igazgatasi feladatkor:

Eleget tesz az adatszolgaltatasi kotelezettségnek a székhely- intézmény felé.

Biztositja az iigyiratok hataridds ligyintézését, az irattar vezetését, rendjét, sziikség
szerinti selejtezését.

Gondoskodik a gyermekek el6jegyzésérodl, beszerzi a sziikséges szakvéleményeket.
Ellendrzi a teljes nyilvantartasi rendszer vezetését.

A tanligy igazgatasi feladatok ellatasa, informdcios kotelezettség betartasa a székhely-
intézmény felé.

A vezetéi munkahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, €s azokat
megfelelden alkalmazza.

JOGKOR, HATASKOR:

Hataskore a kozvetlen beosztottak iranyitasa, ellendrzése, értékelése.
Véleményezési, javaslattételi jogkore van az 6voda miikodésének egészére.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE:

Nevelési év végén — meghatarozott szempontok szerint - az ovodapedagogusoktol és
munkdjukat segitdé munkatarsaktol is begylijtott informacidk felhasznalasaval Osszegzd
értékelést készit.

Evente - meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli

Ellendrzésére jogosultak:

Igazgato és helyettese
Kiils6 szakértd egyeztetett idépontban

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:
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Egylittmiikddés a fenntartoval, székhely- 6vodaval, telephely- 6vodéakkal, tarsintézményekkel,
Nevelési Tanacsadoval, Gyermekjoléti Szolgalattal, szakértdi bizottsaggal, civil
szervezetekkel, gyermekorvossal, védoéndvel, a teriileti onkormanyzati képviselével.

ZARADEK

Ezen munkakori leiras ..................... -t6l 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

Toth Szilvia igazgatd
a munkaltatoi jogkor gyakorloja
NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom.

Kelt:

munkavallalo

Példanyok.
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltatd (munkavallal6 személyi anyaga)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.
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3.3. melléklet

MUNKAKORI LEIRAS
] ] Ovodapedagogus
MUNKALTATO
Név Dabasi Egyesitett Ovodak, 2373 Dabas, Benedek E. u. 2.
Joggyakorlo Téth Szilvia igazgato
MUNKAVALLALO
Neév
Oktatasi azonositod
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa Pedagdgus  eldmeneteli  rendszer  szerint, koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony
Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntartd altal biztositott lehetdségek
szerint:..................
MUNKAKOR
Beosztés OVODAPEDAGOGUS
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Cél

A rabizott gyermekek egyéni és kdzosségi nevelése, fejlodésiik
sokoldalu eldsegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld
iranyitésa.

Kozvetlen felettes

Igazgato

Helyettesitési eldirds

- 30 napon beliili helyettesitést a igazgato - helyettes,
- 30 napon tuli helyettesitést az 6voda igazgatoja rendeli el
irasban.

MUNKAVEGZES

Hely

Dabasi Egyesitett Ovodak valamennyi telephelye; beoszthaté
az intézmény érdekeit figyelembe véve, de csak az adott
varosrészen beliil.

Heti munkaido6

40 ora

Kotelez6 6rak szama

32 oOra

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

KOVETELMENYEK
Iskolai végzettség, | Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség.
szakképesités

Elvart ismeretek

Az oOvodapedagbdgiara vonatkozd szakmai ismeretek, a
nevelbtestiilet jogkdrébe tartozd intézményi dokumentumok,
belsd szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek Nevel6i alkalmasséag, kiilondsen: jo kapcsolatteremtd képesség,
empatia, kedves nyilt személyiség, jo szervezoképesseg.
Személyes Pedagbdgusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag,
tulajdonsagok megbizhatosag, tlirelem, etikus magatartés, j6 humorérzék.
KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

e Nevelo-fejlesztd munkdjat az érvényben 1évé pedagogiai alapdokumentumok

hatarozzak meg.

e Munkdjat az igazgatd Gtmutatasa alapjan onalldan, feleldsséggel végzi.

o Felkésziil a szervezett tevékenységekre, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat.

e Megtartja a pedagdgus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a ko6zosségi
egyiittmiitkddés normadit, 6sszehangolt munkat végez az dvoda tobbi dolgozdjaval.

e Betartja a jogszabalyok ¢€s a belsé szabalyzatok eldirasait, az egészségligyi eldirasokat,
¢s szakszertien végrehajtja a pedagdgiai feladatokat.
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e Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkdlesi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlodésérol, képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

e A pedagodgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevo
modszerekkel fejleszti.

e Figyelembe veszi az egyéni fejlodési tlitemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos
nevelési igényt, kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

e Menedzseli a tehetséges gyermekeket.

o Irényitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot.

o Felkésziilten és aktivan részt vesz az 6voda pedagdgiai programjanak értékelésében,
modositasdban, a nevelési értekezleten, szakmai munkakdzosségi €és munkacsoport
foglalkozasokon, az iinnepélyeken, rendezvényeken.

e Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és onképzésben gyarapitja.

e A pedagogiai programnak, valamint az intézmény miikodési dokumentumainak
megfelelden tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrol, egylittmitkddik a csaladokkal.

e Minden évben az 0j gyermekek sziileinek szervezett sziil6i értekezleten a sziilokkel
ismerteti a gyermekek értékelési rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus) irasban
is értékeli a gyermekeket €s azt ismerteti a sziildkkel egyéni beszélgetés soran.

e Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

o Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és
az amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.

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

e Tisztdban van szakmai felkésziiltségével, személyiségének sajatossdgaival, és képes
alkalmazkodni a szerepelvarasokhoz.

e Aktiv résztvevdje az online megvaldsuld szakmai egytittmiikodéseknek.

e Részt vesz intézményi innovacidban, palyazatokban, kutatasban.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagégusnak térvény és jogszabalyok 4ltal valamint
az 6voda Sz. M. Sz. - ében biztositott jogokat. Hataskore és képviseleti joga az altala vezetett
gyermek csoportra terjed Ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Ev végén — meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli
M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel,
szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az athelyezd bizottsagokkal, az altalanos
iskolakkal ¢és kulturdlis intézményekkel, a sziilokkel apolja hagyomanyosan kialakult

kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR
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Felelos kijelolt csoportjaban a pedagogiai program megvaldsitasaért, a gyermekek
biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek elsObbségéért, az egyenld banasmodért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

munkakdri feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
a vezetoi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6loan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢eb feladat és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése
o Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellen6rzésére, munkajarol véleményezéshez.
e Ellendrzését maga is kérheti.
e Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a

munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.
Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

A

Igazgato €s helyettese

Tagintézmény — igazgatd, tagintézmény igazgatd helyettes
Szakmai munkako6zosség vezetd

Bels6 ellenérzési csoport tagjai

Kiils6 szakértd egyeztetett idopontban

pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevel6testiilet tagjai / mindségiigyi csoport, belsé ellendrzési csoport, szakmai
pedagbgiai csoport stb./ az intézményi munkatervben jeloltek szerint.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB OVODAPEDAGOGUSI FELADATOK - AKTUALIS
VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalé
alairasa
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nevelési évtol . . O
) [ *Szakmai munkak6zdsség vezetd o
visszavonasig alairdsa
nevelési évtol *Meérés — értékelés - mindsEZLejleszteS | ivviveeerieriecnriecierntiesnssnsoasosnns
visszavonasig munkacsoport vezetd alairdsa
nevelési évtol " N e
. , . Bels6 ellendrzési csoportvezetd o
visszavonasig alairasa
............. *Mozgas koordinator
nevelési évtol /tehetséZ@ondOZAas/ | eiiiieeieieciecnccecnecncencnecncencaecnns
visszavonasig - Ovi-foci /Bozsik-program/ aldirasa
- Ovi Olimpia
nevelési évtol . . R
) . *Gyermekvédelmi felelds .y
visszavonasig alairdsa
nevelési évtol « . N
. L. *Zene Klubfelelds /tehetséggondozas/ o
visszavonasig alairdsa

*Specialis feladatait a munkakdri leirds melléklete tartalmazza

ZARADEK

Ezen munkakori leiras 2024. januar 1-t6l 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatéd fenntartja.

Kelt:

Toth Szilvia igazgato
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:
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munkavallalo

P¢ldanyok.
1. pld. munkavallalé
2. pld. munkaltatdo (munkavallald személyi anyaga)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.

3.4. melléklet } o
MUNKAKORI LEIRASA
Dajka
MUNKALTATO
Neév ’
Dabasi Egyesitett Ovodak, 2373 Dabas, Benedek E. u. 2
Joggyakorlo Téth Szilvia igazgatd
MUNKAVALLALO
Neév
Oktatasi azonosito
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa koznevelési foglakoztatotti jogviszony
Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntartd altal biztositott lehetdségek
szerint
MUNKAKOR
Beosztas DAJKA
Cél - A pedagogiai program eredményes megvaldsitasa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében
segitse az Ovodapedagdgusok munkajat.
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- Az o6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak

fenntartdsa.
Kozvetlen felettes - igazgatd — helyettes, tagintézmény - igazgatd
Helyettesitési el6iras - 30 napon beliili helyettesitést az igazgato — helyettes,

tagintézmény - igazgato,
- 30 napon tali helyettesitést az 6voda igazgatdja rendeli
el irdsban.

MUNKAVEGZES
Hely Dabasi Egyesitett Ovodak és tagintézménye, ill. telephelye az
intézmény érdekének figyelembe vételével személyre szabott
Heti munkaidd 40 ora
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.
Iskolai végzettség, | Minimum 8 altalanos, 0j alkalmazas esetén dajkai képesités
szakképesités
Elvart ismeretek Az oOvoda nevelési ¢és egészségiligyi elbirdsainak, belsd
szabalyzatainak ismerete.
Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok | Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitdkészség.

KOTELESSEGEK

e A munkafegyelem megtartasa, igazgatd — helyettes, tagintézmény - igazgatd utasitisa
alapjan az 6voda nyitasa €s zarasa.

o Megjelenéssel/kiilsdvel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.
A kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.

e A gyermekek jogainak dvasa, emberi méltosaguk tisztelete.

e Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén talmunkéval torténd biztositasa.

ELLENORZESRE JOGOSULTAK

e Igazgaté és helyettese

e Tagintézmény — igazgatd, tagintézmény igazgato - helyettes
Az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a nevelOtestiilet tagjai
(mindségligy1 csoport, szakmai pedagogiai csoport stb.) az intézményi munkatervben jeldltek
szerint.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

Evente egy alkalommal - meghatarozott szempontok szerint - egész €ves teljesitményét irdsban
értékeli.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

101



Dabasi Egyesitett Ovodak
2373 Dabas, Benedek E. u. 2.
Tel.: 29/367-234 Fax: 29/367-238

A osyermekek gondozasa, feliigyelete

Betartja a munkafegyelmet: a belsé szabéalyzatokat, a kozOsségi ¢élet magatartasi
szabalyait s az egészségligyi eldirasokat.

A nevelési év elején meghatarozott csoportban az 6vodapedagogussal egyeztetve ellatja
a gyermekek gondozasat: sziikség szerint segiti az 61tozkodést, vetkdzést, tisztalkodast,
az étkezést, a lefekvést, a felkelést, segiti a szokasok kialakitasat. A dajkai hattérszerep
kovetelményeit teljesiti.

Az ovodapedagodgussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziildi értekezletén.
Részt vesz a gyerckek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.

Kiils6 foglalkozasok, sétak, kirandulasok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az
6vond ttmutatdsai szerint feliigyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megelézésérdél (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a
napkdzben megbetegedodre.

A gyermekek magatartasarol, eldmenetelérdl a sziiloknek tdjékoztatast nem adhat.

Az ovodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

Az 6voda helyiségeit tisztan és rendben tartja az igazgatd — helyettes, tagintézmény -
igazgato altal megjeldlt teriileten.

Naponta végez fertétlenitd takaritast, portalanitd lemosast.

Eldkésziti az dvodai napirend eszkozeit, a pihend idére megéagyaz, étkezéskor talal,
hasznalat utan helyre rakja a felszereléseket.

Gondozza az 6voda ndvényeit, és alkalomszerlien: az udvarat, jardat seper, sziikség
esetén locsol, 0vja az 6voda targyait.

Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshat6 falakat, jatékokat tisztit,
fertotlenit, a textiliakat kimossa, vasalja, javitja.

Etkezéssel kapesolatos feladatok

A HACCP-elbirasait - az eldirt minimumkovetelményeket maradéktalanul betartja.

Az ételt a csoport 1étszamanak megfelelden, bekésziti a csoportszobaba.

Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szadmara tiszta poharrdl és ivovizrol.
Etkezéskor (Ovondvel egyeztetve) talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az
edényeket, a szennyes edényeket kihordja a konyhéba, a munkaid6 beosztds szerinti
feladatoknak megfelelden a szennyes edényeket elmosogatja.

Eseti dajkai feladatok:

Sziikség esetén a gyermekeket lemossa.

Nyari idészakban a gyermekek fiird6zésénél, tisztdntartasukban segitséget nyujt.
Idészakonként koteles teljes nagytakaritdst végezni (iinnepekhez kotédden, nyari
munkarend idején, fert6zé megbetegedés esetén).

Havonta fert6tleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fertdzo betegség esetén azonnal.
Meghatarozott rend szerint (haromhetente) agynemiit cserél, sziikség esetén
gyakrabban.

Nyari idészakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiénidjarol.
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Evente feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az intézményvezetdnek.

Fogmosoé poharak fertétlenitése /havonta/.

Szalvétahajtogatas, ceruzahegyezés /sziikség szerint/.

Ablakparkény, ablakiiveg takaritasa /sziikség szerint/.

Tartés O6vodapedagdgus hidnyzas esetén ellatja a gyermekek feliigyeletét igazgatodi
utasitasra 6:30 és 7:30 kozott, valamint 13:30 és 16:30 kozott.

Lépcsozetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:

Naponta a feladatellatds megkezdése eldtt illetve azt kdvetden - pénziigyi bizonylatrol 1évén
sz6 — sziikséges a jelenléti iv pontos vezetése.

6:30- tol 14:30- 6raig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

Minden bejarati ajté kinyitdsa, csoport szobdk atszellztetése.

Etelszallito edények kikészitése.

Edényszarito rendbetétele, tiszta edények elrakodésa.

Etelmintas iivegek és hiitd kitakaritasa /hétfo/.

Mosdokba tiszta toriilkdzok, talalashoz tiszta teritok elokészitése /hétfo/.

Reggeli elkészitése és betalalasa.

Sajat csoportjaban segiti a reggeliztetést 8:00-tol 9:00 oraig.

9:00 6ratol mosogatas.

Mosas, teregetés, vasalas /hétfo, kedd, szerda/.

10:00- oratol a sajat csoportjaban tartozkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket, elokésziti az aznapi gytimdlesot.

Udvari jatékok elokészitése.

Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnyujtas a mosdd hasznélataban ¢és
az oltozkodésben.

10:45-11:30-ig a csoportszoba és hozza tartozo6 helyiségek (mosdo, 61t6z6), valamint a
személyhez rendelt helyiségek /tertiletek takaritdsa és rendben tartasa.

Etelminta vétel, ebéd hdmérsékletének ellenérzése.

Gyermekek fogaddsa az udvarrol/levegdztetésbol, igény szerint az 06ltozkodéshez
segitségnyujtas.

Ebédeltetéssel jard feladatok ellatasa: ebéd betédlalasa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhaba szallitasa.

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba felmoséasa ¢és
szellOztetése, fektetd agyak elhelyezése.

Etkezékocsik rendbe tétele.

Tiszta edények helyre tétele.

A személyhez rendelt helyiségek takaritdsa, rendben tartasa.

8:30- tol 16:30 6raig miiszakban dolgozo6 dajka feladatai:

Sajat csoportszobajaban tartozkodik és ellaitja a gyermekek gondozasaval/
feliigyeletével kapcsolatos teendoket.

Sajat csoportjaban segiti a reggeliztetést 8:00-t61 9:00 oraig

Elmosogatja a reggelizés edényeit, ezt kovetden csoportja szamara el0késziti az aznapi
gylimolcsot.
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e 10:00- 6ratol a sajat csoportjaban tartdozkodik és ellatja a gyermekek gondozésaval/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket.
e Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott segitségnytjtas a mosdo hasznalatdban €s
az 0ltozkodésben.
e 10:45-11:30- o6raig a csoportszoba €s hozza tartozd helyiségek (mosdod, 61t6z0),
valamint a személyhez rendelt helyiségek /teriiletek takaritasa és rendben tartasa.
e Gyermekek fogaddsa az udvarrol/levegdztetésbodl, igény szerint az Oltozkodéshez
segitségnyujtas.
e Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatdsa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhaba szallitasa.
e Délutdni csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba felmosasa ¢és
szellOztetése, fektetd agyak elhelyezése.
e Ebéd utani szennyes edények elmosogatasa.
e 13:30-16:00- oraig atvéve a szomszédos csoportban adodo feladatokat is:
- tevékenyen vesz részt az uzsonna készitésében
- igény szerint segit a csendes pihendt kovetd feladatok ellatasaban (ébresztés,
oltoztetés, fektetd agyak elpakolasa
- acsoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkciojanak kialakitasa,
- tisztalkodasi teenddk segitése
- uzsonndztatds, edények konyhaba torténd szallitasa
- udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnyljtas s az 6ltdzkddésben
- uzsonna utani szennyes edények elmosogatasa
- sajat, ¢és a rovid miiszakos azonos fronton 1év6 dajkakolléga csoportszobdjanak
teljes kord takaritasa

ZARADEK

Ezen munkakori leiras .................. -t6l 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatod fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

Toth Szilvia igazgato
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:
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munkavallalo
P¢ldanyok.
1. pld. munkavallalé
2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyaga)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozd egyéb eldirdsokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.

3.5. melléklet

MUNKAKORI LEIRAS
Pedagégiai asszisztens

MUNKALTATO

Név
Dabasi Egyesitett Ovodak, 2373 Dabas, Benedek E. u. 2

Joggyakorlo Toéth Szilvia igazgato

MUNKAVALLALO

Név

Oktatasi azonosito

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa koznevelési foglakoztatotti jogviszony

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntartd altal biztositott lehetdségek
szerint

MUNKAKOR
Beosztas PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Cél - Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése.
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- A pedagogiai program eredményes megvalositasa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében
segitse az ovodapedagdgusok munkdjat.

Kozvetlen felettes - igazgatd — helyettes, tagintézmény - igazgatd

Helyettesitési eldiras - 30 napon beliili helyettesitést az igazgatd — helyettes,
tagintézmény - igazgato,
- 30 napon tuli helyettesitést az 6voda igazgatoja rendeli

el irasban.
MUNKAVEGZES
Hely Dabasi Egyesitett Ovodak székhely és tagintézményei /sziikség
esetén barmelyik tagintézménybe athelyezhetd varosrészen beliil/
Heti munkaid6 40 ora, csoportban eltoltott ido heti 35 ora
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.
Iskolai végzettség, | Kozépfoku végzettség, 0j alkalmazas esetén pedagogiai
szakképesités asszisztensi végzettség
Elvart ismeretek Az oOvoda nevelési ¢és egészségligyi elbirdsainak, belsd
szabalyzatainak ismerete.
Sziikséges képességek Szeretetteljes €s példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok | Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitOkészség.

KOTELESSEGEK

e A munkafegyelem megtartdsa, igazgatd — helyettes, tagintézmény - igazgatd utasitasa
alapjan az 6voda nyitasa €s zarasa.

e Megjelenéssel/kiilsdvel €s kulturdltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.
A kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.

e A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltdsaguk tisztelete.

e Az dvoda zavartalan miikddésének sziikség esetén tulmunkaval torténd biztositésa.

ELLENORZESRE JOGOSULTAK

e Igazgat6 és helyettese

e Tagintézmény — igazgatd, tagintézmény igazgaté - helyettes
Az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a nevelbtestiilet tagjai
(mindségiigyi csoport, szakmai pedagogiai csoport stb.) az intézményi munkatervben jeloltek
szerint.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

Evente egy alkalommal - meghatdrozott szempontok szerint - egész éves teljesitményét irasban
értékeli.

Fébb felelosségek és tevékenységek
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A gondjaira bizott gyermekek testi épségéért teljes kori feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlodésiik optimalis segitésérdl az 6vodapedagdgusok iranymutatasa szerint:

a gyermekek feliigyeletének biztositasanal,

a parhuzamosan végezheto tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban.

a lassabban halado, egyéni segitséget igénylé gyermekek megsegitésében,

a massag elfogadtatasaban (személyes példaadas),

a gyermekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében,

a tevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes biztositdsaban,

az 6vodai iinnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,
figyelemmel kiséri a csoportra, gyermekekre vonatkozo terveket, azok megvalositasat
felelosségteljesen segiti.

Feladatkor részletesen
Az 6vodapedagdgus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyé nevelémunkat:

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitésérdl.
A tevékenységek megszervezésében az ovodapedagogus iranyitasaval segiti a
csoportban folyd munkat, az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba
atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek eldkészitésében, sziikség szerint a
gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.
Segiti a gyerekeke befogadasanak zokkendmentessé tételét.
Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatdsaban igy:

» az étkezésnél,

» az 6ltozkodésnél,

» atisztalkodasban,

> alevegdztetés elokészitésében €s lebonyolitasaban.
Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt.
A délutan folyamén — a pedagodgus utmutatdsa szerint — segit a szervezett
tevékenységek elokészitésében, levezetésében.
Esetenként 6nalléan megtervezi és levezeti a jatékot.
Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat
karbantartja, eldkésziti a kovetkezd napokra.
Csendes pihend alatt ellatja a gyermekek feliigyeletét.
Segit a gyermekek hazabocsatasanal.
Ovonéi utmutatas alapjan onalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.
A megtanult fejleszt6 terapiak egyes elemeit a pedagdgus titmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.
Sziikség szerint kozremiikddik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra, vagy
haza kiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap.
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Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de errél mindenképpen értesiti a beosztott
pedagogust vagy vezetot.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munkéjat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdégusok
utmutatdsa szerint végzi.

Altalanos magatartasi kovetelmények

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Munkatérsaival egyiittmiikodik.

A munkakdrének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
altalaban elvarhatdé magatartast tanusit:

» ajohiszemiség ¢€s a tisztesség elvének megfelelden,

» amunkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

» munkaidején kiviil sem tanusit olyan magatartast, amely kozvetlentil és
ténylegesen alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének
vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

» véleménynyilvanitashoz valo jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti
érdekeit sulyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja,

» koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni, ezen
tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakore betdltésével dsszefiiggésben jutott tudomasara.

Kiilonleges felelossége

Tevékenységét az igazgato-helyettes kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Munkakori leirasat az igazgato
késziti el.

A gondjaira bizott gyermekek testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi
légkdrnek.

Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozoéival 6sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi €s mentalhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkdjardl az 6vodapedagogussal egyeztetve az 6 utmutatasait
kovetve adhat. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezo.

A felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felelosségre vonhato

munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért;
a vezetoi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

108



Dabasi Egyesitett Ovodak
2373 Dabas, Benedek E. u. 2.
Tel.: 29/367-234 Fax: 29/367-238

e a munkaeszkdzok, berendezési targyak eloirastol eltéré hasznalataért,
megrongalasaért;
e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellenorzési tevékenység
e Munkadjat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagogiai program,
SZMSZ, hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitiizések, a miikodési rend, a vezetdi
utasitasok és a neveldtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.
e A fenti dokumentumokban eléirtakat a gyermekekkel is betartatja.
e Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Ellendrzésére jogosultak
o Az igazgato, a helyettese és az 6vodapedagdgusok
e A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a neveldtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeldltek szerint.

Kapcsolatok
e Napi munkdjaban rendszeresen egylittmiikddik a csoportban dolgozé pedagogusokkal
¢s az 6vodavezetéssel. Az intézmény gyermekeit és dolgozoi érdekében
kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilékkel 4polja a
hagyomanyosan kialakult kapcsolataikat.
e Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a nevelOtestiileti
értekezleteken

Munkakoriilmények
e Munkdja az igazgato altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.
e Munkajahoz telefon, szamitogép, fénymasolo berendezés all rendelkezésére.

Technikai dontések
e Betartja a tiiz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a

rabizott anyagokkal.
o Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek
szerint.
Jogkor, hataskor

e Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak és jogszabalyok altal, valamint az 6voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége
o Ev végén az egész éves teljesitményét irdsban értékeli.

Jarandosag
e jogszabdly szerinti fizetés
o utikoltség-térités
e atorvényi szabalyozas, a fenntartd altal biztositott lehetéségek szerint
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Dabas, 2024. januar 01.

ZARADEK

Ezen munkakori leiras .................. -t6l 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

Toth Szilvia igazgatd
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
Példanyok.
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltatd (munkavallal6 személyi anyaga)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.
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3.6. melléklet
MUNKAKORI LEIRASA
Ovodatitkar

MUNKALTATO

Név Dabasi Egyesitett Ovodik, 2373 Dabas, Benedek E. u. 2

Joggyakorlo Toth Szilvia igazgato
MUNKAVALLALO:

Neév

Oktatasi azonosito

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntartd altal biztositott lehetdségek
szerint

MUNKAKOR:

Beoszts OVODATITKAR

Cél - Az intézményben folyd pedagogiai munka segitése.

- Az o6vodai ligyvitel szervezése ¢s adminisztrativ
végrehajtasa.
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- Adatrogzitési feladatok ellatasa.
- Hazipénztar kezelése.
- Alapvet6 tajékoztatasi protokollszervezési feladatok

ellatasa.
Kozvetlen felettese - igazgatd
MUNKAVEGZES:
Hely Dabasi Egyesitett Ovodak Székhely, 2373 Dabas, Benedek E. u.
2.
Dabasi Egyesitett Ovodék Bobita Tagovodaja, 2370 Dabas, Szent
Istvan 0t 34.
Heti munkaidd 40 ora
KOVETELMENYEK:
Alapkovetelmény - Egészségligyi alkalmassag,
- Biintetlen el6élet.
Iskolai veégzettseg, - Kozépiskola/gimnazium, vagy kdzgazdasagi végzettség
szakképesités
Elvéart ismeretek - Az dvoda belso szabalyzatainak ismerete,
- Igazgatési €s jogi alapismeretek
- Pedagoégiai alapismeretek
- Ugyviteli és titkari alapismeretek
- (gépiras, gyakorlott szintli szamitdgép-hasznalat)
- Gazdalkodasi alapismeretek (pénziigyi-szamviteli)
Sziikséges képességek - Onéllé munkavégzés.
- Egyiittmiikddés
Személyes - Kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatdsag,
tulajdonsagok tiirelem
- Példamutat6é magatartas és megjelenés
- J6 kommunikécios €s szervezOkészség

FOBB FELELOSSEGEK ES TEVEKENYSEGEK:

e Tevékenységét az igazgatd kdzvetlen irdnyitasa mellett végzi.

o Feletette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatod gyakorolja. Munkakori leirdsat az
igazgato késziti el.

e A nevelGtestiilettdl és a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd
alkalmazott, akinek feladata elsésorban az intézmény adminisztracios adat — és
iratkezelési feladatainak elvégzése, az intézmény adminisztracids tevékenységének
rendeltetésszerli miikodéséhez szolgalo feltételek biztositasa az igazgatd egyszemélyi
utasitasai alapjan.

e Biztositja az igazgatdi munka zavartalansagat, a napi munkaprogram betartasat.

e Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
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Az adatok pontos vezetése, nyilvantartasa, hataridok figyelemmel kisérése, irattdrozas
folyamatossaganak kovetése.

FELADATKOR RESZLETESEN:

A gyermekenkénti és a csoportonkénti nyilvantartast vezeti.

A szamitogépes adatbeviteli feladatokat folyamatosan elvégzi.

Elkésziti a rovatelszamolast, a szamlakat tételesen bekonyveli, vezeti az
elszdmolésokat.

Feleldsséggel vezeti a munka- és védOéruha-nyilvantartéast, az anyagszamadasi fiizetet,
a szakmai anyagok nyilvantartasat.

Elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés-elokészitést.
Az 6vodara érvényes rendeleteket, utasitdsokat betlirendes mutatdba jegyzi.
Elokésziti az igazgato részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast.

A baleseti jelentéseket az igazgato utasitasa szerint hataridére elkésziti, elpostazza.
Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridd
betartasat.

Gondoskodik rola, hogy az irat utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd €s
visszakereshet legyen.

Vezeti az igazgaté utasitasa szerint a személyi nyilvantarto lapokat. A személyi
anyagokat az irattari tervnek megfeleléen rendezi az igazgato utasitdsa alapjan.
Gondoskodik arrol, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek és az tligyviteli rendnek megfeleljenek.

Irattari selejtezést végez.

Az igazgat6 utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagogusigazolvanyokat.

A dontés-elokészitd hattéranyagokat 0sszeallitja, szerkeszti, tovabbitja.
Kozremiikodik a személyzeti és munkatigyi ligyintézésben.

Az 6voda 6nallo bérgazdalkodasi jogkorében adodoan szamitdgépen végzi a béradatok
nyilvantartdsat, naprakészen adatokat szolgaltat az igazgato részére.

Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztracidjarol.

Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolddd adminisztraciot.

Az igazgat6 utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb 0sszegli beszerzéseket az
ellatméanybol, a rovatot pontosan elszamolja.

Készpénzeldleget igazgatoi utasitdsra megigényli, elhozza és hataridore elszamolja.
Vezeti a nevelOtestiileti értekezletek jegyzékonyveit.

Titkarsagi feladatkorbe tartozo gazdalkodasi feladatokat ellat (pl. hazipénztar
kezelése; utikoltség-elszamolas)

A szadmlakat naprakészen kezeli.

Gondoskodik arrol, hogy az altala kezelt, a kdzalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd
adat és megallapitas az adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi
rendelkezések tartalmanak.

Nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes vagy ingyenes étkeztetési dijanak
megallapitasahoz sziikséges adatokat.

Ellendrzi az udvari jatékeszkozok allapotat az erre vonatkozé szabalyzatnak
megfelelden.
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o Atveszi a kozérdekii adatot igénylé altal benyujtott formanyomtatvanyt, és ellenérzi,
hogy az igény teljesithetdsége szempontjabol megfelelden toltott ki, sziikség szerint a
kitoltéshez segitséget nyujt, majd soron kiviil tovabbitja az 6voda igazgatojanak.

TERVEZES:

Betartja, nyomon koveti a térvényben eldirt megdrzési idot.
Tervet készit az iratok konnyebb kezelésére

Javaslatot tesz az irodaeszk6z6k modernizalasara.

A dolgozok legfontosabb adatait szamitégépen tarolja.

ALTALANOS MAGATARTASI KOVETELMENYEK:

e A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat, és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

e Munkatarsaival egyiittmikodik.

¢ A bizalmi munkakorének ellatasahoz sziikséges és az adott helyzetben altalaban
elvarhaté magatartast tanusit:

» aj6hiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden,

» a munkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

» munkaidején kiviil sem tantisitva olyan magatartast, amely kdzvetlentl és
ténylegesen alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének
vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

» véleménynyilvanitashoz valo jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti
érdekeit stlyosan sértd vagy veszélyezteté modon nem gyakorolja,

» koteles a munkdja soran tudomadsara jutott hivatali titkot megorizni, ezen
tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakdre betoltésével dsszefliggésben jutott a tudomasara,

> bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az igazgatdoval folytatott
beszélgetések témait,

» nem szolgal adatot, informaciot a gyermekekrol,

» munkdja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil
kortltekintden jar el.

e Személyi, pénziigyi adatokat csak igazgatdi engedéllyel adhat ki.

KULONLEGES FELELOSSEGE:

o Koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartast vezetése

e KIR rendszerbe az adatok felvitele, rogzitése, modositasa

o frasos anyagok (elemzések, tervek, szerzédések, utasitasok) témakorok szerinti,
betlirendes feldolgozasa

e A pedagdgusok és a tobbi dolgoz6 adatvaltozasairdl feljegyzések vezetése

e Az elektronikus rendszer hasznélata sordn nyomtatja és iratba helyezi az alabbi
dokumentumok papiralapii masolatat:

» intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositasat,
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» az alkalmazott pedagdgusokra, dajkakra vonatkozé adatbejelentések,
» a gyermekek jogviszonyara vonatkozo bejelentések,
» az oktober 1-jei pedagdgus — és gyermeklista elkészitése,
e Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
bélyegzdlenyomatéaval €s az igazgat6 alairasaval hitelesitett formaban tarolja.
e Az adatvédelmi szabalyzat eldirasait betartja.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

FELELOSSEGRE VONHATO:

e Munkakori feladatainak hataridore torténo elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért;

e A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasacért;

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért és a hivatali titok megsértéséért;

¢ A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért,
megrongalasaért;

e A vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért;

o [Egyéni felelosség: anyagilag és erkolcsileg is felelds a rabizott feladatokért,
értékekért, pénztarért és készpénzért.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG:

Az SZMSZ ¢és az éves intézményi munkaterv tartalma €s litemezése szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzéséhez, hogy munkdjarol véleményt kapjon.
Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem kapcsan, illetve a
munkajaval szemben felmertilt ok miatt kertilhet sor.

e Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

ELLENORZESRE JOGOSULTAK:
e Igazgaté és helyettese
KAPCSOLATOK:

e Kozvetlen napi kapcsolatban all az igazgatoval, helyettesekkel.

e Napi kapcsolatban 4ll az intézményhez tartozé telephelyekkel.

e Kapcsolatot tart az intézmény kozvetlen és kozvetett partnereivel, az 6vodat timogato
szponzorokkal, vallalkozokkal.

e Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

MUNKAKORULMENYEK:

e Munkaja az igazgato altal meghatarozott munkabeosztas €és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.
e Iroda, ahol asztala, szekrénye van.
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e Munkdjahoz telefon, szamitogép, fénymasold berendezés all rendelkezésére.
e Munkafeltételei a szakszer(i szakmai tevékenység kdvetelményeinek maradéktalan
teljesitését teszik lehetove.

TECHNIKAI DONTESEK:
e Betartja a t{iz-. munka- és balesetvédelmi eléirasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.
e Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek
szerint.
JOGKOR, HATASKOR:

e Gyakorolja az alkalmazotti k6zdsség, valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott
jogokat.
e Beszamolasi kotelezettsége

JARANDOSAG:
e jogszabaly szerinti fizetés

o utikoltség-térités
e atorvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetdségek szerint.

ZARADEK

Ezen munkakori leiras .................. -t6l 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkakori leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

Toth Szilvia igazgato
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.
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Kelt:

munkavallalo
Példanyok.
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyaga)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozd egyéb eldirdsokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolads) a munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.
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