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Az intézmény OM azonositoja: 203362 KATONA KRISZTINA
igazgatd
Ph
a nevelétestiilet bevonasaval Nkt. 25. § (1)

Legitimacios eljaras

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 82. § (6) bekezdése alapjan az (1)-(5) bek. szereplé a dokumentumok
nyilvanossaganak biztositdsara vonatkoz6 helyi szabalyokat a sziil6i szervezet a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban véleményezte és tAimogatja annak megvaldsitasat.

Sziil6i Szervezet elndke

2023. évi LIIL. torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol, a 401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj
¢letpalyajarol szo16 2023. évi LIL. torvény végrehajtasarol szold szabalyzok értelmében és Nkt.25§ (1) alapjan

a nevelbtestiilet nevében

Tovabba
A nevelomunkat segité alkalmazottak a Szervezeti és miikddési Szabalyzat tartalmarol a tajékoztatast
megkaptak

Neveldmunkat segité alkalmazottak nevében

Az 6voda fenntartdja a Szervezeti és Miikodési szabalyzatban szereplé 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 128.§
(8)=bekezdésnek megfeleld kiilsé egészségfejlesztési és prevencids programok (pl: diabéteszes, ételallergids
gyermekek ellatasa kivalasztasanal beszerezte az 6voda-egészségiigyi szolgalat/orvos véleményét.

ovoda-egészségiigyi szolgalat/orvos
Ph

Az Nkt. 25. § (1) 83. § (2) bek. g) pont bekezdése altal felhatalmazva, a(z) Demjéni Varazs Ovoda Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat a fenntarto Onkormanyzat Képviselo-testiilete ......./2025. (...) szami hatarozataval
j6vahagyta.

A fenntart6 képviseletében

Ph

A dokumentum jellege: Nyilvanos a 20/2021. EMMI rendelet 82. § (3)= és az Nkt. 25. § (1)
Az SZMSZ-t, a nevelési-oktatasi intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni. (Nkt. 25. § (1)
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Iktatészam:

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT KESZITESENEK JOGSZABALYI
ALAPJA

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

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol

20/2012. (V111.31) EMMI rendelet a mobiltelefonhasznalat korlatozasarol

229/2012. (V1. 28.) Korm.rendelete a nemzeti koznevelésrél szo6lo torvény
végrehajtasarol

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

368/2011. (XIl. 31) Korm.rendelet az allamhaztartasrol sz6olo  torvény
végrehajtasarol (Amr.)

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

A Polgari Torvénykonyvrol sz616 2013. évi V. torvény

2023. évi LIL térvény a pedagogusok 1j €letpalyajarol

401/2023. (VII1. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol

2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus tigyintézés részletszabalyairol

2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok
altalanos szabalyairol

2012. ¢évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabdlysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrol

2011. évi CXII. torvény az informécidos Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol (Info torvény)

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIIIL. térvény A munkavédelemrol

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

1995. évi LXVI. torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérdl

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem agazati
feladatairol
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26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola egészségligyi ellatasrol.

2007. évi CLII Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol.

132/2000. (VII. 14.)) Korm.rendelet a kozépiiletek fellobogozasanak egyes
kérdéseirdl

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

370/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol
és belso ellenérzésérdl (Ber.)

149/1997. (1X.10.) Korm.rendelet a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi
¢és gyamiigyi eljarasrol

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények
miikodésérol

Az egyenld banasmodrol és az esélyegyenléség elémozditasarol szolo 2003. évi
CXXV. torvény

33/1998. (V1. 24.) NM rendelet a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatardl és véleményezésérol

48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagogiai-szakmai
szolgéaltatasokban val6 kozremiikddés feltételeirdl

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgélatarol és
véleményezésérdl szol6 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevOok juttatidsairol  és
kedvezményeirdl

Az oktatasi igazolvanyokrol szol6 362/2011. (XII. 30.) Korm.rendelet

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl

1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tamogatasarol

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény
46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen vald tartézkodas alapvetd
szabalyairdl szolo eldirdsaira

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

1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1épd azonositasi modokrol és
az azonositd kodok hasznalatarol

1992. évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasarol

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nytjté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és
mikodésiik feltételeirdl

2008. évi XLVIIL torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl €s egyes
korlatairol-

Az Eurépai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-1 (EU) 2016/679 Rendelete a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol
¢s az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) *
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(altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

e 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhaztartasi szakagazatok
osztalyozasi rendjérdl

o Az egészségligyrdl szolo 1997. évi CLIV. torvény (Eiitv.)

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

e 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-
egészseégligyi eldirasokrol

e Az intézmény hatalyos alapit6 okirata

e NevelGtestiileti hatdrozatok

e Igazgatoi utasitasok

Az 6voda miikodési és szakmai tevékenységét meghatirozé utmutatasok (Oktatasi
Hivatal):
e A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének irdnyelve
https://www.oktatas.hu/pub _bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A Sajatos_nevelesi_igen
yu_gyermekek ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
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4.20.4. A hianyzo, illetve elvesztett iratok ligyének rendezése
4.20.5. Bélyegzdkkel kapcsolatos rendelkezések

4.21. Zaro6 rendelkezések

Zaradék

Mellékletek

1.

CWhE N O AWN

szamu melléklet: Szervezeti abra

szamu melléklet: Az igazagatdé munkakori leirasa

szamu melléklet: Dajka munkakdri leirdsa

szamu melléklet: Ovodapedagdgus munkakéri leiras

szamu melléklet: A részmunkaidds évodapedagdgus munkakori leirasa
szdmu mellékelt: Pedagogiai asszisztens munkakdri leiras

szamu melléklet: Munkaruha szabalyzat

szdmu fliggelék: Munkaruha juttatasra jogosité munkakorok

szamu fliggelék: Kimutatés

szdmu fiiggelék Megismer6 nyilatkozat

142
142
143
144
146
146
147
151
158
169
178
184
191
192
193

szamu mellékelt: Nyilatkozat diabétesz és/vagy fokozott kockazata allergias

betegség esetén
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1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
MEGHATAROZASA, CELJA, FELADATA

1.1. A Szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma

A Szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, mikodésének belsd rendjét, az dvoda kiilsé és belsé kapcsolataira
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyoz6 norma
hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok dsszehangolt
miikodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem 4allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is sztikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.2. Az SZMSZ célja

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartdsok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

Az intézmény jogszeri mikodését szabalyozo alapdokumentumok kore

e Pedagdgiai program
e Szervezeti ¢s miikodési szabalyzat
e Hazirend

1.3. Az SZMSZ hatalya

A Szervezeti és miikodési szabalyzat betartasa az intézmény valamennyi vele jogviszonyban
allo gyermekére és alkalmazottjara nézve kotelezd érvényl. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére,
hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit, anélkiil, hogy az 6vodaval jogviszonyt alakitandnak ki
(személyi hataly).
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A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas, valamint az
intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az
intézmény képviselete szerinti alkalmaira (teriileti hataly).

A Szervezeti és miikodési szabalyzat a nevelOtestiilet hatarozataban foglalt rendelkezés
szerinti idépontban 1ép hatalyba, és hatarozatlan iddre sz6l. Azok a rendelkezések, amelyek
a fenntartonak anyagi tobbletkotelezettséggel jar, fenntartd egyetértésével valnak hatalyossa
(ezeket jelen szabalyzat zar6 rendelkezések cimii fejezete tartalmazza).

Az SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép hatalyba €s hatarozatlan idére, visszavonasig szol. Ezzel
egy idében hatalyat veszti a ??7?/2024.??? (1X.25) szamon jovahagyott SZMSZ.
Feliilvizsgalata évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen. Mddositasa, elészitése
az igazgatd hataskore, a nevelGtestiilet bevonasaval. Jovahagyja a fenntarto az Nkt.25§ (1)
bekezdés szerint.

2. AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK
RESZLETEZESE ES EGYEB- A SZERV
KOLTSEGVETESI SZERVKENT VALO MUKODESEBOL
FAKADO- SZABALYOZASOK

2.1. Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemzoit, igy jogallasat, fenntartdjat, miikodtetojét, ellatando alap- és
kiegészitd tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat
és az ott ellatott alap- és ahhoz kapcsolodd feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a
feladatellatast szolgaldo vagyoni eszkozok feletti rendelkezési jogosultsagokat az Alapito
okirat és mas fenntartoi, tovabba miikddtetéi dokumentumok hatarozzak meg.

A koltségvetési szerv neve

Az Alapit6 okiratban foglaltak alapjan: Az allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény
8/A.§-a és a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 21. § (2) bekezdése
alapjan a Demjéni Varazs Ovoda Alapito okiratanak adatai:
A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye
A koltségvetési szerv megnevezése: Demjéni Varazs Ovoda

OM azonositoja: 203362
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Székhelye: 3395 Demjén, Pet6fi Sandor utca 18.
A koltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével osszefiiggo rendelkezések

A koltségvetési szerv jogelddje: Berekerdd Ovoda Dongokert Tagovoda

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma:
A koltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 2019.07.01.

A Kkoltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére
jogosult szerv:

megnevezése: Demjén Kozség Onkormanyzata

székhelye: 3395 Demjén, Kossuth tér 1.

2.1.1. A koltségvetési szerv jogelod koltségvetési szervének

Tagdovoda megnevezése Székhely Telephely Székhely
intézmény
1 | Berekerd6 Ovoda Dongokert | Berekerdd 3395 Demjén, 3396
Tagovoda Ovoda Pet6fi Sandor u. | Kerecsend,
18. Arany J. u. 2.

2.1.2. A koltségvetési szerv iranyito szervének/feliigyeleti szervének

megnevezése: Demjén Kozség Onkorményzata
sz€khelye: 3395 Demjén, Kossuth tér 1.

2.1.3. A koltségvetési szerv kozfeladata:

A koltségvetési szerv kozfeladata: ovodai nevelés, ellatas a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. tv. 13.§ (1) bekezdés 6. pontja és a nemzeti

koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC tv. (a tovabbiakban Nkt.) rendelkezései alapjan

2.1.4. A koltségvetési szerv fo tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa

Szakéagazat szama szakagazat megnevezése

1. | 851020 ovodai nevelés
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2.1.5. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: Az Nkt. 8.§ (1) bekezdése szerint az 6voda a
gyermek hdroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

Szakért6i €s rehabilitacids bizottsag szakvéleménye alapjan integralhatd sajatos nevelési
igényll — enyhe mozgas-, enyhe értelmi és enyhe beszédfogyatékos gyermekek inkluziv
szemléletli integralt 6vodai nevelése, ellatasa a csoportlétszam maximum 10 %-anak erejéig.
Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény,
amely a gyermeket fokozatosan, de kiillondsen az utolsd évében az iskolai nevelés-oktatasra
késziti fel. Az ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétol
szamitott fél éven beliil betdlti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi korzetében
talalhato, a telepiilésen lakohellyel, ennek hianyaban tartozkodasi hellyel rendelkezd
haroméves és anndl iddsebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd.

A koltségvetési szerv tevékenységi korében meghatarozott feladatokat alaptevékenységként,
teljesitési kotelezettséggel latja el. A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem
folytat, de tevékenységi korében szabad kapacitasat hasznalhatja.

2.1.6. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti
megjelolése

Szakagazat rend szama

Szakagazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

Kormanyzati funkcioszam

Kormanyzati funkcié megnevezése

14
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091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai
feladatai

Ovodai nevelés, ellatas

A gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség
kezdetéig tartdo, a teljes Ovodai életet ativeld
foglalkozasokat ¢és a gyermek napkdzbeni
ellatasaval Osszefliggd feladatokat is magaban
foglalo 6vodai nevelési tevékenységgel osszefiiggd
feladatok ellatasa.

Feladatmutat6: 6vodai nevelésben részt vevo
gyermekek 1étszama targyév oktober 1-jén (f6)
2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol 5.
§ (1)

a) az Ovodai nevelés szakasza, a gyermek
haroméves kordban kezddédik, ¢és addig az
id6pontig  tart, ameddig a gyermek a
tankotelezettség teljesitését meg nem kezdi,
Jogszabaly:

e 2011. évi CXC toérvény a nemzeti koznevelésrol

e 363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az

Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

e 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-

oktatasi intézmények mikodésérol és a
koéznevelési intézmények névhasznalatarol

o A 229/2012. (VIHI. 28.) Korm.rendelete a

nemzeti  koznevelésrél  szolo  torvény
végrehajtasarol

e Pedagogiai Program

091120 Sajatos nevelési igényii
gyermekek ovodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai

Jogszabaly:

A 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrdl
4. § 25. pontjanak értelmezése alapjan sajatos
nevelési igényll gyermek az a kiilonleges
banasmodot igényld gyermek, aki a szakértdi
bizottsag szakértdi véleménye alapjan
mozgasszervi, érzékszervi (latasi, hallasi), értelmi
vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag
egyiittes  el6forduldsa  esetén  halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy
egyéb pszichés fejlédési zavarral (enyhe tanulasi,
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figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral)
kiizd

Jogszabaly: Az 6voda miikodési és szakmai
tevékenységét meghatarozo utmutatasok
(Oktatasi Hivatal): A sajatos nevelési igényl
gyermekek  nevelésének  iranyelve  (lasd:
jogszabalyok felsorolasa 4. 0.)

Kormanyzati funkcioszam

Kormanyzati funkcio megnevezése

Szakagazat rend szama

Szakagazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

Tovabbi feladatok lehetnek az alapité okiratban, amit a fenntarté6 meghataroz

091140 Ovodai nevelés, ellatas
miikodtetési feladatai

Idetartozik:

— az ovodai nevelés, ellatas (beleértve a sajatos
nevelési igényli gyermekek oOvodai nevelését
ellatasat és a nemzetiségi 6vodai nevelést, ellatast
is) koznevelési torvény szerinti mukddtetési
feladatainak ellatasa.

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési
intézményben

Idetartozik:

— az ovodai ellatottak ¢és a koznevelési
intézményben  ellatottak  részére  biztositott
étkezéssel Osszefliggd feladatok ellatasa.

096025 Munkahelyi étkeztetés
koznevelési intézményben

Idetartozik:

— a koznevelési intézményben a pedagdgusok ¢€s
mas munkavallalék részére biztositott étkezéssel
Osszefliggd feladatok ellatésa.
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Utazé gyogypedagogusi, utazo konduktori tevékenység szakmai feladatai

Idetartozik:

-a sajatos nevelési igényl, 6vodai nevelésben, iskolai nevelésben-oktatasban részt vevo
gyermek, tanul6d utazod gydgypedagdgusi, utazdé konduktori haldzat utjan torténd ellatasaval
kapcsolatos szakmai feladatok ellatasa

2.1.7. A koltségvetési szerv miikodési kore:
Demjén Kozség kozigazgatasi teriilete

2.1.8. A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének felsé hatara:
A koltségvetési szerv vallalkozasi és kiegészito tevékenységet nem folytat.

2.1.9. A koltségvetési szerv igazgatojanak megbizasi rendje
Az oOvoda ¢élén az igazgatd all, magasabb beosztasu koznevelési foglalkoztatott, akit a
Képviseld-testiilet — nyilvanos palyazat utjan — maximum 5 éves id6tartamra biz meg. A
vezetdi megbizas kovetelménye: az intézménytipusnak megfeleld felséfoku végzettség,
intézményvezetdi pedagogus szakvizsga. A kinevezés és felmentés jogat a Képviselo-
testiilet, egyéb munkaltatoi jogokat — az SZMSZ keretei kozott — a polgarmester gyakorolja.
Az igazgato felelds az intézmény szakszerii és torvényes mitkddéséért, az ésszerti, takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a kotelezettségvallalast, munkaltatéi és aldirdsi jogkoroket, és
dont az intézmény mitkodésével kapcsolatos minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem
utal mas hataskorbe.
Az igazgatd egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbol és a jelen szabalyzatbol ra haruld
feladatokat. Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennalld feleldsségét, képviseleti €s
dontési jogkorét elsddlegesen a torvények és végrehajtasi rendeletei hatdrozzdk meg.
Feleldssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkdrokre.
frasbeli beszamolasi kotelezettsége van a fenntartd felé minden nevelési évet kovetéen a
szakmai munkarol, a miikodés helyzetérdl. Képviseleti joga van az intézmény, mint jogi
személy teljes korli képviselete soran. Képviseleti jogkorét atruhdzhatja az altala kijelolt
helyettesre és igazgato altal meghatarozott esetben és korben az 6voda mas alkalmazottjaira.

Az 6voda vezetésével Osszefliggd feladatai ellatasdban egy személyben felelOs.
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Az intézmény vezetdoje gyakorolja az intézménynél foglalkoztatottak felett a
munkaltatoi jogokat:

- pedagogusok

- nevelémunkat kozvetleniil segité alkalmazottak: dajkak, pedagogiai asszisztens

2.1.10. Az igazgato jogkore és feleléssége

A 2023. évi LIIL torvény 75.§ alapjan valamint az Nkt 69. § (1) jogszabalya alapjan az
igazgato felelossége

(1) A koznevelési intézmény igazgatdja

a) felel az intézmény szakszer(i és torvényes miikodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszk6zok tdéle elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért — onalld koltségvetéssel
nem rendelkezd intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,

b) 6nallo koltségvetéssel nem rendelkez6 intézmény igazgatoja kivételével a 17. § alapjan
gyakorolja a munkaltatoi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

) dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet végrehajtasi
jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd szabaly nem utal mads
hataskorébe,

d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja felel

a) a pedagogiai munkaért,

b) a nevelbtestiilet vezetéséért,

C) a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitéséért, végrehajtasuk szakszerti
megszervezéséért és ellendrzéséért,

d) onallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mitkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért,

e) a nemzeti €s intézményi tinnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezéséért,

f) a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért ¢€s ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzOrendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolddo feladatai

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

h..., sziildi szervezetekkel valoé megfeleld egytittmikodésért,

i) a tanulo- és gyermekbaleset megel6zéséért,

J) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

k) a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért és

) a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért.

(3) A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagodgiai munkaért vald feleldssége korében
szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes
alkalmazott munkdja szinvonalanak kiils6 szakértovel torténd értékelése céljabol.

Jogszabaly:

e 401/2023. (VIIL30.) Vhr. 4. § (6) Az igazgatdi, foigazgatdi palyadzati eljaras
elokészitésével Osszefiiggd feladatokat — ide nem értve a palyazati feltételek
meghatdrozasat

b) a kdznevelési intézményt fenntarto telepiilési 6nkormanyzat jegyzdje,
¢) mas fenntartonal a megbizasi jogkor gyakorléjanak megbizottja (a tovabbiakban
egylitt: palyaztatd) latja el.

e A koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok ellatasara ideiglenes
igazgat6i megbizas is adhato legfeljebb egy évre a 401/2023. (V111.30.) Vhr. 5. §
(1) bek.

e 401/2023. (VIIL30.) Vhr. 5. § (2) Az (1) bekezdés szerinti ideiglenes megbizas
nélkiil a koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat a szervezeti
és mikodési szabalyzatban meghatarozott helyettes latja el.

e 401/2023. (VII11.30.) Vhr. 26. § (1) irja eld a nevelési-oktatasi intézményben az
1gazgatoi (foigazgatol) megbizas feltételeit.

Onkormanyzati fenntartisi intézmény esetén Nkt. 84. § (9) bek. alapjan a telepiilési
onkormanyzat dont az intézmény

c)igazgatéjanak megbizasarol, megbizasanak visszavonasarol.

2023. LIL. tv. 17. § (1) A koznevelési intézményben a koznevelési intézmény igazgatoja
gyakorolja a munkaltatéi jogokat, amelyek — a kinevezéssel, a munkaszerz6dés
megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony
megsziintetésével, a besorolds ¢és a havi illetmény vagy munkabér megallapitasaval,
valamint a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatisai megallapitdsaval kapcsolatos
munkaltatéi jogok kivételével — a koznevelési intézményen beliill a Szervezeti és
miikodési szabalyzatban meghatarozott modon atruhazhatok.
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2.1.11. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabélyoz6 jogszabaly
1. Koznevelési foglalkoztatotti 2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj
jogviszony életpalyajarol
pedagogus 2011. évi CXC Nkt.

2. | 6vodaban a nevelést kozvetleniil segité | 2023. évi LIL. torvény 3 § 25. pont a) —j)

munkakor alpontjaban meghatarozott munkakdrt
betdltd személy,

a) dajka, 3§ 25. pont a)

C) pedagogiai asszisztens, 3§ 25. pont C)

d) gyogypedagogiai asszisztens, 3.§ 25. pont d)

2.1.12. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és mitkodése:

Lasd: 1. sz. fiiggelék szerinti vazrajza alapjan
(Szervezeti abra)

2.1.13. A koltségvetési szerv fenntartéjanak

- megnevezése: Demjén Kozség Onkorméanyzata
- székhelye: 3395 Demjén, Kossuth tér 1.

2.1.14. A koltségvetési szerv
- tipusa: Ovoda az Nkt. 21. § (3) bek. ¢ pontja szerint

- alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: Ovodai nevelés a Nkt. 21. § (3) bek. e
pontja szerint

- gazdalkodasaval 0sszefiiggd jogositvanyok: onallo koltségvetéssel rendelkezd kdznevelési
intézmény. A gazdalkodassal dsszefiiggd feladatokat a Kerecsendi Kozds Onkorményzati

Hivatal latja el, az Nkt. 21. § (3) bek. k pontja szerint

2.1.15. A koltségvetési szerv telephely(ei)/ az
Nkt. 21. § (3) bek. d pontja szerint: nem rendelkezik telephellyel és tagintézménnyel.
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2.1.16. A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam
A koznevelési intézmény Nkt. 21. § (3) bek. f pontja szerint
Székhelyén: 50 £6 maximalis gyermeklétszdm a fenntartd engedélyével +20%-kal emelhetd.
2.1.17. A feladatellatast szolgalé ingatlanvagyon:
Nkt. 21. § (3) bek. j pontja szerint

ingatlan cime ingatlan ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi hasznos rendelkezés joga funkcioja,
szdma alaptertilete vagy a vagyon célja
(m2) hasznalati joga
1. | 3395 Demjén 180 Demjén Kozség | kdznevelési
Pet6fi S. u. 18. Onkorményzata | intézmény

2.2. A KOLTSEGVETES TERVEZESEVEL ES VEGREHAJTASAVAL KAPCSOLATOS
KULONLEGES ELOIRASOK

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

A fenntartdsi, miikodési koltségeket az évente Osszeallitott, az iranyité szerv altal
jovahagyott elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

2.2.1. Eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje

Az intézmény az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg szempontjabol onalléan
miikodé koltségvetési szerv. A feladatellatds érdekében meg kell szervezni, illetve
folyamatosan biztositani kell a szakmai és szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés
1dészakéaban meg kell hatarozni:

® az eszkoz (vagyontargyak, beszerzési, felujitasi) sziikségletet,

® miikodéshez sziikséges dologi kiadasokat,

e feladatellatas kapcsan felmeriild személyi kiadasokat, és a személyi juttatdsok utani
jarulék kiadasokat,

¢ a feladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket.
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A fenntarto altal meghatarozott személy érvényesitésre, szakmai teljesitésigazolasara
az igazgato altal Kkijelolt helyettes, a téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére
a gazdasagi el6adé jogosult.

Elvaras a jogosult munkajaval szemben:

e az Ovoda igazgatdja kotelezettségvallalasi joggal rendelkeznek, ellenjegyzésre az
Onkormanyzat gazdasagi eldadoja jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve alairasaval
igazolja, hogy a kiemelt eldiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbol
jogszerl, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all. A
feladatellatds megszervezésekor figyelemmel kell lenni a hatékony, takarékos
gazdalkodasra.

2.2.2. A Kkotelezettségvallalasok célszeriiségét megalapozo eljaras, ¢és annak
dokumentumai

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan
kotelezettséget lehet vallalni, mely megfelel a jovdhagyott koltségvetésnek. A
kotelezettségvallalasnak illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott el6iranyzat-
felhasznalasi litemtervbe. A kotelezettségvallalas eldtt a kotelezettségvallalonak meg kell
gy6zddnie arrol, hogy
e adott jogcimen van-e tervezve az eldirdnyzat,
e az adott eldiranyzat az eddigi és a még varhatd teljesitést figyelembe véve
lehetdséget ad-e a szoban forgd kotelezettségvallalasra,
e a kotelezettségvallalas dokumentumaban a pénziigyi teljesités idopontjai €s Osszegei
Osszeegyeztethetdek-e az eldiranyzat —felhasznalasi titemtervvel.
A kotelezettségvallalas  dokumentumét nyilvantartasba kell venni. Az irasbeli
kotelezettségvallalasok csak az ellenjegyzd aldirdsaval érvényesek. A kotelezettségvallalas
dokumentumai: szerzédések, megallapodasok.

2.2.3. Az éves koltségvetés tervezése

Az Onkorményzat (fenntarté) meghatalmazisdval az intézmény éves koltségvetésében
meghatarozza:

e személyi juttatasokat,

e munkaadot terheld jarulékokat,

e dologi jellegti kiadasokat,

¢ a fenntart6 altal folyositott ellatasokat,

e az ellatottak juttatasait,

e felhalmozasi kiadasokat,
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e mukodési bevételeket,

e Altalanos forgalmi ado6 bevételt,

e tamogatas éves 0sszeget,

e azintézmény létszamkeretét.
A fenti el8irdnyzatok kialakitdsahoz az Onkormanyzat altal meghatdrozott szempontok
szerint, az 6voda adatot szolgaltat a Fenntart6 részére.

2.2.4. Az intézmény egyéb gazdalkodasi feladatai
Az intézmény igazgatoja:
o figyelemmel kiséri az ellatottak juttatdsait, sziikség szerint intézkedéseket
foganatosit,
e az Onkormanyzat altal folyositott ellatdsok — étkezési dij és kedvezmények —
megallapitasat és a sziikséges iratok meglétét ellendrzi,
o figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiadasokat, sziikség szerint eldiranyzat modositast
kezdeményez,
e engedélyezi, nyilvantartja a munkabér eldlegek kifizetését €s annak megtériilését,
e aszemélyi juttatasok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatdsokat hataridore elvégzi,
e meghatarozott eldiranyzatokra a rendeletekben szabalyozott mddon ellenjegyzett
kotelezettségvallalasokat tesz,
o akotelezettségvallalasok teljesitését ellendrzi, a szamlakat ellenjegyzi,
e analitikus szdmlamasolatokkal, elszamolasokkal aldtdmasztott nyilvantartast vezet a
kotott felhasznalasu normativ eldiranyzatok felhasznalasarol,
e nyilvantartja és szdmlamasolatokkal alatdmasztja az atvett pénzeszk6zok, palyazati
uton elnyert pénzek elszdmolasat,
o a fenntartotol fliggden mas gazdasagi szervvel kdzosen elkésziti a sajat hataskori és
kiemelt cimek kozotti eldiranyzat modositasi tervezeteket,
o felelds a kiemelt cimek eldiranyzatainak betartasaért,
e a beszerzési eldiranyzat felhasznalasat rendszeresen fenntartotol fiiggben mas
gazdasagi szerv munkatérsaval,
e a palyazatokhoz sziikséges igazolasokat beszerzi, a rd4 vonatkoz6 nyilatkozatokat
megteszi,
e az atvett pénzeszkozoket és palyazaton elnyert 0sszegeket elkiilonitetten kezeli,
e a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolodo eszkoznyilvantartast vezeti, részt vesz a
leltarozas és selejtezés lebonyolitasaban.

2.2.5. Azigazgato egy¢b gazdalkodasi feladatai

o a szakmai feladatellatast szolgald eszkozok, anyagok, konyvek, eseti
tisztitdszerek, munkaruha, folyoirat stb. beszerzéseit intézi,
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. felelosséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, és azzal hataridore elszamol,
fenntartotol fiiggden mas gazdasagi szerv felé

. részt vesz az eszkdzok selejtezési €s leltarozasi folyamataban,

o a személyi hasznalatba kiadott leltari targyak nyilvantartasat folyamatosan vezeti,

o megallapitja, az étkezési téritési dijakat (amennyiben, az intézményben fizetnek a

sziilok), nyilvantartast vezet a kedvezményezettekrél a mindenkori érvényes
eldirasok alapjan, és az dnkormanyzat felé tovabbitja a kedvezmény felhasznalasi
adatokat minden honapban a megadott hatariddre,

o vezeti a dolgozdknak juttatott munkaruhak egyedi nyilvantartasat.

2.2.6. A felujitasi tevékenységek bonyolitasa

A felGjitassi munkdlatok az Onkorményzat hosszii tdva iitemterve alapjan keriilnek
végrehajtasra.

2.2.7. A koltségvetés végrehajtasara szolgaléo szamlaszammal kapcsolatos adatok:

A koltségvetési szerv (koznevelési intézmény) szamlaszama:

e aszamlavezetd pénzintézet neve: MKB Bank

e aszamlavezetd pénzintézet cime: 3300 Eger, Almagyar utca 3.
a koltségvetési szerv (koznevelési intézmény) adészama: 15840266-1-10
A szerv altalanos forgalmi ad6 alanyisadga: 4ltalanos szabalyok szerinti, az 0©nalld
koltségvetési szerv afa alany. Az ezzel kapcsolatos bevallasok, elszdmolasok az 6nalld
koltségvetési szerv hataskorébe tartoznak.

2.2.8. Az intézmény hivatalos bélyegzoinek lenyomata:

»Hosszu” bélyegzo: Az 6voda neve, OM Korbélyegz6: Kozépen cimer, kdrben az 6voda
azonositd, évoda cime, adoszam neve, cime, OM azonosito
Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore az igazgatonak van.

Akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedést igénylé iligyiratokat az igazgatd 4latal
kijelolt, megnevezett helyettes irja ald. Serkedi Aniko

Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak: az 6voda igazgatoja.
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Az intézmény bélyegzdje kotelezettségvallalasra és ellenjegyzésre intézménybol
tovabbitott iratok, dokumentumok, valamint az intézményre érvényes dokumentumok
hitelesitésére hasznalhaték. Zarva tartasuk kotelezd! A kezelésiikre vonatkoz6 eldirasokat
az adat- ¢és iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

3. . AKOLTSEGVETESI SZERV (KOZNEVELESI
INTEZMENY) SZERVEZETI FELEPITESE,
STRUKTURAJA, MUKODESE

3.1. AZINTEZMENY IRANYITASA

Az intézmény szakmai tekintetben Onallo. Szervezetével és miikddésével kapcsolatban
onalléan dont minden olyan tigyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A szervezeti egységnél és a vezetdjénél azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy az intézmény
feladatait a jogszabdlyi eldirdsoknak ¢s a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen magas
szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos miikodtetés, valamint a
helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti
egyseget
Az Ovodat az igazgatd irdnyitja, vezetd beosztasu koznevelési foglalkoztatott. Munkéjat a
jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsé szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.
Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott moddon ¢és iddtartamra torténik,
visszavonasig érvényes. Feladatait az altala kijelolt helyettes kozremiikodésével latja el.
Munkakori leirasat a fenntartd késziti el.
Intézményen beliil megtalalhato:

e ala- ¢s folérendeltség,

e mellérendeltségi viszony
Az 6vodan beliil ala- és folérendelt viszonyban miikodnek a vezetdi szinthez tartozo:

e igazgato,

o illetve az igazgatohoz tartozo beosztottak.
Az igazgatd az intézményi dolgozok munkaltatdja, szakmai vezetdje, minden
alkalmazotthoz képest feliilrendelt viszonyban all.
Az azonos 6vodapedagogusi szinthez tartozé munkakorok kozott

e mellérendeltségi viszony van.
A dajkék kozt mellérendeltségi viszony van.
A pedagdgiai asszisztens €s a dajkak alarendelt viszonyban vannak az évodapedagogussal.
A pedagodgiai asszisztens a dajkakhoz képest folérendeltségi viszonyban all.
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A szerv szervezeti felépitésébdl strukturajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolesonds egyiittmiikodési kotelezettséget is. (Isd. fliggelék
szervezeti vazrajz)

A dolgozdk ¢és igazgatd kozotti szakmai egylittmiikodésre vonatkozd eldirdsokat a
munkakori leirdsnak kell tartalmaznia.

3.2. A KOLTSEGVETESI SZERV (KOZNEVELESI INTEZMENY) IGAZGATOJA ES
FELADATKORE

A koznevelési intézmény igazgatdja felelés az intézmény szakszeri és torvényes
muikodéséért, az ésszeri és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal
meghatarozott munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény mukodésével kapcsolatban minden
olyan iigyben, amelyet jogszabdly nem wutal mas hataskorébe. Az alkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gyakorolja. Az igazgatdja
jogkorét, felelosségét, feladatait a koznevelés agazati torvény és végrehajtasi rendeletei,
valamint munkaltatoja hatarozza meg.
A 401/2023. (VIII. 30.) KORM. RENDELET A PEDAGOGUSOK UJ ELETPALYAJAROL
SZOLO 2023. EVI LIlI. TORVENY VEGREHAJTASAROL 26. § ALAPJAN AZ OVODA
IGAZGATOJA 5 EVENKENT NYILVANOS PALYAZATI ELJARAS KERETEBEN (KIVETEL 26. §
(6)-(7 BEK.) KINEVEZETT VEZETO BEOSZTASU KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTT.
MUNKAJAT A JOGSZABALYOK, A FENNTARTO, VALAMINT AZ OVODA BELSO
SZABALYZATAI  ALTAL  ELOIRTAK  SZERINT VEGZI. MEGBIZATASA A
JOGSZABALYOKBAN MEGFOGALMAZOTT MODON ES IDOTARTAMRA TORTENIK,
VISSZAVONASIG ERVENYES. AZ OVODA VEZETESENEK ELSO SZAMU VEZETO TAGJA, AKI
KOZVETLENUL ES FELELOSEN IRANYITJA AZ ALTALA KIJELOLT HELYETTEST.
KAPCSOLATOT TART AZ OVODA SZERVEZETEIVEL, KOZOSSEGEIVEL AZ SZMSZ-BEN
SZABALYOZOTT MODON.
Az igazgat6 felett a munkaltatoi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatdi jogokat
az iranyit6 szerv vezetdje, az onkormanyzat polgarmestere gyakorolja.
Munkakori leirasat a munkaltatoi jogkort gyakorld polgarmester késziti el.
Igazgatoi megbizéds nyilvanos péalyazat alapjan adhatdé kdznevelési intézmény igazgatdjat.
Ettél eltérden, a masodik igazgatoi ciklus esetén a palydzat melldzhetd, ha az igazgato
ismételt megbizasaval a fenntartd €s a neveldtestiilet egyetért. Paétv. 37. § (1) bek.

3.3. AZ OVODA IGAZGATOJANAK KIEMELT FELADATAI

e aneveld és oktatd munka iranyitasa és ellendrzése,
e a nevelOtestiilet vezetése, a nevelbtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése és ellendrzése,
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a meghatarozott munkaltatdi jogkorgyakorlas,

a koznevelési intézmény képviselete ¢és az egyiittmiikodés biztositdsa a sziiloi
kozosséggel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

koltségvetési szerv informdacids és kommunikacids rendszerének kialakitdsa és
mikddtetetése, amely biztositja, hogy a megfeleld informaciok a megfeleld iddben
eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez,

a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szereplé személyes adatok védelme, az
adatkezelés jogszeriiségének, valamint az e torvényben eldirt adatszolgaltatasok
biztositasa

a pedagdégusok munkavégzésének szinvonalara nyujtott munkateljesitményére
vonatkoz6 helyi kompetencia és teljesitményalapu értékelési rendszer részletes
szabalyainak kidolgozasa, a szabalyzat mitkodtetése,

a nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodd, méltd szervezése.

AZ IGAZGATO FELADAT- ES HATASKORE

a sziiloi kozosséggel, a fenntartoval, a muikodtetovel és a partnerszervezetekkel
torténd egyiittmiikodés,

a nevelotestiilet vezetése,

a neveld-oktatd munka iranyitasa és ellenérzése,

a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezese €s ellendrzése,

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel valo egyiittmiikodés,

a gyermek- és ifjisagvédelmi munka iranyitasa,

a gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

az 6vodai iinnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezése.

AZ IGAZGATO FELADATA JARVANYUGYI KESZENLET IDEJEN

Az 1j munkaforma (Home Office vagy tavmunka) beinditasanak elékészitése, mikodtetése

3.6.

tervezési szakasz: fenntartoval torténd egyeztetés, munkatarsak bevonodasanak
biztositasa pld. kérddives felmeéréssel. a sziilok tajekoztatasa —

a rendszer miikddtetése: stratégiai és operativ iranyitasi feladatok ellatasa ellendrzés
¢s értékelés a miikodési szabalyok és értékelési rendszer alapjan

sziikséges korrekciok végrehajtasa: szabalyoz6 dokumentumok, mitkddési gyakorlat
aktualis modositasainak koordinalasa, ellatasa

AZ OVODA IGAZGATOJAVAL SZEMBENI ALTALANOS ELVARASOK

e az intézményi pedagogiai folyamatok — nevelési, tanuldsi, tanitasi, fejlesztési,
diagnosztikai — stratégiai vezetése €s iranyitasa,

e az intézmény szervezetének és mitkodésének stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa,
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az intézményi valtozasok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa,

az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

a vezet6i kompetencidk fejlesztése,

az intézmény jovoképének kialakitasa soran vegye figyelembe az intézmény kiilso és
belso kornyezetét, a folyamatban 1€v6 és varhatd valtozasokat,

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

a pedagdgiai program alapelveit hozza Osszhangba a vezetdi palydzatdban
megfogalmazott jovoképpel,

hatarozza meg a helyi értékelési rendszer teljesitménycéljait,

a teljesitménycélok véglegesitése, egyeztetés a vezetés tagjaival a Dbelsd
feladatmegosztasrol,

a teljesitménycélok megvalositdsdnak rendszerszintli nyomon kovetése a vezetdi
feladatmegosztasnak megfelelden

az iranyitasa alé tartozo vezetdk teljesitményértékelése,

a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelme,

jarvanyiigyi vészhelyzet idején kiilonosen reagaljon az intézményt érintd kihivasokra,
kisérje figyelemmel a valtozasokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze és hajtsa
végre, csak hiteles forrasbol informalddjon és dontéseit ennek megfeleléen hozza meg.

3.7. AZ OVODA IGAZGATOJANAK KIZAROLAGOS JOG- ES HATASKORE

a kinevezéssel, a munkaszerz0dés megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolas és a havi illetmény
vagy munkabér megallapitasdval, valamint a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb
juttatasai megallapitasaval kapcsolatos munkaltatéi jogok a munkaltatéi jogkor
gyakorlésa, személyi és munkatigyi feladatok ellatasa,

hataskore kiterjed az 6voda altal kiadott eredeti elektronikusan hitelesitett munkaltatoi
aktusok (pl.: munkakori leiras, munkaidd beosztas) kiadasaért, mely a munkavallalok
jogait, kotelességeit és a munkaltatoi elvarasokat tartalmazza,

teljesitmény értékelésével €s az annak alapjan torténd, az illetményeltérités szazalékos
mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi jog,

a vezetés tagjainak belsd ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,

gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az illetményeltérités
szazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi jogot.
kotelezettségvallalas,

bankkartya hasznalat,

dontés — az egyetértési kotelezettség megtartdsaval — az intézmény mikodésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly mas hataskérébe nem utal,
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alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

Az intézmény altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és

szabalyzatoknak aldirasara az intézmény igazgatoja egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszerl aldirasa az igazgatd alairdsaval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval
érvényes.

3.8.

AZ OVODA IGAZGATOJANAK FELELOSSEGE

A koltségvetési szerv (koznevelési intézmény) igazgatdja a Nkt. 69. § (1) bek.
meghatarozottakon tul felel:

felel az intézmény szakszerli és torvényes milkodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkdzok tdle elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért

a kotelezo taniigyi nyilvantartast felvalto elektronikus adatnyilvantartas jogszabalynak
megfeleld bevezetése (OVIKRETA rendszer) intézményi alkalmazasanak biztositésa,

a munkaltatéi aktusokban megfogalmazott elvarasok ¢és  kotelezettségek
megismertetéséért és betartatasaért,

az intézmény gazdalkodaséaért, az intézményi vagyon rendeltetésszerli hasznalataért,

a gazdalkodasban a szakmai hatékonysadg és a gazdasagossdg kovetelményeinek
érvényesitéséeért,

a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi,  adatszolgéltatasi,  beszdmolasi,
informécioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért,

az intézményi szamviteli rendért,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért,

a Kar altal elfogadott Etikai Kddex betartasaért és betartatasaért,

a hatékony informacids és kommunikécios rendszer kialakitasaért és miikodtetéséért,

a mindsité vizsga, a mindsitési, palyazati, megljitasi eljaras szakszerli és torvényes
lebonyolitasaért, a bizottsag torvényes miikodéséért,

gondoskodni arr6l, hogy az elektronikus dokumentumok megfeleléen kezelésre
keriiljenek, és a jogszabalyi eldirdasoknak megfeleléen dokumentédljdk a munkaltatoi
aktusokat,

a belso ellendrzés megszervezeéséért €s mikodeéséért,

az intézmény munkaltatoi jogkorébol adodo feladatainak elvégzéséért,

az intézmény szamara meghatdrozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kozotti megosztasaert,

a pedagoégiai munka iranyitasaért, ellendrzési, helyi mérési, teljesitményértékelési
rendszerének miikodtetéséért a Pedagogiai Programban meghatarozottak alapjan,
neveldtestiiletének jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasanak szakszerli
szervezése, ellendrzése,
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a pedagogusok helyi mindsitési szabalyzat alapjan lebonyolitott mindsitd vizsgajan az
ellatja a mindsitési kovetelményeknek vald megfelelés megallapitasaval kapcsolatos
feladatokat,

az alkalmazottak élet- és munkahelyi koriilményeire vonatkozé kérdések megoldasaért,
a fenntartoval torténd egyeztetés alapjan,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az dvoda miikodtetéséhez sziikséges személyi
és targyi feltételek biztositasaért az ésszerli, takarékos gazdalkodas megvaldsitasa
érdekében,

a sajat hataskorben torténd eldiranyzatmodositasi  kérelmek — Osszeallitasaért,
ellenOrzéséért,

a koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért az Onkormanyzat felé,

a nemzeti és 6vodai linnepek helyi pedagdgiai programokhoz és a munkarendhez
igazodd, méltd megszervezésének biztositasaért a tagdvodak vezetdivel egylitt,

a balesetek (gyermek és munkavallaléi) megelézésével kapcesolatos feladatok
iranyitaséaért, ellendrzéséeért,

rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jarés, jarvany, természeti csapds, vagy
mas elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatdsi intézmény milkddtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan
karral jarna (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntarté egyetértését, ha ez nem
lehetséges a fenntartot értesiteni kell),

az intézmény kiils6 szervek el6tti képviseletéért,

a pedagogusok kozéptavl tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért,

a pedagogus gyakornok mindsitd vizsga esedékességét hivatalbol rogziti az informatikai
rendszerben.

az intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv
elkészitéséért, megvalositasaért,

a kockazatkezelésért,

a HACCP rendszer mitkddtetéséért,

a kozoktatasi intézmények informacios tajékoztaté rendszeréhez kapcsolodd kozérdeki
informécio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatdsért; a kiillonds kozzététel,
valamint a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon
keresztiil torténd ellatasaért,

a koznevelési foglalkoztatottak ¢€s a koznevelési dolgozok alapnyilvantartas
rendszerének mukdodtetéséért, az adatvédelmi szabalyok megtartasaért (GDPR), a
vagyonnyilatkozatok Orzéséért,

az adatkezelést meghatarozé normék szerinti miikodés ellendrzése
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e az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eldirasok folyamatos 0sszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és mikodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

e az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerli gyakorlasaért,

e a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan a gyermekek tankotelezettségének
meghosszabbitasaért,

e az a nevel6- ¢és oktatomunkat kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott
szakember, aki az Ovodaban egyéni vagy csoportos felzarkoztatd, fejlesztd vagy
tehetségfejleszté  foglalkozast  tarthat, annak — megfeleld végzettségérdl,
szakképzettségér6l a foglalkozds megtartdsdhoz sziikséges tapasztalatarol —
hozzéértésérél meggydzdodik,

e az alapité okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyitd
szerv altal kozvetleniil meghatirozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért

3.9. A KIADMANYOZASI JOGKOR GYAKORLASA, ELJARASRENDJE

A kozoktatasi intézmény feladatellatdsa soran keletkezett tigyiratok aldirasa, kiadasa, -
amely az ligyirat érvényességi kelléke - a dontés tartalmazza a kiadmanyozojanak a nevét,
hivatali beosztasat, ha az nem azonos a hatadskor gyakorlojaval, tovabba a dontés
kiadméanyozdjanak alairasat. A kiadmanyozasi jog (és egyben kotelesség) a szervezet
igazgatojat illeti meg, az O hatdskorébe tartozik. Mivel nem mindsiil a hataskor
atruhdzasanak, ha a hataskor gyakorldja kiadmanyozasi jogat jogszerlien atengedte, ezért a
feleldsség nem szall at, a hataskor gyakorloja teljes mértékben felel a dontésért. Az igazgatd
kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az
atruhédzott jogkor tovabb nem ruhazhatd. A kiadmanyozasi jog atruhdzésa nem érinti a
hataskor jogosultjanak személyét és személyes felelosségét. Az ovoda igazgatd kiilon
utasitasban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat ligyintézének és vezetdnek
is.

Az intézményben barmilyen terilleten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabb
kiildhetdségének és irattarazdsdnak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket
csak az intézmény igazgatdja irhat ala. Az igazgato akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi
jog gyakorloja az igazgato altal — aldirasaval €és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos
nyilatkozatban — megjelolt, az igazgatdo altal megnevezett Ovodapedagogus beosztasu
alkalmazottja az intézménynek. Az intézmény iigyintézésével kapcsolatban keletkezd
tigyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk:

° az intézmény adatai (név, cime, iranyitészam, telefonszdm, e-mail cim),

° az irat iktatoszama,
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. az ligyintézo neve,

o az liigyintézés helye és ideje,

o az irat alair6janak neve, beosztasa,

. intézményegység.

A kiadmany jobb felsd részében a kovetkezdket kell feltiintetni:
. az irat targya,

o az esetleges hivatkozasi szam,

° a mellékletek szama,

A kiadmanyokat eredeti aldirdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozo eredeti aldiradsara van sziikség, a kiadmany szévegének végén, a keltezés alatt,
a kiadmanyoz6 nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadményoz6 nevét
,»S.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A
kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot alairasaval és az
intézmény korbélyegzdvel hitelesiti.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala. A kiadmanyozasi jog az
tigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazést. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda
igazgatoja.

3.10. AZ OVODA IGAZGATOJA KIADMANYOZZA AZ OVODA EGESZE

TEKINTETEBEN

. az 6voda miikodését megallapitod szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

o a helyi 6nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

o a szakigazgatasi és szakhatosagi szervek, a kdzponti dllamigazgatasi szervek teriileti
szervel, valamint a birdsagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

o a munkaltatoi, kotelezettségvallaldsi €s utalvanyozasi jogkorrel 6sszefiiggd dontések
iratait,

° ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellenOrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

. a koznevelési foglalkoztatottak teljesitményértékelésének eredményeit 0sszefoglalo
értékeléseket,

. az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

o az eldiranyzat-modositasokat,

. mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

. a helyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével dsszefliggd iratokat,

. a rendszeres statisztikai jelentéseket,

o mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadvanyozas jogat maganak tartotta fenn.
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AZ IGAZGATO ALTAL LEADOTT FELADAT- ES HATASKOROK

3.11.1. Az intézmény képviseljeként torténo eljaras rendje

Az dvoda igazgatoja képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartds
tavollét, vagy mas akadalyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhat el az igazgaté altal kijelolt helyettes a kovetkezok
szerint:

A kijelolt helyettes a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képvisel6jeként.

Az igazgat6 egyedi felhatalmazésa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott tigyben
¢s idotartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

A kijelolt helyettes a fenntarto eldtt az adott teriiletiik ligyében az igazgatdval tortént
egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt.

A székhely intézmény koznevelési foglalkoztatotti és koznevelési dolgozoi
jogviszonyban alkalmazottak éves teljesitményértékeléséhez az  értékelési
szempontok meghatarozasat és a hozza kapcsolddd mérések, ellenérzések elvégzését
a helyi (teljesitmény) értékelési szabalyzatnak megfelelden.

A székhely intézményben a kotelez6 taniigyi nyilvantartast felvaltd elektronikus
adatnyilvantartas bevezetésének (OVIKRETA rendszer) megteremtését.

Az Oktatasi Hivatal altal mikodtetett informatikai tdmogaté rendszerben a
mesterjelszo-kezelé rendszer segitségével a pedagogus (gyakornok) kotelez6
mindsitd vizsgaja, idopontjanak rogzitése.

Az oktatasi hivatal altal mikodtetett informatikai tamogatdé rendszerben a
mesterjelszo-kezel6 rendszer segitségével pedagogus igazolvanyok érvényesitése.
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Kiadmanyozasi jogkorok:

E
p] S = 8
. . SRS N O QB
Kiadmanyozasi, alairési jog N <o L
?D o=k <
— c@ ~4 =
20
Szabadsaganak engedélyezése X
Munkaid6 beosztas aldirasa X X
Munkaidd nyilvantartas alairasa X
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 tartozo ligyekben a megkeresésekre, egyéb
beadvanyokra adand6 valaszlevelek el6készitése soran
hozott kdzbensd intézkedéseket, megkereséseket, X X

amennyiben, azok kiadményozasat az igazgatdé nem tartotta
fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast
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3.11.2. AZIGAZGATO A JOGSZABALY ALTAL SZAMARA ELOIRT FELADAT- ES HATASKOREIBOL ATADJA AZ ALABBIAKAT:

S.g| o| 595532
Feladat- és hatéskor £35| 2| 3 2 E % ?,ﬂ%
= k=

57F| 7| 29 52814

A neveldtestiilet jogkorébe tartoz6 dontések végrehajtasanak ellendrzése X

A feleldsok, megbizottak feladatainak ellendrzése X X

Az éves dvodai munkatervben erre kijelolt pedagdgus szamara az allami, nemzeti és 6vodai X X

tinnepekrdl valé megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatokat

Koznevelés Informacids Rendszerében az elektronikus adatkozléssel, a statisztikai adatszolgaltatassal X

kapcsolatos feladatok elvégzését;

A neveld-oktatd munka operativ iranyitasaval kapcsolatos és az azonnali dontési reagélast igényld

vezetési feladatokat s az azokkal kapcsolatos dontések jogat, igy kiillondsen:

e A pedagdgusok helyettesitési rendjének és az eseti helyettesek kijelolésének, X

e az iigyeleti rend megszervezésének X

e apedagdgus munkabol vald tdvolmaradasanak jelzése esetén torténd teenddknek a meghatarozasat X

e pedagdgiai munka ellendrzésével kapcsolatban a belsd ellenérzés rendjében meghatarozottak %

szerinti feladatokat
e Ovodaba jarasi kotelezettség elmulasztasanak kapcsan adodo feladatok végrehajtasa X
o gyermekvédelmi jelzérendszernek az intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasat X X
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e anem pedagdgus munkakorben dolgozé alkalmazottak munkarendjének tigyeiben valo eseti

dontéseket
e az intézmény képviseletét szakmai kérdésekben X X
g | Sz | fg | i3
Feladat- és hataskor N 8= Z N %’ § S
P N© =7 573
=5 = =g =
2
a helyszini rész nevelGtestiileti értekezletek, megtartasat X X
a szakmai munka végzésérél szolo intézményi beszamold vonatkozd részének % % %
elkészitését
az intézmény szakmai képviseletét az adott szakmai teriileten a megbizas id6tartama % %
alatt
az intézmény szakmai képviseletét abban az esetben, ha a képviselet nem haladja meg % %
az érintett intézményegyseég kereteit
a szabadsdgok engedélyezését, helyettesitések elrendelését, a helyi tovabbképzési N
rendszer elkészitését, tovabba a telephelyen dolgozok teljesitményének értékelését
az éves koltségvetésbdl az intézmény részére eldiranyzott keretek feletti rendelkezési N
jogot
a gyermekek iigyében valé dontést a helyi szabalyozdsnak megfeleléen X
X

az intézmény kompetencia- €s teljesitmény-alapu értekelési rendszer miikodtetését
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e az intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat tovabba a mindsitdvizsga és a mindsitési eljaras
intézményi feltételeinek megszervezését

X

¢ a munkakori leirdsaban ezzel megbizott pedagogusnak a gyermekvédelmi koordinatori
feladatok végrehajtasat, a kapcsolatok miikddtetését a szocidlis segitével ¢és a
gyermekvédelmi munkakozosséggel

e a munkakori leirasaban ezzel megbizott pedagdégusnak a gyermekbalesetek
megeldzésével kapcsolatos feladatokat;

Feladat- és hataskor

Igazgato

altal

kijelolt helyettes

Igazgato

Szakmai
munkakozosség

vezetd

Munkakdri
leirasban megbizott

pedagbogus

e az inzulinfiiggé cukorbetegségben szenvedé, Ovodai nevelésben részt vevd gyermekek
indokolt esetben torténd, intézményben megvaldsuld specialis ellatasanak feladatai

X

e az inzulinfiiggé cukorbetegségben szenvedd gyermekek ellatasat végezhetd alkalmazottak
nyilvantartasa intézményi szinten

e jarvanyiigyi rendkiviili vészhelyzetben az eljardsrendnek megfeleld szabalyok betartasanak
feladatai

e jarvanyiigyi rendkiviili vészhelyzetben az online digitalis pedagogia mddszertandnak szakszerti
alkalmazasédhoz, a megismert jogyakorlatok, eljarasok kozreadasaval az intézmény szakszerii

online pedagogiai tevékenysége feladatainak iranyitasa
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Nkt. 4. § 13. pont c) alpont alapjan a tartos gyogykezelés alatt allo gyermekek intézményi

szintll nyilvantartasa

az intézmény tanfeliigyeleti vizsgalata elvégzésében vald szakmai kdzremiikodés

az elektronikus tigyintézés dokumentaldsdnak felelosége, a munkaltatoéi aktusok jogszabalyi

"

eléirasoknak megfelel6 dokumentéldsa

az elektronikus aldirds tanusitvanyarol sz616 nyilatkozatok dokumentélasa

pl. a helyi (teljesitmény)értékelési rendszer kidolgozasaban, miikodtetésében valod aktiv
részvétel,

az intézkedési tervek végrehajtdsanak irdnyitasa,

az igény ¢és elégedettségi felmérés elvégzeése, értékelese,

a helyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett értékelések, elemzések készitése,

stb. a helyi valosagnak megfeleléen
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3.12. AZINTEZMENYBEN DOLGOZO ALKALMAZOTTAK FELADAT- ES HATASKORE

A szervezeti egységek engedélyezett 1étszama:

Nevelotestiilet, Koznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak: 5 f6
(pedagogus)

Nevelomunkat segité koznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak: 3 f6
(dajka, pedagogiai asszisztens)

A kozalkalmazotti dolgozo alkalmazottak: 0 f6 (Gondozé/takarito, konyhalany stb)

Az igazgatd felett a munkaltatdi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az irdnyitd szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatoi
jogokat az igazgatd gyakorolja. Az 6vodaban dolgozo alkalmazottak 1étszamat a 2023. évi
LIIL torvény 1-2. szamua melléklete, valamint az aktualis és érvényes mindenkori koltségvetési
torvény - Az 6vodaban foglalkoztatott pedagogusok atlagbéralapu tamogatasa jogeim a
szamitott 1étszam alapjan kell meghatarozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama az iranyit6d szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.
A FOGLALKOZTATOTTAK JOGVISZONYARA A 2023. EVI LII. TORVENY A PEDAGOGUSOK UJ
ELETPALYAJAROL SZOLO TORVENYT ES ANNAK A 401/2023. (VIII. 30.) VEGREHAJTASI
RENDELETET KELL ALKALMAZNI.

Az intézmény alkalmazott dolgozoi
e igazgato,
e Ovodapedagdgusok,
e pedagogiai asszisztens
e dajkak

A dolgozdk személyi anyagat az 6voda igazgatdja tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi
dolgozdjadnak a személyi nyilvantartdsa az Ovoda Torzskonyvében, valamint a KIRA
programban talalhato. Az 6vodapedagdgus a Koznevelés Informacios Rendszerében rogzitett
személyes adatait azonositast kovetden megtekintheti. A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban
szerepld személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszerliségéért, valamint az e
torvényben eldirt adatszolgaltatdsokért az igazgatd a felelds. A Torzskonyv rogziti az dvodara
vonatkoz6 adatokon kiviil, a dolgozok munkafelvételének, illetve munkaviszony
megsziinésének idejét. A Torzskonyvet minden igazgato 6nallo felel0sséggel vezeti a sajat
ovodajaban.

Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat- és hataskordket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodo feleldsségi és beszamolasi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos
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munkakdri leirasait a fiiggelék, a személyre szo6l6 munkakdri leirasokat az alkalmazottak
személyi anyaga tartalmazza. A helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

3.12.1. A munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapesolodo feleldsségi szabalyokat az altalanos munkakori leirasok tartalmazzak.

A helyettesités rendjét az igazgatdé munkakordkre jelen szabalyzat, mig mas munkakorok
esetében a munkakori leirasok tartalmazzak. (mellékletek)

3.12.2. A munkakori leiras tartalmazza

e amunkahely a munkavallald, a munkakor megnevezését,

e amunkaidd a kozvetlen felettes meghatarozasat,

e a munkavallald tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét,
e az alkalmazotti tagsdgra vonatkoz¢ feladatokat, szabalyokat, jogokat,
e a munkakdre szerinti ellendrzését, helyettesitését,

e a munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat,

o ateljesitményértékeléssel kapcsolatos kotelezettségét,

e munkacsoportokban valo részvételét.

Az 6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatdsahoz
specifikus munkakori leirasok keriilhetnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,
vagy hatarozatlan idejli megbizas mellett.

e Szocioemocionalis pedagdgiai terapia,

e szakmai munkakozosség vezeto,

e alapoz6 terdpia

e néptanc

e mentor a gyakornok mellett,

e adott esetben cukorbeteg gyermekek ellatasa,

e cgyéb, a szervezet miikodésének megfelelden stb.

3.12.3. A vezetési feladatok megvalositasanak rendje

Az Onkormanyzat 4ltal fenntartott 6vodat, az 6voda vezetSsége vezeti. Az igazgatd, feladatait
az igazgato altal kijelolt helyettes, és a szakmai munkakozosség vezetd, kozremiikodésével
latja el. A vezetok munkaidejének nyilvantartasa munkaidé nyilvantartdsi iven torténik,
munkarendjiik ugy keril kialakitasra, hogy a nyitvatartasi idészakban a vezetdi feliigyelet
biztositott legyen.
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A vezetok feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletre kiterjed,
amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Az igazgatdé kozvetlen munkatdrsai munkajukat
munkakori leirasuk, valamint az igazgatd kozvetlen utasitasai alapjan végzik. Az intézmény
vezetd beosztottjai az igazgaténak tartoznak feleldsséggel; beszamolasi kotelezettségilik
kiterjed az altaluk vezetett szervezeti egységek mukodésére és pedagdgiai munkajara, a belsod
ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érinté megoldandd problémak jelzésére.
A feladatok elosztasanak alapelvei: az aranyos terhelé€s, €s a folyamatossag.

3.12.4. Az intézmény vezetdi szintjei:
e igazgatd
e igazgato altal kijelolt helyettes
e munkak6z0sség-vezetd

Jogszabalyi hattér a 401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelethez Finanszirozott 1étszdmok

A nevelési-oktatasi intézményekben alkalmazott vezeték finanszirozott létszama.
Javasolt a meghivatkozott jogszabalyban meghatarozottak alapjan megallapitani!

A kibdvitett vezetdség az dvodai €let egészére kiterjedd iranyitd, tervezo, szervezd, ellendrzo,
értékel tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

Az ovoda vezetdsége véleményezi és értékeli
e az intézményt €rintd szervezeti és milkodeési feltételeket,
e az intézmény alkalmazottjait érint6 élet- és munkakoriilményeket befolyasold
kérdéseket, fejlesztéseket,
e a felyjitdsok rangsorolasat,
o aszemélyes teljesitményértékelési célok megvalosulasat,
e apedagogiai munka eredményességét,
e az intézmény mitkddésével kapcsolatos terveket, szabalyokat,
e mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség elé terjesztenek.

A vezet6i értekezlet feladata:
o t4j¢kozddas a belsd szervezeti egységek, szakmai munkdjarol,
e az intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis és
konkrét tennivaldinak attekintése,
o képviseleti demokraciaval az igazgaton keresztiili dontéshozatal.

A megbeszéléseket az 6voda igazgatdja késziti el és vezeti. Jarvanyligyi készenlét idején az

ovoda részére a fenntartd altal biztositott infokommunikacids csatornakon keresztiil az
SZMSZ-ben megfogalmazott eljarasi szabalyoknak/eljarasrendnek megfelelden torténik a
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vezetési feladatok megvalositasa Skype-on, telefonon, chaten, emailen, ZOOM, Ms Teams,
Google Meet stb. alkalmazasokon).
Az oOvoda vezetdségének a tagjai a belsé ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint
munkafolyamatba épitett ellendrzési, értékelési feladatokat is ellatnak.
A KIBOVITETT VEZETOSEG TAGJAI:

e igazgato,

e igazgato altal kijelolt helyettes,

e szakmai munkakozosség vezet6 (K),
A vezetés tagjai véleményezd ¢€s javaslattevd joggal rendelkeznek. A vezetdségnek célja,
hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza feladatait a kifelé
iranyul6 funkciok megvalositasaban, és érje el a belsd szervezettsége, hatékonysaga révén a
szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.
A kibdvitett 6vodavezetdség az dvodai élet egészére kiterjedd iranyitd, tervezo, szervezo,
ellenérz6, értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal ¢és
kotelezettségekkel.
Az 6voda kibovitett vezetésége havonta, illetve sziikség szerint tart megbeszélést az aktualis
feladatokrol. A megbeszélést az igazgatd hivja 6ssze. Az 6voda kibdvitett vezetdségi iilésein
tanacskozasi joggal, meghivottként részt vehetnek az 6voda mas alkalmazottjai is.

3.12.5. Az intézmény vezetoségének tagja az igazgato altal kijelolt helyettes, feladatai,
hataskore

Az 6voda vezetésének felelds tagja, aki munkdjat munkakori leirds alapjan, az igazgato

kozvetlen iranyitdsa alatt végzi. Felette az daltalanos munkaltatéi jogokat az igazgatod

gyakorolja. Az igazgaté altal kijel6lt helyettes munkakori leirasat az igazgato késziti el.

A helyettes feladatait, kozvetlen az intézmény alkalmazott munkatarsai kozremiikodésével latja

el:

e Ovodapedagogus
e aszakmai munkak6zosség vezet6 (K),
¢ aneveldmunkat segitd koznevelési kozfoglalkoztatott dolgozok,
Feladatainak teriiletei: szakmai, tanligy-igazgatasi
Az igazgaté altal kijelolt helyettes felelos
e apedagdgiai munkaért,
e az OVIKRETA rendszer bevezetésének 6vodai megteremtéséért
Az oOvoda igazgatdja egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezo
hataskoroket ruhazza at a kijelolt helyettesre:
e Kozvetleniil és feleldsen iranyitja a szakmai munkacsoportok vezetdit.
e Kapcsolatot tart a vezetével.
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e Kapcsolatot tart a kiilsds munkatéarsakkal (SZPT, néptanc, Alapozo torna)

e Jarvanyligyi készenlét idején gondoskodik - az infokommunikacios eszk6zok
segitségével - a neveldtestiileti dontés megalapozasat igazold bizonylatok
készitésérdl és archivalasarol.

e Eldsegiti a Pedagdgiai program minél hatékonyabb megvalositasat.

e az 6voda Pedagogiai Programjanak figyelembevételével az 6voda éves munkaterve
alapjan a pedagdgiai munka tervezése, iranyitasa, ellenérzése, értékelése,

e az 6vodan beliili munkak6zdsség mitkddésének tamogatasa,

e kapcsolattartas a szocialis segitével az dvodat érintd kérdésekben,

e pedagobgiai palyazatok irasa, irdsdnak 6sztonzése a nevelbtestiilet kdrében,

e a helyi hagyomanyoknak megfelelen az iinnepek, jeles napok méltd szervezésével
a munkatervben megbizott pedagdgussal valo kapcsolattartas,

e Az 6vodapedagdgusok bevonasaval eldsegiti az OVIKRETA rendszer bevezetését

e Megszervezi az intézményi szintli évnyitd és évzard értekezleteket. Jarvanyiigyi
készenlét idején intézményi szinten megszervezi €s gondoskodik arrél, hogy a
nevelOtestiileti dontés meghozatala érdekében az infokommunikacids eszkdzokon
mindenki elérhetd legyen.

e A palyazatok elkészitésében segitséget nyujt az igazgatonak

e Az igazgatd megbizésa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek elott.

e Atruhizott hataskorben helyettesiti az igazgatot a gyakornok pedagégusok
mindsitésében.

e Részt vesz a belsd ellendrzésben és a helyi értékelési szabalyzat megvaldsitasanak
értékelésben.

o Részt vesz a teljesitményértékeléshez sziikséges adatgytijtésben.

e Részt vesz a teljesitményértékelésrdl szo16 konzultaciokon.

e a helyi dontések elokészitésében egylittmiikddés a fenntartdval, tarsintézményekkel
(Feldebréi Asztalos Janos Ovoda és Minibdlcséde), Pedagogiai Szakszolgalattal,
Pedagogiai Oktatasi Kozponttal, Gyermekjoléti Szolgalattal, civil szervezetekkel, a
teriileti Onkormanyzati képviselvel,

munkatarsaival kapcsolatban javaslatot tesz az 6voda igazgatdjanak 0j munkatérs

felvételére, jutalmazésra, sziikség szerinti feleldsségre vondsra, illetve a
teljesitményértékelés eseteiben, valamint az intézményértékelés tekintetében az
intézkedési terv tartalmara,

az informacids kotelezettség betartasa az 6voda igazgatdja felé,

a balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok iranyitasa,

a dolgozdk egészségiigyi sziirdvizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtasa,

ellendrzése — mindezért anyagi feleldsségvallalas,

az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt,
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e neveldémunkat kdzvetlentil segité alkalmazottak irdnyitasa, tevékenységiik ellendrzése
és értékelése,

e Az otévenkénti kiilsé intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat elvégzésében szakmai
kozremiikddést biztosit.

e jarvanyiigyi készenlét idején kapcsolattartas az igazgatoval az infokommunikécios
kapcsolatok helyi megteremtése érdekében, tovabba az értekezleten vald részvétel
megszervezése, a résznevelbtestiilet dontését igazold jegyzOkonyv tovabbitasa az
igazgatonak tovabba a mindségelvii miikodés tamogatasa, szakmai munkakozosségek
¢s munkacsoportok iranyitasa.

Részletes feladatait a munkakdri leiras hatdrozza meg.
Feleldssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:
e a munkakori leirdsdban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
e abelso ellendrzések tapasztalataira,
e az intézményt érinté megoldandd problémak jelzésére,
e a DVO teljesitményértékelési szabalyzatban megfogalmazott feladatok
tapasztalataira,
e az atruhdzott hatdskorben megvaldsitott feladataira.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgatd megbizéasa alapjan képviseli az
intézményt kiils6 szervek elott.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan (3.10.1, 3.10.2.)
Szobeli beszamolasa folyamatos a vezetdi értekezleten, irasbeli beszamolasi kotelezettsége
nevelési évente kétszer Kiterjed:
e a munkakori leirasdban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
e azintézményt érintd megoldandd problémak jelzésére.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiils6 szervek elott.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan (3.10, 3.11.1, 3.11.2.).

3.12.6. Szakmai munkakozosségvezeto feladata, hataskore

A nevelOtestiilet a szakmai munkak6zosség tagjai koziil évenként a munkakozosség sajat
tevékenységének iranyitasara, koordinalasara munkako6zosség-vezetot valaszt, akit az igazgatd
(igazgatd esetében a munkaltatd) biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a
megbizds meghosszabbithatd legfeljebb 6t évre - aminek tényét az 6voda éves munkaterve
rogziti. Tevékenységiiket az igazgatd (igazgatd esetében a munkaltatd) irdsos megbizasa
alapjan, munkakori leirdsuknak megfeleléen végzik.
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A szakmai munkak6zosség vezetdje képviseli a munkakozdsséget az intézmény vezetdsége
felé. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait. Az dvoda
igazgatoja (igazgatd esetében a munkaltatd) felé az éves beszdmoloban, beszdmolasi

kotelezettsége van a munkakozosség miikodeésérol, tevékenységérol.

Szakmai munkakozosség vezeto feladatai:

a szakmai munkak6zosség, onallo, felelds vezetése,

Osszedllitja a Pedagdgiai Program ¢€s éves munkaterv alapjan a munkakdzosség éves
tervét, intézménykozi munkakozosség esetén a pedagodgiai Programok alternativaja
alapjan,

a munkakdzosség miikodési tervének elkészitése,

a miikodéshez sziikséges feltételek biztositasa,

értekezletet 6sszehivasa, bemutatd foglalkozasok szervezése,

az ) modszerek, eszk6zok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele,

a pedago6giai munka szinvonalanak emelése,

az intézmény szakmai munkdjadnak irdnyitasdban vald részvétel, tervezésében,
szervezésében ¢és ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagdgusok mindsitési- teljesitményértékelési eljarasaban,

a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatdé munkajanak szakmai
segitése,

kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznaldsa a
gyakorlati munka korszerti segitéséhez,

irasos elemzés, értékelés a munkakozosség munkdjarol a nevelési év végén, beszamold
a nevelQtestiilet el6tt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,

a pedagogiai szemlélet korszertisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagogusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése,

mérési szempontok, mddszerek, eljarasok kimunkalasa a munkakozosség tagjaival,
szakteriiletén  egységes  kovetelményrendszer  kialakitasa: a  gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,

a pedagdgusok tovabbképzeésének, onképzésének szervezése, segitése,

a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

részt vesz az 6voda szakmai munkdjanak irdnyitdsaban, tervezésében, szervezésében
és ellendrzésében, értékelésében Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagdgusok teljesitményértékelésében,

belsé feladatmegosztas szerint részvétel a teljesitménymérés adatgyljtésében,
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részt vesz az intézményi értékelés eredményeire készitett intézkedési terv
elkészitésében,

részt vesz az 6vodai munkaval kapcsolatos dokumentumok ellenérzésében, illetve
egységes dokumentacios rendszer kidolgozasaban (tajékoztato fiizetek, naplok),
képviseli a munkakdzosséget szakmai forumokon, az intézményen beliil és kiviil,
javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakoreire, napirendi pontjaira, szakmai
tovabbképzésekre,

0sszekotd szerepet tolt be a munkakozosség €s mas koznevelési intézmények
munkako6zdsségének vezetdje kozott,

beszadmol a nevelbtestiiletnek a munkakdzosség tevékenységérol,

ellendrzi a munkako6zosségi tagok szakmai munkéjat, hidnyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az igazgato felé,

adott témaban egyiittmiikodik a szaktanicsadoval, valamint szakmai teriiletén a
pedagbgiai  szakmai-szolgaltatd intézmények ¢és pedagodgiai szakszolgalatok
munkatarsaival,

allasfoglalasai, javaslatai elott koteles meghallgatni a munkakdzosség tagjait,

jarvanyligyi készenlét idején ,,Home Office 6voda” szakmai munkacsoport iranyitasa,
a pedagogusok digitalis térben torténd munkavégzésének szakmai tdmogatasara a
kisgyermekkori digitalis pedagdgia moddszertananak megoldési lehetdségeivel, a
kiilonb6z6 hasznos oldalak valogatasa, linkjeinek tovabbitasa a pedagdgusok szamara.

Szakmai munkakozosség vezet6 jogai:

az 6voda igazgatdja altal atruhazott hatdskdrben ellendrzi és jovahagyasra javasolja
(vagy nem javasolja) a munkakozosségi tagok Pedagdgiai Programhoz igazodo éves
tervezd munkajat,

az 6voda igazgatdja altal atruhdzott hataskdrben ellenérzi a pedagdégusok szakmai
munk4jat, az litemterv szerinti elérehaladast és az eredményességet,

hianyossagnal intézkedést kezdeményez az igazgat6 felé,

javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi tagok jutalmazasara,
kitlintetésére,

az ovoda igazgatdja altal atruhazott hataskdrben a pedagdgusok kiils6 mindsitése
elvégzésében valo szakmai kdzremiikddeés.

Szakmai munkako6zosség vezeté munkajaval szembeni elvarasai

e részt vesz a helyi értékelési rendszer elvaras listdjanak kidolgozasdban, az intézményi

értékelés megszervezésében,

e a helyi teljesitményértékelési rendszer tényleges gyakorlatara torténd tudatos

felkésziilés tamogatasa, kapcsolattartas a pedagdgusokkal
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torekvés a munkak6zosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,
munkak6zosségi feladatok koordindldsa, feladatok megosztdsa a munkak6zOsség
tagjaival,

kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és
hatosagoknak az alkalmazottjaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikddése sziikséges
feladatainak ellatasahoz,

részt vesz az évoda szakmai munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében,
ellendrzésében, értékelésében, 6sszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok
mindsitési eljarasaban,

0sztonzi a neveldtestiilet tagjait onmaguk fejlesztésére,

alkalmat ad a pedagdgusoknak személyes szakmai céljaik megvalositasara, a feladatok
delegalasanal az 6vodapedagdgusok erdsségeire épit,

rendszeresen felméri, milyen szakmai, moddszertani tudasra van sziiksége az
intézménynek,

szorgalmazza a belsd tuddsmegosztas kiillonbozo formait,

személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével,

a szakmai  megbesz€lések, értekezletek  vezetése  hatékony, szakszerii
kommunikaciojan alapul,

szervezi és 0sztonzi az intézményen beliili szakmai egyiittmiikodéseket,

a helyi fejlesztési koncepcid ismerete, a pedagogiai program modositasanak céliranyos
vezetése (a nevelés ¢és ismeretbOvités fejlesztése, a modszertani eljarasok
korszertisitése),

a munkakozosség altal valasztott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek
képviselete, a hatékony képzés megvalositasa,

a munkakozdsség neveld - oktatd munkdjanak felelOs iranyitasa, kiemelt figyelemmel
a pedagdgusok modszereire, gyermekekhez vald viszonyulésara,

jarvanyligyt  készenlét idején  infokommunikacios — eszkozok — segitségével
tevékenységek, linkek ajanlasaval, 6vodai tanulasi tervek (éves, tematikus terv) szerint
haladva, aktualis komplex tevékenység, heti vagy projekttervek Osszeallitasa, a
csaladok szdmara készitett segitd tartalmak elkészitése és elektronikus megosztasa
tovabbitasa a munkak6zdsség tagjainak.

A szakmai munkak6zdsség-vezetd részletes feladatait, alapvetd feleldsségeit és a hataskoreit
munkakori leirasa tartalmazza.

Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:

e a munkakozdsség éves munkajarol szo6l0 irasbeli értékelés elkészitésére,
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e az éves munkatervben atruhazott ellenérzési, mérési, értékelési feladatok elvégzésére.
Képviseleti joga:

e A munkakozosség vezetdje képviseli a szakmai munkakozosséget az intézmény

vezetdsége felé, és az dvodan kiviili szakmai, mddszertani rendezvényeken.

3.13. AZ OVODA KOZOSSEGEI, KAPCSOLATAIK EGYMASSAL ES AZ
OVODAVEZETESSEL

Az ovodakozosséget az Ovodaval koznevelési foglalkoztatotti  jogviszonyban allo
alkalmazottak, gyermekek és sziileik, torvényes képviseldik alkotjadk. Az 6voda kozdsségei
(szervezeti egységei), melyek miikodése utjan a nevelési-oktatdsi intézmény megvaldsitja
céljait a kovetkezok:

e Ovodavezetdség,

e neveldtestiilet,

e szakmai munkakozdsség,

e nevel6-oktatdo munkat kozvetlentil segitd alkalmazottak,

o gyermekek kozossége,

o sziildi kozosség.

3.13.1. 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 kozdsség, ezen beliil:

e a neveldtestiilet: nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony keretében pedagogus-munkakorben, a felséfoku végzettséggel rendelkezd
ovodapedagdgusok a neveld-oktatd munkat elvégezve

e aszakmai munkak6zosség,

e a neveldmunkat kozvetleniil segitdo koznevelési foglalkoztatottak: dajkak, pedagogiai
asszisztens dolgozok kozossége,

Az intézmény kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
képviseldk kdzremiikddésével az igazgatd végzi.

A kapcsolattartas formai:

értekezletek,

megbeszélések,

e forumok,

e rendezvények.
A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, nevelbtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6é napirendi ponthoz a dontési, egyetértési,
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véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozdsséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni.

3.13.2. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozoéi koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott
munkavallalok, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a 2023. évi
LIl torvény tartalmazza, szabalyozza.

Az alkalmazottak egy része neveld-oktatd munkat végzd pedagdgus, a tobbi dolgozo a
nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segité foglalkoztatottak.

3.13.3. Az alkalmazotti kozosség jogai

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

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezé kozdsségeken
kiviil az 6voda miikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden alkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a
dontéseldkészités sordn a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja 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 szdmara kizarolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes
feleldsséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerti tobbség (50%+110)
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 k6z0sség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakori leirdsok
szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az 6voda Munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatasaban munkarendjiik kialakitdsdban iranyado a
munkakori leiras, az 6voda igazgatdja altal meghatarozott eseti vagy tartos megbizasuk.

3.13.4. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kiilonb6zd kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi  képviseldk segitségével — az intézmény igazgatdja fogja Ossze. A
kapcsolattartasnak kiilonb6zd formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfelelobben szolgalja az egyiittmiikodést: értekezletek, online kapcsolatok,
megbeszélések, forumok. A belsé kapcsolattartas dltalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési
forumokra, nevelGtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a
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dontési, egyetértési €s véleményezési jogot gyakorlo kozosségek altal delegalt képvisel6t meg
kell hivni, nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kdzosség
értekezletét az intézmény igazgatdja akkor hivja Ossze, amikor ezt jogszabaly eldirja, az
intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor, vagy az alkalmazottak azt
kezdeményezik. Az alkalmazotti kozdsség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

3.13.5. A nevelétestiilet
3.13.5.1 A nevelotestiilet tagjai, feladat- és hataskore

AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETET A NEVELESI INTEZMENYBEN KOZNEVELESI
FOGLALKOZTATOTTI JOGVISZONY KERETEBEN PEDAGOGUS-MUNKAKORBEN
FOGLALKOZTATOTTAK KOZOSSEGE ALKOTJA. A NEVELOTESTULET HATAROZZA MEG
ALAPVETOEN AZ INTEZMENY TARTALMI MUNKAJAT. A MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS
JOGAIKAT KS KOTELESSEGEIKET, A KOZNEVELESI TORVENY ES VEGREHAJTASI
RENDELETEI, A MUNKA TORVENYKONYVE, A PEDAGOGUSOK UJ ELETPALYAJAROL SZOLO
2023. £EVI LII. TORVENY ES ANNAK VEGREHAJTASI RENDELETE (MK. 123) HATAROZZA MEG
ES SZABALYOZZA.

A nevel6testiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo6 és dontéshozd
szerve, torvényben tovdbbd az e szabalyzatban meghatirozott kérdésekben ¢és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményez6 és javaslattevé jogkorrel
rendelkezik.

3.13.5.2 A nevelotestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok
A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg.
A nevel6testiilet dontési, véleményezo ¢és javaslattételi jogkorrel rendelkezik.
A nevelGtestiilet jogkorei:
e az oOvoda munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa (helyi
dontés alapjan)
e Pedagogiai Program (Nkt.26§. (1) alapjan)
o SZMSZ (Nkt. 25§.(1) alapjan)
e atovabbképzési program elfogadasa Nkt. 70. § (2) alapjan
e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa, (Nkt. 70. § (2) alapjan
e aHazirend elfogadasa, Nkt. 70. § (2) alapjan
e a tanfelligyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadaésa,
(helyi dontés alapjan)
e jogszabalyban meghatdrozott mas iigyek Nkt. 70. § (2) alapjan
A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli formaban.
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A szobeli véleménynyilvanitas formai:

szakmai konzultacio,

értekezlet,

egyéb megbeszélések,

javaslatot tesznek az 6vodaba felvett gyermekek csoportba sorolasarol.

Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:

évente torténo beszamolok,
a problémadk, javaslatok irasban torténd egyedi megfogalmazasa esetleges megoldasi
javaslatokkal.

3.13.5.3 Az intézményi szervezeti egységek és kozosségek és az intézményvezetés

jarvanyiigyi helyzetben torténé egyiittmiikodése

Az eljaras 1épései:

|. lépés: Kibovitett intézményvezetoi értekezlet dsszehivasa.

Tartalma: tajékoztatas az aktualis jarvanyiigyi helyzet kezelésének feladatairol.
Felel6s: igazgato

Résztvevok: igazgatok, szakmai munkakdzosség vezetok, gyermekvédelmi felel6sdsok
Hatarid6: a jogszabaly megjelenésének napja

Formaja: online meghivas, melyet az igazgat6 indit.

A tijékoztatasrol és a vezetdk altal elfogadott eljarasrendrdl, a dontésrdl feljegyzés
késziil, melyet nyomtatott formaban el kell juttatni a intézménybe. Az elkésziilt,
nyomtatott formatumu feljegyzéshez(jegyzokonyvhoz) csatolni sziikséges a résztvevok
jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hianyzo6 kollégakat €s a hidnyzas okat, majd
az elkésziilt iratot iktatni sziikséges.

1. lépés: Az-igazgatok atruhazott hataskoriikben az iranyitasuk ala tartozo szervezeti
egységeket (rész nevelotestiilet) online tajékoztatjak a vezetéi értekezleten
meghatarozott és elfogadott eljarasrendrol.

Felelds: igazgato

Résztvevok: az 6voda részneveldtestiilete

Hataridé: a vezetdi értekezlet utdni nap

Formaja: online meghivas, melyet az igazgatd indit, a vezet6i tajékoztatasban
elhangzott feladatokrol és a hozzaszolasokrol, véleményekrol, vallalasokrol emlékeztetd
feljegyzés (jegyzOkonyv) késziil.

Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez (jegyzokonyvhoz) csatolni sziikséges
a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hidnyz6 kollégakat és a
hianyzas okat, majd az elkésziilt iratot iktatni, és a székhelyre tovabbitani sziikséges.

I11. lépés A szakmai munkakozosség vezet6 atruhazott hataskorben az iranyitasuk ala
tartozo testvérovoda intézményében miikodo szakmai szervezeteket szervezeti

51


mailto:katona.om@gmail.com

3395 Demijén, Pet6fi Sandor ut 18.
Telefon, fax: +36 36/450-183; e-mail: katona.om@gmail.com OM azonosité: 203362

egységeket (szakmai munkakozosség) online tajékoztatjak a vezet6i értekezleten
meghatarozott és elfogadott eljarasrend feladatairol.
Felel6s: szakmai munkako6zosség vezetd(k) a sajat munkacsoportjukban
Résztvevok: székhely intézmény szakmai munkakdzosségei
Hatarido: a vezetdi értekezlet utani nap
Formaja: online meghivas, melyet az intézményben miikodé szakmai munkak6zosség
vezetO indit. A szakmai munkak6zosség vezetdi tajékoztatasban elhangzott feladatokrol
¢és a hozzészolasokrol, véleményekrdl, vallalasokrol, dontésekrdl emlékeztetd feljegyzés
(jegyzOkonyv) késziil.
Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez (jegyzokonyvhoz) csatolni sziikséges
a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hianyzé kollégakat és a
hidanyzas okat, majd az elkésziilt iratot iktatni, és a szé€khelyre tovabbitani sziikséges.

IV. lépés: A Sziil6i Szervezet tajékoztatasa a bevezetett intézményi eljarasrendrél

V1.

Felel6s: igazgato
Résztvevok: igazgato, a sziil6i szervezetének vezet6i, illetve az igazgato altal kijeldlt
helyettes
Hataridé: a vezetdi értekezlet méasodik napnap
Formaja: online meghivas, melyet az igazgato indit.
A tajékoztatasrol feljegyzés késziil, melyet nyomtatott forméaban el kell juttatni a
telephely/tagintézménybe. Az elkésziilt, nyomtatott formatumiu feljegyzéshez
(jegyzOkodnyvhoz) csatolni sziikséges a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell
jeleniteni a hianyzo sziildi szervezeti tagok nevét, majd az elkésziilt iratot iktatni
sziikséges.
lépés: Az intézmény igazgatodja altal visszakiildott feljegyzések/jegyz6konyvek alapjan
megszervezi az ellenérzés értékelés feladatait az atruhazott hataskorok alapjan. Online
tajekoztatja a fenntartot az intézményben bevezetett eljarasrendrodl és a megvalodsitas
eredményeirdl beszamolot készit.
lépés: A neveldtestiilet a jarvanyiigyi készenlét idején a bemutatott eljarasrend
alapjan - az 6vodaban hasznalt alkalmazas (Google Meet, MS Teams, Skype stb., ami
a valosagnak megfeleld) - segitségével gyakorolja minden tovabbi a munkatervben
tervezett véleményezo, javaslattevo és dontési jogkorét.

V1. 1épés: Az alkalmazotti testiilet tajékoztatasa a jarvanyiigyi helyzetben torténd

eljarasrend feladatairol

Felelds: az igazgato altal kijeldlt helyettes

Formaja: online, telefon, Skype, Messenger stb. segitségével. Az elérhet6ség
nyilvantartasa az igazgaté altal kijelolt helyettes feladata.

Hataridé: a vezetdi értekezlet utdni nap
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3.13.5.4 A nevelétestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezé dontési jogkoreit
e atovabbképzési program elfogadasardl, Nkt. 70. § (2)
e anevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol, Nkt. 70. § (2)
e a hazirend elfogadésarol, Nkt. 70. § (2)
e jogszabalyban meghatarozott mas ligyek elfogadasardl Nkt. 70. § (2)
e SZMSZ elfogadasa
e Pedagodgiai program elfogadasa
e az intézmény éves munkatervének elfogadéasa
e az éves beszamolo elfogadésa
e az intézményi tanfeliigyeleti intézményi ellenérzés alapjan készitett intézkedési
terv elfogadasa.

3.13.5.5 A neveldtestiilet értekezletei, a belsé kapcsolattartas formai és rendje

Az ovoda nevelGtestiilete a nevelési év folyaméan rendes és sziikség szerint rendkiviili
értekezletet tart.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd Ossze az oOvoda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, az 6voda igazgatoja sziikségesnek
latja. A rendkiviili nevelbtestiileti értekezletet foglalkozasi idon kiviil a kezdeményezéstol
szadmitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet (SZMK) kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelGtestiilet a
kezdeményezést elfogadja e. A rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet eldkészitésével €s
lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezéseket az 6voda igazgatdja késziti eld.

3.13.5.6 A neveldtestiilet rendes értekezletei
A neveldtestiilet rendes neveldtestiileti értekezleteit az oOvoda éves munkatervében
meghatarozott napirenddel és idéponttal az 6voda igazgatdja hivja dssze.
A neveldtestiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja a:
e a Pedagdgiai Program,
e a Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat,
e a Hézirend,
e a Munkaterv,
e az 6vodai munkdra iranyul6 atfogé értékelés, elemzés,
e abeszamolok,
e az onértékelés és kiilsd értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
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Az ovoda nevelGtestiillete egy nevelési év soran Ot nevelési értekezletet tart, ezt a
Munkatervben rogziti, idépontjardl a sziiloket tajékoztatja (esetleges idopont modositasrol 10
munkanappal eldtte a valtozasrdl tajékoztatja Oket), ilyenkor a gyermekek elhelyezésérdl a
sziiloknek gondoskodniuk kell.

e nevelési évet nyito értekezlet,

e testvérovodaval egylitt nevelési értekezlet (Demjén),

e tavaszi nevelési értekezlet,

e testvérovodaval egylitt nevelési értekezlet (Feldebrd)

e nevelési évet zaro értekezlet.
A neveldtestiileti értekezlet vonatkoz6 napirendi pontjahoz meg kell hivni a véleményezési
jogot gyakorlo sziildi kozosség képviseldjét. Az igazgatd a nevel6testiileti értekezleten irasos
eldterjesztés altal targyalt témardl sz616 jegyzOkonyvi kivonatot hdrom napon beliil késziti el.
Az 6voda igazgatdja a jegyzOkonyvi hatarozatok alapjan (50%+1f0) szazalékos ardnnyal adja
ki az 6voda végso hatarozatat az irasban kotelezden eldterjesztett dokumentumokrol.
Az atruhdzott jogkor szerinti bizottsdg, csoport, munkakdzosség az értekezleten szdoban
ismerteti a kialakitott véleményt a nevelbtestiilet eldtt, irasos beszamoldjat benyujtja az é6voda
vezetdjének. A nevelbtestiileti értekezlet levezetését az igazgaté akadalyoztatasa esetén az
6voda igazgato altal kijelolt helyettese latja el. A jegyz6konyvet a jegyzokonyvvezetd és a
nevelOtestiilet altal valasztott két hitelesitd irja ala, akiket a nevelGtestiileti értekezlet
megnyitasan (50%+116) szavazattal kell megvalasztani.
Ha a nevelGtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenlOség
keletkezik, a hatarozatot az igazgatd szavazata donti el. A nevel6testiilet dontéseit hatarozati
formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat
nyilvantartasba kell venni (Iktato - Poszeidon).
A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékezteté jegyzokonyv
késziil, mely tartalmazza:

e a helyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvvezetd €s hitelesitok

nevét,

e ajelenlévok nevét, szamat,

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét,

e ameghivottak nevét,

e ajelenlévik hozzaszolasat,

e amodositod javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

e a hatarozat elfogaddsanak szavazasi aranyat.
A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzOkonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd és a neveldtestiileti tagok koziil két
hitelesito irja ala. A jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzokonyvet alairdk hitelesitenek.
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A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazds esetén — nyilt szavazassal,
egyszerl szotobbséggel hozza.

Jarvanyiigyi készenlét idején a neveldtestiilet az 4&t nem ruhazhato jogkorii neveldtestiileti
dontéshez  kapcsolodd  véleményét az  intézményben  egységesen  hasznalt
infokommunikacios alkalmazasok (pl.: Google Meet, ZOOM, Ms Teams sth.)
hasznalataval szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A nevelOtestiilet ezt
kovetden hozza meg dontését nyilt szavazassal a szabalyzatok, programok elfogadasarol.

3.13.5.7 A belso kapcsolattartas altalanos rendje és formai
A neveldtestiilet kiilonbozé kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével e
kozosségek képviseldi utjan valosul meg. A kapcsolattartas rendszeres forumai: értekezletek,
szakmai megbeszé€lések, intézményi gytilések, nyilt napok, fogadoorak.
Ezen forumok idépontjat az 6vodai munkaterv €s a nevel6testiilet havi feladatterve hatarozza
meg. Az ovoda vezet6sége az aktualis feladatokrol a nevelGtestiilet szamara elhelyezett
hirdetétablan (igazgat6éi iroda melletti rovid folyosd), valamint irdsbeli tajékoztatokon
keresztiil is (helyben szokésos modon) értesiti a pedagdgusokat.
Jarvanyiigyi készenlét idején a munkatervben tervezett intézmény egészére vonatkozé

e neveldtestiileti értekezleteket az dvoda igazgatdja

e szakmai megbeszéléseket az intézményi szakmai munkak6zosség vezetd

e intézményi alkalmazotti értekezleteket az igazgato altal kijelolt helyettes

o fogadoorakat az Ovodapedagdgusok kezdeményezik és
az intézményben egységesen hasznalt infokommunikacios alkalmazasok segitségével
szervezik meg.
Az intézmény igazgatoi irodajaban nyomtatott és digitalis formaban egyarant elérhetdk a
kovetkez6 dokumentumok:

e FEves munkaterv,

e Pedagogiai program

e egyéb fontos informaciokat tartalmazé adathordozok (igazgatoi utasitasok).
Az dvodavezetdség tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:

e az ovodavezetdseégi iilések utan tajékoztatjak az iranyitasuk ala tartoz6 pedagdgusokat,

koznevelési kozfoglalkoztatottakat, az iilés dket érinté dontéseirdl, hatarozatairol,
e az iranyitasuk ala tartozo pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetitik az
igazgatd €s az 6vodavezetdség tobbi tagja felé.

A Kkapcsolattartas rendszeres és konkrét idOpontjait az intézmény éves Munkaterve
tartalmazza, melyet hozzaférheté6 modon az igazgatdi irodaban kell kihelyezni az érintettek
szamara.
A belsé kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy kiilonbozé dontési forumokra,
neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési,
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egyetértési €s véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képvisel6t meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzkdnyvben kell rogziteni.

3.13.6. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozok kozossége a
nevelotestiilet tagjai az 6vodapedagogusok

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Az ovodapedagogusok felett az altalanos munkaltatéi jogokat az o6voda igazgatoja
gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben
véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként teljes
munkaidében ketté ovodapedagogus dolgozik heti valtasban, valamint rész munkaidében egy
6. Kozvetlen felettese a székhely intézmény igazgatoja.

Az 6voda 6vodapedagogusainak létszama: 5 6
Heti munkaidd: 40 6ra 4 {6 + 1 6 20 ora
Heti kotelezo oraszam: az bekezdése, amely minden pedagogusra vonatkozik

e Kkotott munkaidé: 32 ora. 1. sz. melléklet a 2023. évi LII. torvényhez

e 2023. évi LII. tv.30.§ [Az 6vodapedagogus munkaideje] (1) Az 6vodapedagdogusnak
a kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes 6vodai életet magaban
foglal6 foglalkozasra kell forditania, a munkaidd fennmarado részében, legfeljebb heti
négy oraban a nevelést elokészitd, azzal Osszefliggd egyéb pedagdgiai feladatok, a
nevelbtestiilet munkajaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara.

e A részmunkaidében dolgozé oOvodapedagdégus a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaideje a teljes munkaideje 20 oéra.

Délelotti beosztas:

Hétfotol-péntekig: 7.00-13.30 -ig.

Délutani beosztas:

Hétfot61-péntekig: 10.30-16.30-ig.

Az intézmény a teljes nyitva tartas ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban
ovodapedagdgus foglalkozik, 6vodapedagdégusonként és csoportonként Gsszesen napi két ora
atfedési idovel.

A 401/2023. (VIL30.) 9. § (5) bek. alapjan, ha az 6voda reggel 8.00 ora el6tt vagy a délutani
idészakban nem fejlesztd, iskola-eldkészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii
foglalkozast szervez, ezen iddszakokban a gyermekek felligyeletét neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott személy is ellathatja.
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3.13.6.1 Az ovodapedagogusok feladata

Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottokon tul:

felkésziil a ,foglalkozasok” megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat,

az érvényes intézményi Pedagdgiai programnak, a munkakozosség vezetok
iranymutatasainak megfelelden, felelosséggel ¢és Onalldan, sajat modszerei és a
munkak6zosség - vezetd altal ellendrzott, valamint a vezetd altal augusztus 31-ig
jovahagyott - litemterve szerint nevel,

az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasat ktelezen elvégzi,

szakmai autondémiaja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott és a
nevelOtestiilet altal elfogadott tlitemtervi kereteken feliil szabadon vélasztja meg a
foglalkozasokhoz a mddszereket és szakmai anyagot,

minden nevelési év elsd sziil6i értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer (februar, junius) irasban is értékeli a
gyermekeket és azt ismerteti a sziil6kkel,

menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az dvoda altal jovahagyott
fejlesztési tervben rogziti,

kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara, fejlesztésiiket
az 6voda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti,

kapcsolatot tart az 6vodaban miikddo szocialis segitével

évente elkésziti, feliilvizsgalja a munkdjahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt
¢és az amortizaciot jelenti a feladattal megbizott vezetének (pl. igazgato),

csoportjaban mukodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert, a sziilokkel
ismerteti a gyermekjogi képviselé személyét, akinek feladata a gyermek csaladban
torténd nevelkedésének eldsegitése, veszélyeztetettségének megeldzése és
megsziintetése érdekében

csoportjaban elvégzi az egészséges és biztonsagos miikodtetéssel kapcsolatos
feladatokat,

a munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzeését folyamatos onképzéssel gazdagitja,
adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszkdzok (IKT) hasznalatanak
képességét folyamatosan fejleszti,

a napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza,

szakmai adminisztracios tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési,
tevékenységi tervhez illeszti,

éves tervezését a Pedagogiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti
el,
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e tervezd munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kovethetdek,
megvalodsithatoak és realisak, ezt az OviKRETA rendszerben rogziti

e igazgatéi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését (amennyiben relevans)

o taj¢koztatja (és segiti) a sziiloket a tankdtelezettség elhalasztasanak/megkezdésének
torvényi valtozasairol, azok eljarasi folyamatarol,

e jarvanyiigyi készenlét idején a csaladok tdmogatasa az 6vodaskoru gyermek testi és
lelki sziikségleteinek kielégitése, ezen belill az egészséges életmod alakitasa, az
érzelmi, az erkodlesi és az értékorientalt kozosségi nevelés, valamint az anyanyelvi-,
értelmi fejlesztés és nevelés megsegitése a szokasostol eltéré formaban, tobbnyire
informéciotechnologiai vagy szamitastechnikai eszk6zok igénybevételével. — A Home
Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagdgiai programjara és éves
munkatervére alapozott feladatok ellatdsa (Lasd a sajat intézmény aktualizalt
Pedagogiai Program, Munkaterv, vezetdi utasitdsok, €s egyéb tartalmakat) a sziilok
szadmara kialakitott intézményi idésavban,

e a sziildk szdmara, a gyermek személyiségét, érdeklddését és egyéni képességeit
ismerve ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, élményszerzési lehetdségeket,
amelyeket a sziil6k gyermekiikkel egylitt otthonaikban is megvalosithatnak,

e az infokommunikdciés eszk6zok haszndlatdval online nyljtsanak segitséget ¢és
tamogatast a sziilok részére,

e amennyiben a gyakorlatban online k6zosségi feliileten is kommunikalnak a szilokkel
— jelolje meg azokat az interneten elérhetd informaciéforrasokat is, amelyeken a
szllok a kozos és élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszashoz a
tamogatd segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Mddszertani ajanlas)

3.13.6.2 Adminisztrativ teendok ellatasa:

e a felvételi és mulasztdsi naplo naprakész vezetése,

e agyermekek hidnyzasainak igazoldsara sz6l6 bizonylatok dokumentalésa,

e a gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumentacio vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (latas, hallas, mozgas), szocidlis, érzelmi,
erkdlcsi €s értelmi  fejléddésével kapcsolatos informaciokat képességekre,
készségekre részleteiben lebontva az 6vodai nevelés teljes iddszakara kiterjedden,

e amérések adatainak vezetése, elemzése,

o ezeket az OVIKRETA rendszerben rogziti

e az alkalmazott modszerek bevalasanak értékelése,

e az intézményvezetés vagy a munkakozOsség-vezetd kérésére szociometriai,
pedagogiai felmérések elvégzése €s 0sszegzése,

o statisztikdk hataridore torténd elkészitése,
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e a gyermek, sziildjének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan oOvodai,
dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul,

e sziiloi értekezleteken jegyzOkonyvet készit,

o sziildi tajékoztatod készitése, kihelyezése a tankotelezettség
halasztasanak/megkezdésének folyamatarol,

o sziildi kérésre szakvéleményt készitése az Oktatasi Hivatalhoz benytjtandd
kérelemhez, a tankdtelezettség halasztasa céljabol.

3.13.6.3 A pedagogus tevékenységével szemben tamasztott belso elvarasok

a napi foglalkozasok eszkdzeinek eldkészitse,

viselkedése kulturalt, egészséges életmoddja pozitiv minta, illemtudo, szabalykdvetd
altalanos kovetelmény, hogy munkara képes allapotba térténé megjelenés

csak biztonsdgos munkavégzésre alkalmas allapotban, az egészséget nem
veszélyeztetd €s biztonsagos munka végzésére vonatkozo szabalyok megtartasaval
végezhet munkat. Ez utobbi magaban foglalja az alkoholos vagy egyéb tudatmodosito
szerektol valo befolyasoltsag tilalmat is.

korrekt és korszerli szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos
¢s sikeres miikodés (asszertivitas),

szocialis érzékenység, beleérzd képesség (empatia) €s konfliktus-megoldo készség,
onzetlen, altruista (elényoket, hasznot nem vard) és segitséget felajanlo viselkedés,
nyilt emberi kapcsolatokra vald készség, kommunikacios képesség,

viselkedésére jellemzé a Dbels6 meggy6zO0désbdl szarmazd humanitas ¢és
gyermekszeretet,

motivalt a Pedagogiai Program nevelési iranyultsdganak megfeleld szakmai képzések
elvégzésére,

felhaszndlja az intézményi mérési és értékelési eredményeket sajat pedagogiai
gyakorlataban,

a rendelkezésére allo (tan) eszkozoket — a digitalis anyagokat és eszkozoket, az
eszkoz- és felszerelési jegyzékében szerepld eszkdzoket — ismert, kritikusan értékeli és
megfeleléen hasznalja,

pedagdgiai munkaja soran épit a gyermekek mas forrasokbol megszerzett tudasara is,
alkalmazott modszerei a tanitds-tanulas eredményességét segitik,

kihasznalja a tananyag kinalta belsé és kiilsd kapcsolodasi lehetdségeket, épit a
tanulasi tevékenységeken beliill megvalosithatd koncentraciora, a partnerekkel vald
egylittmiikodésre,

pedagogiai munkéjat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozasokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi eléirasoknak megfelel6en,
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e tudatosan tervezi a foglalkozas céljainak megfeleld stratégidkat, modszereket,
taneszkozoket,

e tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara,

e alkalmazza a differencialas elvét,

e ¢pit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni ¢és fenntartani
érdeklodésiiket,

e redlisan és szakszertien elemzi €s értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni banasmod
megvaldsitasat,

e tudatosan alkalmazza a kozosségfejlesztés valtozatos modszereit,

e munkajaban figyelembe veszi a gyermekek eltéré kulturalis, illetve tarsadalmi
hattérébol adddo sajatossagait,

e c¢ljainak megfelelen, valtozatosan és nagy biztonsaggal valasztja meg a kiilonb6zo
értékelési modszereket, eszk6zoket,

o visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vildgosak, egyértelmiiek, targyszertiek,

e pedagdgiai munkajaban olyan munkaformék és moddszerek alkalmazasara torekszik,
amelyek eldsegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakuldsat, fejlesztését,

e munkdja soran érthetden €s a pedagogiai céljainak megfeleléen kommunikal,

e a kapcsolattartas formai és az egylittmitkddés soran hasznalja az infokommunikacios
eszkozoket (pl. Internet, kiilonb6zdé infokommunikéacios alkalmazédsok ismerete,
hasznalata),

e sajat pedagdgiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

e a Pedagogiai Programban megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak
megfelelden kozvetiti a gyermekek, a pedagogustarsak, illetve a sziilok felé,

e képes magit mind szoban, mind irdsban a szakszeriien kifejezni (nyelvhasznilat,
szakmai - pedagogiai-kommunikacios felkésziiltség),

e ismeri az ovodai nevelés vilaganak human tényez6it meghatarozd gyermekek,
pedagégusok, sziilok értékrendjét, hagyoményos ¢és korszerli taneszkodzoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb.,

e ¢vente legalabb egyszer részt vesz hospitalason kollégajanal, szoban reflektaljanak
egymassal

e az 6voda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zar6 értékelésen.

e a kornyezeti valtozdsokhoz igazodd képzés mindennapi Ovodai gyakorlatanak
tamogatasa a belsd tovabbképzésen vald aktiv részvétel.

Felelossége: a munkakori leirdsban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszkdzok felelosségére terjed ki.
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Beszamolasi kotelezettsége: Fél évente teljesitményét értékelnie kell irasban a
neveldtestiiletnek és az igazgato felé benyujtani azt.

3.13.7. A nevelomunkat kozvetleniil segité koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
dolgozok kozossége 401/2023. (VIIL.30.) 24. § (1) bek.

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevo
jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az 6voda igazgatoja

3.13.7.1.Dajkék

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

A csoportban dolgozé dajkak kapcsolattartasat az igazgaté altal kijelolt helyettes és a dajkak
képviseldje segiti. Havonta egy alkalommal szervezik munkaértekezletet. A csoportban
dolgoz6 6vodapedagdgusok €s a dajka az egyes tervezési iddszakok feladatait rendszeresen
megbesz¢élik. A csoport ovodapedagogusai folyamatosan tdjékoztatjak dajkajukat a
gyermekek nevelését eldsegito, részére atadhatd informaciokrol.

Létszam: 2 {6

Munkaideje: heti 40 6ra

A dajkak/ munkaidé beosztasa:
Délelott: 6.30-14.30-ig,

Délutan: 9.00-17.00-ig

Feladata:

e biztositja a pedagdégiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremikodik a
gyermek egész napi gondozdsdban; a kornyezet rendjének, tisztasiganak
megteremtésében; ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megeldzési teenddket;
kisebb baleseteknél els6segélyt nyujt,

e a biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése — a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa — baleset és fertdzésveszély elkeriilése,

e munkdjat a gyermek ovodai napirendjéhez igazodva az 6vodapedagdgusok iranyitasa
mellett szervezi és végzi,

e mindkét csoportban végzi feladatat, beosztasa, munkarendje szerint

e Altalanos kovetelmény, hogy munkara képes allapotba torténé megjelenés

e csak Dbiztonsagos munkavégzésre alkalmas allapotban, az egészséget nem
veszélyeztetd és biztonsagos munka végzésére vonatkozo szabalyok megtartasaval
végezhet munkat. Ez utébbi magaban foglalja az alkoholos vagy egyéb tudatmaddosito
szerekt6l valo befolyasoltsag tilalmat is.
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segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasaban,
az ¢étkezések kulturalt lebonyolitasdban aktivan kozremikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében,

a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez feltakarit, lerakja az &agyakat,
agynemtket, a gyermekek jelének figyelembevételével,

a terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elott,

a jatek- ¢és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok —elOkészitésében
kozremiikodik, az 6vodapedagdgus titmutatasait kdvetve,

a gyermek érkezésekor €s tdvozasakor sziikség szerint segit az 6ltdozoben,

Segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulédsat,

sétak, kirdnduldsok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre,

a napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziild érte nem jon,
a rabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz,

A HACCEP el6irasait betartja, kdtelezo vizsgakon megjelenik,

Jarvanyiigyi készenlét idején:

alapos, mindenre kiterjed6 fert6tlenitd takaritast kell elvégezni a munkakori leirasaban
megfogalmazott teriileteken,
a padlo és feliilettisztitason tul a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:
- klimaberendezés tisztitasa, fertotlenitése; -
- ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb
butorok vegyszeres tisztitasara;
- padlo és jatszoszOnyegek, egyéb textilia tisztitasara,
- jatékok, sporteszkozok tisztitasara;
- radiatorok, csovek lemosasara; -
- ablakok, tivegfeliiletek tisztitasara;
- szemétgyljtok tisztitasara, fertdtlenitésére;
- képek, vilagitotestek portalanitasara;
pokhalok eltavolitasara;

a fertétlenité nagytakaritds elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyi és Gyogyszerészeti Kozpont (a tovabbiakban: NNGYK) ajanlasat,

a takaritast, fertdtlenitést tigy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészségét ne
veszélyeztesse,

kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitdsii természetes
szellbztetésre,

e az oOvodaban hasznalt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkozok feliiletét

rendszeresen fert6tleniteni kell,
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a feliiletek tisztitasakor tigyelni kell a kdrnyezet virusmentességének a megdrzésére, a
munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertdtlenitéssel,
ea gyermekek altal hasznalt edények, evdeszkézok, poharak, talcak megfeleld
hatasfoku fertétlenitdé mosogatasa, a tiszta evoeszkozok, poharak, tanyérok, talcak
cseppfertdzéstol védett taroldsa, az evéeszkozok, tanyérok, poharak gyermekek altali
tapogatasanak elkeriilése,

e a textilidk gépi uton torténd fertotlenitd mosasa.

Szakmai kovetelmények

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsdgaval, kommunikaciés ¢és
beszédmintajaval hat az ovodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. A tudomadsara jutott pedagdgiai informaciokat
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrél a sziiloknek tdjékoztatast nem
adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz
iranyitja.

Mindkét csoportba egy — egy dajka van beosztva. A déleldtt dolgozod, a konyha és a csoport
ellatasat, tizoraikor a kiszolgalasat biztositja mindkét csoportba. A délutan dolgozo,
ugyancsak konyha és csoport feladatait latja el, uzsonna idében mindkét csoport ellatasat
végzi. A takaritasi feladatok megoszlanak de mindkét csoportban el kell latni ezt a feladatot.
Miszakeserét nagyon indokolt esetekben csak az igazgatod engedélyével lehet végrehajtani.

Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras
e az ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodo személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zaro értékelésen.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhatd feladatkorre, tovabbad a csoport
textilidival, evdeszkozeivel, edényeivel a leltdr szerint elszdmol, vezeti a csoport
torésnaplojat.

Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten.

3.13.7.2.Pedagogiai asszisztens

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az ovoda igazgatdja gyakorolja. Munkajat az
igazgato altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartdsaval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ¢és munkakori leirdsa alapjan végzi. Kozvetlen felettese
az igazgato. A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordulo feladatokat jogéllasatol fliggden az
ovodapedagdgus iranymutatasa alapjan végzi.
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Létszam: 1 {6
Beosztasa, munkaideje: napi 8 ora, az intézmény aktudlis igénye szerint.
Fébb tevékenységek:

a rabizott SNI-s gyermek segitése, gondozasa, a konduktor, gydgypedagogus altal
kiadott feladatok végrehajtasa

Tevékenységek a réd bizott gyermek hidnyzasa esetén:

az intézményben folyd pedagodgiai munka segitése, dokumentumok rogzitésében
segitségnyujtas az OviKRETA feliiletén

koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérol a pedagdgusok irdnymutatisa
szerint,

a foglalkozasokon az 6vodapedagdgus iranyitasaval segiti a csoportban folyé munkat,
az eszkozoket eldkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek elOkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfeleléen tudjanak dolgozni,

igyel a folyos6i rendre, a WC rendeltetésszerli haszndlatara, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére,

részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonndztatas lebonyolitdsaban,

,Jatékfoglalkozasokat™ onalldan tart,

az udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 061tozkddésében, az udvari
rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

a délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban
tartja, el6késziti a kovetkez6 napokra,

segit a gyermekek hazabocsatasanal,

az ovodapedagogusi Utmutatas alapjan 6nalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez,

a megtanult fejlesztd terdpidk egyes elemeit a pedagdgus utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja,

jarvanyligyi helyzet idején az 6vodapedagodgus Gitmutatisa alapjan vesz részt az online
feladatveégzésben,

ha az 6voda reggel 8.00 ora eldtt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-
elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozadst szervez, ezen
id6szakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkakdrben foglalkoztatott személy is - tehat pedagogiai asszisztens is - ellathatja.
(401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 9. § (5)
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Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras
e az 6voda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zar6 értékelésen
e OviKRETA rendszerben a dokumentalast segiti
e 4ltalanos kdvetelmény, hogy munkdra képes allapotba torténd megjelenés
e csak Dbiztonsagos munkavégzésre alkalmas allapotban, az egészséget nem
veszélyeztetd €és biztonsagos munka végzésére vonatkozo szabalyok megtartasaval
végezhet munkat. Ez utobbi magaban foglalja az alkoholos vagy egyéb tudatmodositd
szerekt6l valo befolyasoltsag tilalmat is.
Felelossége:
o kiterjed a munkakori leirdsban talalhato feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek testi
épségéért teljes korii felelosséggel tartozik.
Beszamolasi kotelezettsége: felettese kérésére szoban, félévkor és év végén irasban az
igazgato felé.

3.14. A NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK ATRUHAZASARA, A
FELADATOK ELLATASAVAL MEGBIZOTT BESZAMOLASARA VONATKOZO
RENDELKEZESEK

Az intézmény a koznevelési torvény és a 20/2012. (VII11.31) EMMI rendelet 117. §-anak
figyelembevételével szabalyozza a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazésat,
tovabba a feladatok ellatasdval megbizott beszamolasara vonatkoz6 rendelkezéseket.

Az atruhdzott jogkor gyakorldja koteles tajékoztatni a nevelGtestiiletet azokrdl az tligyekrdl,
amelyekben megbizasabol eljart (szobeli tajékoztatas, irdsos beszamolok). A neveldtestiilet az
ovoda éves Munkaterve szerinti vagy egyeb, a neveldtestiilet jogkorébe tartozd feladatok
ellatasara, hatarozat alapjan bizottsdgot hozhat 1étre. A megbizast az 6voda igazgatdja a
feladat ellatasara, annak idGtartamara, hatarozott idore adja. A megbizasnak tartalmaznia kell:
a bizottsag feladatat, hatadskorét, a nevelOtestiilet elvardsat, a beszdmolas formajat, a bizottsag
vezetdjének, tagjainak megbizasat.

A nevelGtestiilet az éves Munkatervében rogziti a nevelési évben miikodd bizottsagot/kat,
(szakmai munkakozosség(ek), értékeld csoportok) a bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét,
meghatarozott esetben a Nkt, szerinti eljarasrendet. Az atruhazott jogkor gyakorldja a
nevelbtestiiletet tdjékoztatni koteles azokrdl az iligyekrdl, amelyekben a nevelbtestiilet
megbizasabol eljar. A vezetdk a tevékenység befejezésekor irasban tajékoztatjdk a
nevelOtestiiletet az atruhdzott hataskorben kifejtett tevékenysegrol.
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A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara alapjan a neveldtestiilet az
alabbi szakmai szervezetekre ruhazza at az adott tétmaban jogkorét:

e szakmai munkakozosség,

A neveldtestiilet feladatkdrébe tartozo ligyek atruhdzasa esetén tartalmi jegyzOkonyvet kell
késziteni arra vonatkozoan, hogy mely - témaban, - milyen id6tartamra, - Kinek, - milyen
tajékoztatasi kotelezettséggel adta megbizdsadt. A megbizottnak az eljart tigyben végzett
munkdjarol irasban kell elkésziteni tdjékoztatd beszamoldjat a nevelOtestiilet részére, a
megallapodasi jegyzOkonyv eldirdsa szerinti idopont(ok)ban és mdodon. A jegyzokonyvet és
az irasos tajékoztatast az irattarban iktatni kell.(Poszeidon) A nevelGtestiilet feladatkorébe
tartozo ligyek atruhdzasarol a neveldtestiilet nyilt szavazéssal, egyszerli szo6tobbséggel dont.
Az atruhazott jogkor feladatai az éves munkatervben, a feladatok elvégzésének eredményei az
éves Beszdmoloban keriilnek megfogalmazasra.

3.14.1. A nevelotestiilet atruhazott jogkorének gyakorldi: az 6vodapedagogusok
szakmai munkakozossége

Az o6voda pedagdgusai szakmai munkakdzosséget hozhatnak létre (maximum 10). A
munkak6zdsség szakmai ¢€és modszertani kérdésekben segitséget nyujt a nevelési
intézményben folyd neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez, méréséhez. A
szakmai munkakozosség munkdjat munkak6zosség vezetd iranyitja. A szakmai
munkakodzdss€ég vezetdjének, tagjainak nevét, a tevékenység iranyat nevelési évenként a
munkakozosség éves Munkaterve rogziti.

A szakmai munkak6zosségek az 6voda Pedagogiai programja, Munkaterve, valamint az adott
munkakozosségek tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek. Munkdjukrol a nevelési értekezleteken szoban beszamolnak, tajékoztatjak az
egész neveld testiiletet. A szakmai koncepciot igénylé kérdésekben kozvetleniil is
fordulhatnak kérdéseikkel a kapcsolodd munkakdzdsséghez. Osszetett kérdés esetén a
munkak6zosség vezetdk, az igazgatod altal kijelolt helyettes iranyitasaval egyeztetnek. A
kapcsolattartds szoban és/vagy emailben is torténhet.

3.14.2. A szakmai munkakozosség tevékenysége
A neveldtestiilet feladat atruhdzésa alapjan a szakmai munkakozdsség az alabbi tevékenységet
folytatja:

e javitja az intézményben folyo neveldmunka szakmai szinvonalat, mindségét,

o fejleszti, tokéletesiti a modszertani eljarasokat,

e javaslatot adhat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai iranyzatok

felhasznalasara,
e tamogatja a palyakezdd pedagdgusok munkajat,
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e segiti a kiilonb6zé programok elkészitését, sziikség szerint annak feliilvizsgalatat €s

hatékonysagvizsgalatat is elvégzik.

3.14.3. A szakmai munkakozosség szerepe, feladatai

A szakmai munkakozOsség feladatait a Varazsasztal jaték munkako6zosség éves Munkaterve
tartalmazza:

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

a szakmai munkakozosségek az intézmény pedagodgiai programja, munkaterve,
valamint az adott kozOsség tagjainak javaslatai alapjan Gsszeallitott egy nevelési évre
sz6l6 munkaterv szerint tevékenykednek,

az igazgatd altal meghatarozott feladatokban részt vesznek az értékelés
elokészitésében, lebonyolitasaban,

kapcsolatot tartanak a pedagogusokkal,

belsd feladatmegosztds szerint részvétel a teljesitményértékeléshez sziikséges
adatgytijtésben,

szakmai moédszertani kérdésekben segitik az 6voda munkajat, részt vesznek az dvodai
neveld-oktaté munka belsd fejlesztésében (tartalmi és modszertani korszerisités),
tajékoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrol,

javaslatot tesznek az egységes kovetelményrendszer kialakitasara: a gyermekek
ismeretszintje folyamatos mérésének, értékelésének formaira,

az alkalmazott tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket, és mas felszereléseket illetden
javaslattételt tesznek,

javaslatot tesznek az ovoda szervezeti egységei kozotti egyiittmikodés rendjét, az
intézményegységek kapcsolattartasi formait és azok tartalmat érintd kérdésekben,
palyazatokat bonyolitanak le,

kiillonb6z6 szintii 6vodai rendezvények, tnnepélyek, projektek, tematikus napok
szervezése, lebonyolitasa és értekelése feladatat végzik,

esetleges versenyekre torténé felkészitésben, az azokon torténd eredményes szereplés
lehetdségének biztositasaban jarnak el,

részt vesznek a szakmai munka belso ellendrzésében,

kozremiikodnek a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok, a szabadidé hasznos
eltoltésével 0sszefiiggd feladatok, a sajatos nevelési igényii €s a halmozottan hatranyos
szervezik a pedagdgusok tovabbképzését, segitséget nyljtanak a pedagdgusok
onképzéséhez,

kozremiikddnek az intézmény tanfeliigyeleti ellendrzésének feladataiban,

segitik a palyakezd6 pedagogusok munkajat,
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segitséget nyujtanak a munkakozosség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkakdzosség tevékenységérol késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez,
aranyos munkamegosztast valdsitanak meg a szakmai munkako6zosségen beliil,
rendszeresen tartjak a kapcsolatot a tobbi 6vodai szakmai munkakozosséggel és részt
vesznek a keriileti munkakozosségek tevékenységében,

felmérik és értékelik a gyermekek tudas és neveltségi szintjét,

javaslat a munkak6zosség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

az intézményvezetdi palyazatokhoz készitett vezetési programmal sszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa

Segitségnyujtas a gyermekvédelmi feladatok ellatasdval Osszefiiggd feladatok
végrehajtasdhoz ¢és a kiilonleges bandsmodot igényld sajatos nevelési igényd,
halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek integracidja, valamint a tehetségfejlesztést
szolgélo feladatok minél eredményesebb megvaldsitasahoz,

modszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, valamint publikdciok
kozzététele a testiiletben,

egylittmiikodés az  intézményben muikodd —szakemberekkel:  pszichologus,
gyogypedagogus, szocialis segito.

3.14.4. Egyiittmiikodés, részvétel a pedagégusok munkajanak segitésében
Feladatai:

a munkakozosség témajaban kozos tervezd, elemzd, értékeld tevékenység,
maodszertani értekezletetek és gyakorlati napok k6zos szervezése,

a szakirodalom figyelemmel kisérése, az (1j mddszerek felkutatdsa, gyakorlatba torténd
integralasa,

a munkakozdsség tagjai szakmai fejlédésének, tovabbképzésének iranyitdsa, a
megjelend Uy szakirodalom tanulményozasa ¢és felhasznalasa,

a palyazati lehet6ségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszdmolasa,

a szakmai munkakdzOsség tagja és vezetdje részt vesz a belsd értékelésben és
ellendrzésben

szakmai munkakozOosség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai
munkdjanak iranyitasdban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, 0sszegzd
véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

A szakmai munkakozosség feleléssége, munkajukkal szembeni elvaras, hogy a szakmai
innovaciok 0sszhangban alljanak az intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.
Kapcsolattartas rendje:

e az igazgatd szobeli tdjékoztatdsa meghatarozott idékozonként a munkakozosség

tevékenységérol,
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e irdsban beszamolo, 6sszefoglalo elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara
az éves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

3.14.5. A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és a kapcsolattartas
rendje

A szakmai munkakozosség Egyiittmiikodési megallapodés alapjan jott 1étre a testvérévodaval.
A szakmai munkakozosség tevekénységét Osszehangoltan, a Vardzsasztal — Jaték
Munkak6zosség éves Munkaterve alapjan, az abban meghatarozottak szerint végzi.
A szakmai munkak6zosségben folyd munka fontos teriilete az intézményegységekben
(Demjén-Feldebro) foly6 pedagdgiai munka 6sszehangolasanak, az egységes mitkodésnek.
A szakmai munkak6zosség vezetdi egyeztetnek a nevelOtestiilettel és egymassal az dvodai
Munkaterv, a munkak6zdsségi munka- €s feladatterv, valamint az év végi beszamolok és mas
elemzések, jelentések 0Osszedllitasaval kapcsolatos, tovdbbd az oOvodai rendezvények,
tematikus napok, projektek szervezését, s minden — az dvodavezetdség altal kiadott — feladat
teljesitést érintd valamennyi kérdésben.
A szakmai munkakozosség vezetdi kozotti kapcsolattartas szinterei:

o személyes beszélgetések, konzultaciok,

e adott témakorben tartott szakmai munkamegbeszélések,

e Ovodavezetdség iilésel,

e nevelotestiileti értekezletek,

e a vezetdk €és a pedagdgusok teljesitményértékelésével, az intézményi tanfeliigyeleti

ellendrzéssel kapcsolatos megbeszélések,

e nevelotestiileti értekezletek,

e ovodai, intézményi és telepiilés szintli szakmai konferenciak.
A szakmai munkakozdsségek kapcsolattartasanak rendjét az 6vodai munkaterv €s az annak
részét képezd éves munkakozosségi munka- és feladattervek szabdlyozzak részletesen.
Jarvanyligyi készenlét idején a kapcsolattartasi forma és a Munkatervben tervezett feladatok
elvégzése online torténik.

3.14.6. A szakmai munkakozosség beszamolasi kotelezettsége

frasbeli beszamoloban év végeén, Osszefoglald elemzés, értekelés, készitése a neveldtestiilet
szamara az ¢éves feladatterv teljesitésérol, a pedagoégus-munkakorben foglalkoztatottak
neveld-oktatd munkdjanak szakmai €s technikai segitésérdl, a gyermekek tudas és neveltségi
szintjérél, a bevezetett 0 innovaciokrdl, palyazatokrdl, az ellendrzés, mérés-értékeles
eredményeirdl, a gyermekvédelmi feladatok végrehajtdsdnak intézményi eredményeirél. Az
Osszegzd értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erdsségekre és a fejleszthetd teriiletekre.
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3.15. A NEVELOMUNKAT KOZVETLENUL SEGITO - KULSO KAPCSOLATOK

3.15.1.Logopédus, utazé gyogypedagogus

munkaltatdja a Heves Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Tagintézménye

Feladata:

a sziilo1 engedélyek megléte mellett az 6vodaba jaro gyerekek sziirése, a foglalkozasok
orarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése,

egyiittmikodés a gyermek ovodapedagdgusaval, az ovoda pszichologusaval, a
szocialis segitdvel,

kapcsolattartas az 6voda igazgatdjaval,

a foglalkozasok kotelez6é dokumentumainak vezetése,

szllok tajékoztatasa, fogaddora tartasa,

az INYR (integralt nyomon kovetd rendszer) vezetése,

szilildi kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benytjtando kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol,

nevelési év végén Osszegzd értékelés készitése.

Részletes feladatait a munkaltatdja altal készitett munkakori leirasa tartalmazza, melyet az
intézmény igazgatdja az dvoda igazgatdjanak megkiild. Szakmai ellendrzését a munkaltatoja
altala megbizott személy végzi, melynek sordn a napirend szerinti feladatellatdsat és
konzultacid révén, a foglalkozasokon résztvevd gyerekek fejlodését vizsgaljak.

3.15.2.A szocialis segitovel valo egyiittmikodés formai, intézményi feladatok

A szocialis segito munkaltatéja: a Csalad -és Gyermekjoléti Kozpont.
A szocidlis segitd feladatat az intézményben végzi, de a szocidlis ellatorendszer szakembere.
Az O6vodai szocidlis segitdi munka a csalad és gyermekjoléti kozpont altal nyujtott

szolgaltatas, mely sajatos preventiv jellegli segitd tevékenység.
Feladata:

a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zésében valo kdozremiikodés,
szocialis és kommunikacios készségek fejlesztése,

egészségfejlesztésben valo kozremiikodés,

prevencio,

résztvevoje a gyermekvédelmi jelzérendszer mitkddtetésének,
életvezetési, szocialis problémak megoldasdhoz segitségnytjtas.

Az egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok:

pozitiv kapcsolatanak fenntartasa,
az 6vodai gyermekvédelmi felelds és az 6vodai szocidlis segité kapcsolattartasa, a
munkatervi feladatok egyeztetése,
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crer

e aszocialis segitd éves munkatervének megismerése,

e pontos informacid szolgaltatasa az intézmény szilikségleteirdl,

e aszocialis segitd intézményi szintli munkajanak koordinalésa,

e a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az dvodai szocidlis segitovel,

e a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok kozos értelmezésére lehetdségek biztositasa
(neveldi értekezlet, sziildi értekezlet, munkakozdsségi foglalkozasokon vald részvétel
biztositasa a szocialis segit6 részére, fogadooran vald részvétel biztositasa stb.),

o aveszélyeztetettség észlelésérdl szolo jelzés kozos mikodtetése,

e a veszélyeztetettségrol szold jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak kozos
elvégzése a szakszerl eljarasi szabalyok betartasaval,

e a szocialis segitd részvételének tdmogatdsa az oOvoda munkatervében szerepld
egészségfejlesztési feladatokban,

e a szocialis segitd részvételének tdmogatasa a nevelési értekezleteken, sziildi
értekezleteken,

e oOvodai gyermekvédelmi team miikodtetése kiilonbozé szakemberek bevondsaval
(renddr, orvos, szocialis segitd, gyermekvédelmi felelés, esetmenedzser, pszicholdgus,
fejlesztdpedagogus),

o cgyiittmiikodés a kdzpont altal folytatott nyomon kovetés feladataiban,

e kozosen kialakitott adatkezelés €s eljarasrend megvalositasa.

A szocialis segité intézményben valé tartézkodasanak, elérhetéségének, fogadoorajanak
helye és idépontja az 6voda iizenéfalan valamint a zart Facebook csoportban (DVO)
megtalalhato.

3.16. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

3.16.1.A belso ellendrzés célja

A pedagdgiai munka bels6 ellendrzésének rendszere atfogja az 6vodai nevel6-oktaté munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak idében torténd feltardsat, mutasson rd a hianyossagok
potlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 modszerek
népszertsitésehez fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

3.16.2.A belso ellenorzés szervezése

A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az 6voda igazgatoja
felelds. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok (igazgatd) iitemezik a Pedagogiai
program ¢s az éves Munkaterv alapjan azzal, hogy eldre értesitik az ellendrzésre keriild
teriiletek feleldseit, hogy azok a munkat eldkészithessék, segithessenek. A bejelentett
ellendrzések mellett alkalomszertien, illetve az ellenérzés természetének megfelelden,
bejelentés nélkiil is sor keriilhet az ellendrzésre. Az ellendrzések az ovoda helyi értékelési
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szabalyzataban lefektetett eljarasrend alapjan, az ott megfogalmazott feladatkorokhoz
kapcsoloédd kompetenciak évenkénti vizsgalataval valosulnak meg, az Eves ellendrzési terv
alapjan, melyet az intézmény éves Munkaterve tartalmaz.

Az ellendérzésért felelés vezetOk munkakori leirdsa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsolodo hataskoroket, a hataskorok mellé az ellendrzések eredményeirdl a beszamolasi
kotelezettségeket az 6voda igazgatoja felé.

A belsé ellenérzés kiemelt szempontjait az 6voda helyi értékelési szabalyzata tartalmazza.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az dvoda igazgatdja dont.

Az ellendrzési értékelési terv megvalositasarol szolo beszamoldkat évente értékeljiik.

3.16.3.A belsé ellendrzés altalanos kovetelményei

Az intézmény belsd ellendrzésével szemben tdmasztott kdvetelmények azt szolgaljak, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvaldsitasat.

Ennek érdekében az ellendérzéssel szemben tdmasztott alapvetd kovetelmény, hogy az:

e segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyéb feladatok legészszeriibb, leggazdasagosabb
ellatasat,

e legyen a fegyelmezett munka megvalositasanak eszkoze,

e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 idében jelezze az
intézmény miikodése soran felmeriilé megalapozatlan vagy helytelennek mindsiilé
intézkedéseket, tévedéseket, hibakat, hidnyossagokat,

e segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat,

e jaruljon hozza a hibak, hidnyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem ¢€s a gazdalkodas javitasdhoz.

3.16.4.Az ellenérzést végzok kore
A belsd ellendrzést a kovetkezd személyek végzik:
e igazgatd
e munkakodzdsség-vezetd
Az ellendrzést végzoknek sajat felelosi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési €s
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgat6 felé.

3.16.5.Az ellenorzés formai

o foglalkozas ellenérzés,

e Dbeszamoltatas,

o teljesitményértékelés,

e credményvizsgalatok, felmérések, értékelések,
e helyszini ellendrzések

® alkoholos befolyasoltsdg és munkavégzés
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3.16.6.A pedagogiai munka belso ellenérzésének eljarasrendje

Az ellenorzést
végz6 vezeto

Kit ellenoriz?

A vezet6i ellendrzés
szervezeti formaja

Az ellen6rzés szempontjai

Visszacsatolas

operativ megbeszélések,
vezetdi értekezletek, irasbeli
beszamold a munkak6zosség

— anevel6testiilet munkatervében
foglaltak teljesitése — a
munkakdzosség munka- és
feladattervében kittizott feladatok
megvalositasanak mérheté eredményei

a munkako6zosség altal elért
eredmények, a jovobeni
feladatok kijelolése és a
végrehajtasuk: ,,mennyiben

i i kakozosség- 6 . e - hataridok { ;
Igazgato Munkaxozosscg-vezeto munkajarol, a munkakozosség @ hatdrid b(?tartasg s , | lett sikeresebb a
. . s . — afeladatok végrehajtasaért felelds , P
feladatainak végrehajtasarol; . > .. végrehajtas?”’; a
S személyek munkavégzése, munkajuk e .
interju N \o munkak6zosség tagjainak
koordinalasa és segitése . L
e visszajelzése
— aszervezeten beliili
tuddsmegosztasban vald részvétel
— apedagdgus munkakori leirdsaban | a feladatok végzésének
foglaltak teljesitése eredményessége a tananyag
— afoglalkozas az iitemterveknek hatékony megtanitasa, a
megfeleld, a foglalkozas, tanitando tudasanyag
foglalkozaslatogatas, pedagodgiailag és didaktikailag alkalmazhato tudassa
ioazeats edagbeus megbeszélés, szakszer(i megtartasa alakitasa, értékelést
sazg pedagog munkaértekezletek, —  apedagogus felkésziiltsége megalapoz6 adatok,
teljesitményértékelés — afoglalkozas felépités és informaciok kiillondsen

szervezés tudatossaga és megvalositasa
— foglalkozas szellemiségének és
nevel6-oktatd funkcidjanak
érvényesiilése

(tevékenységek latogatasa,
folyamatos nevel6i munka
megfigyelése, vezetoi
latogatasok, sziil6i

73



mailto:katona.om@gmail.com

3395 Demjén, Pet6fi Sandor ut 18.
Telefon, fax: +36 36/450-183; e-mail: katona.om@gmail.com OM azonositd: 203362

Az ellenorzést
végz6 vezeto

Kit ellenoriz?

A vezet6i ellendrzés
szervezeti formaja

Az ellenérzés szempontjai

Visszacsatolas

— ahdzirend eldirdsainak a
foglalkozason valo érvényesiilése,
illetve betartatas

— amunkavégzés meghatarozott
mennyiségi €s mindségi szempontokra
egyarant kiterjedo értékelés

—  személyre szabott szakmai
kovetelmények, éves fejlesztési célok
vagy teljesitménycélok értékelése,

— apedagogus el6zd
teljesitményértékelésében, illetve kiilsé
értékelésében (amennyiben volt ilyen)
meghatarozott fejlesztendd
tevékenységek értékelése

—  mindségi mutatok:

vezetO altal adott feladatok
végrehajtasanak mindsége

— nem kdtelez6 programokon vald
aktiv részvétel ardnya

kérdodivek, csoportnapld,
gyermek
személyiségfejlodését
nyomon kdvetd dokumentum
alapjan)

— agyermekek vonatkozé
szakmai normaknak,
protokolloknak megfelel
ellatasa, fejlesztése

—  értékelést megalapozo
adatok, informaciok
kiiléndsen (csoportnaplo,
intézményi adminisztracio,
munkakdzosségi
beszamolok,

igazgatd

pedagogus

foglalkozaslatogatas,
megbesz¢€lés, adminisztracio
ellenérzése
teljesitményértékelés

— apedagdgus munkakdri
kotelességeinek teljesitése

—  afoglalkozas tervezése,
szervezése, felépitése, a feladatok
végrehajtasa, ellendrzése

—  pedagogus felkésziiltsége

— apedagdgus adminisztracidja

a pedagogus neveld-oktatd
tevékenységének mérhetd
eredményessége

értékelést megalapozo
adatok, informaciok
kiiléndsen (csoportnaplo,
intézményi adminisztracio,
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Az ellenorzést
végz6 vezeto

Kit ellenoriz?

A vezet6i ellendrzés
szervezeti formaja

Az ellenérzés szempontjai

Visszacsatolas

— acsoportban dolgozo két
pedagdgus egylittmiikodése €s mas
érintett szakemberekkel valo
egylittmiikodése

— afoglalkozas szellemiségének,
valamint nevel6oktat6 funkcidjanak
érvényesiilése

—  minéségi mutatok:

vezet6 altal adott feladatok
végrehajtasanak mindsége

— nem kételez6 programokon vald
aktiv részvétel aranya

— gyermeki, sziil6i visszajelzések

munkak6zosségi
beszamolok, sziildi
visszajelzések)

munkak6zosség-
vezetd

pedagdgus

foglalkozaslatogatas,
megbeszélés
teljesitményértékelésben valo
részvétel

—  afeladatkdrében érintett
munkatarsak felé adott szobeli és
irasbeli visszajelzések rendszeressége,

a foglalkozas értékelése —a foglalkozas
célja és tartalma

— afoglalkozason alkalmazott
nevelési-tanitasi modszerek
(szemléltetés, differencialas)

—  afoglalkozas felépitése és
szervezése

— agyermekek munkaja és
magatartdsa

A gyermekek altal elért
mérhetd eredmények, a
fejlodés értékelése korabbi
tapasztalatok beépitése
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Az ellenorzést . Y. A vezetoi ellenorzés L .. . B
L . Kit ellenoriz? . .. Az ellenérzés szempontjai Visszacsatolas
vegzo vezeto szervezeti formaja

— aneveld munkdja, egyénisége,
magatartasa

— agyermekek értékelése

— eredmények, kovetkeztetések
levonasa, Gjabb célkitlizések

—  mindségi mutatok:

vezetO altal adott feladatok
végrehajtasanak mindsége

— nem kételez6 programokon vald
aktiv részvétel aranya

— gyermeki, sziil6i visszajelzések
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3.16.7.A pedagogus egy¢b feladatainak ellendrzése

Ovodapedagégusok:

az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valo részvétel,
a gyermekek részére szervezett programokon vald részvétel, illetve azok
lebonyolitasaban torténd kozremiikodés,
a szabadidds tevékenységek szervezésében valo részvétel,
kiilon megbizas alapjan a diabéteszes gyermekek ellatasa,
a teljesitményértékelés soran:
1. Eredményesség, hatékonysag
. Munkaterhelés, terhelhetdség
. Pedagogiai és szakmai mindség
. Gyermekek, munkatarsak értékelésének rendszeressége, megfeleldsége
. Munkafegyelem, hataridok betartasa
. Kommunikacid, szakmai egyiittmiikodés
. Tehetséggondozas, felzarkoztatas
. Kapcsolat a sziilokkel, csaladokkal
. Motivéacio, elkotelezettség, etikus magatartas

O 00 31 &N Ui B W N

10. Egyedi intézményi értékelési szempont

Munkakozosség-vezetok:

az Ovoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsdban valdé koordinacios
munkavégzeés,

online foglalkozasok szervezése, lebonyolitasa, a kollégék online tdimogatasa,

a valtozatos programokat biztositd munkak6zdsségi munkatervek osszeallitdsa (egyéni
javaslatok figyelembevételével),

bemutatok, sziil6i bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok, (SZPT)

esetleges versenyek szervezése és lebonyolitasaban valo részvétel,

folyamatos kapcsolattartds biztositdsa az 6voda vezetése €s a munkakozosségi tagok
kozott,

foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése,

a munkakozosséghez tartozd kollégdk szakmai munkavégzésének ellendrzése
(foglalkozaslatogatasok),

a feladatkorében érintett munkatarsak felé¢ adott szobeli és irdsbeli visszajelzések
rendszeressége.

77


mailto:katona.om@gmail.com

DEMJIENT VARAZSOVODA

3395 Demijén, Pet6fi Sandor ut 18.
Telefon, fax: +36 36/450-183; e-mail: katona.om@gmail.com OM azonosité: 203362

3.17. BELSO ELLENORZESI SZABALYZAT

3.17.1.Az intézményi belsé ellen6rzés rendeltetése

A belsé ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését,
e adontések elOkészitésében, illetve szakmai megalapozasaban,
e utasitasai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban,
e a belso tartalékok feltarasaban,
e amulasztdsok, hianyossagok, szabalytalansdgok megel6zésében,
e abelsd rend és fegyelem megszilarditasaban,
o a takarékossag érvényesitésében.

3.17.2.Helyszini ellendrzés

Helyszini ellendrzést az ellendrzés helyszinén, kozvetlen tajékozdodassal, a szamviteli adatok,
bizonylatok, valamint egyéb okmanyok és nyilvantartdsok és dokumentumok alapjan kell
lefolytatni.
A helyszini ellendrzés keretében alkalmazott ellen6rzési modszerek:
e a nyilvantartdsok és okmanyok alapjan végzett (dokumentalasi) ellenérzés, ami lehet
tételes, leird, probaszerti és mintavételes,
o kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapuld ellendrzés, ami lehet szemle,
rovancs, kisérlet és mintavétel,
e cgyéb ellendrzési modszerek (pl.: elemzés, kérddiv, szobeli kérdésfelvétel,
beszélgetés, mélyinterju stb.
e Alkoholos befolyasoltsag és munkavégzés

Ha az ellendrzés soran kideriil a munkavallalo kotelezettségszegése (azaz az alkoholos
befolyéasoltsag), a bizonyitds megkonnyitése érdekében a vizsgélat eredményét célszerli
irasban k6zo6lni a munkavéllaloval.

Az irasbeli tdjékoztatds alapjan a munkavallalo beismerheti a kotelezettségszegést €s
intézkedés alkalmazhat6 vele szemben (akér elbocsatas is). Ha a munkavallalo kifogéast emelt
a vizsgalat eredményével szemben, a munkaltatd vérvizsgalatot kezdeményezhet.
Alkoholszonda akkor alkalmazhatdo, ha a munkaltatobnak megalapozott a gyantija arra
vonatkozoan, hogy a munkavallalo alkoholos befolyasoltsag alatt all, és ezzel veszélyezteti a
munkavégzeést.
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3.17.3.Az intézményi belso ellendrzések tipusai és gyakorisaga

3.17.3.1.Az un. komplex (atfogo) ellenérzés

Ez az ellen6rzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul,
komplex moddon értékeli a szakmai és gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok
Osszhangjat.

3.17.3.2.A célellenorzés

Ezen ellen6rzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon belill egy vagy tobb
meghatarozott probléma vizsgalatara iranyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

3.17.3.3.A témaellenorzés

Ezen ellendérzési forma éltalaban azonos idében, tobb érintettnél ugyanazon témara iranyulod
(horizontalis) nem teljes korti ellendrzés. Célja, hogy altalanosithatd kovetkeztetéseket
lehessen levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve
alkalom szerinti.

3.17.3.4.Az utéellenorzés

Ezen ellendrzési forma egy kordbban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkezd esedékes ellendrzést
megeldzden vagy annak keretében.

3.17.4.Az intézményi belsé ellenérzés {6 teriiletei és a vezetok egyes ellenorzési feladatai
Felelosségi viszonyok

Az intézményen beliili belsd ellendrzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagaért és
hatékony mitkodéséért az igazgato felelds.

A belsd ellendrzés elemei:
e apedagogus/vezetd belsd ellendrzés,
e amunkafolyamatba épitett ellendrzés,
e 3z eseti megbizasos belsd ellendrzés.
A belsd ellenérzés fobb teriiletei:
e aneveld-oktato tevékenység ellendrzése,
e apedagogus/vezetd belsd ellendrzés,
e munkafolyamatba épitett belsd ellendrzés.
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3.17.4.1.A nevel6-oktaté tevékenység ellenorzése

e a Pedagogiai program és az Eves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése, a
pedagogusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,

e a neveldi-oktatoi munka tartalmanak és szinvonaldnak az Ovodavezetdség altal
meghatarozott kvetelmények alapjan torténd ellendrzése,

e a gyermekek eredményének felmérése, értékelése,

e telepiilési- ¢és/vagy regionalis hagyomanyok megismertetése ¢€s 4apolasa a
tevékenységek soran,

e megszerzett tudas eredményes alkalmazasa a pedagogiai gyakorlatban,

e 3 taniigyi dokumentumok folyamatos, szabalyszerii vezetésének ellendrzése,

e a szakmai munkakozosségek éves munkaterv alapjdn  végzett munkdja
eredményességének vizsgalata, tovabba

e a felszereléseinek, a szertarak, csoportszobak, berendezéseinek szabalyszerii
hasznalata.

3.17.4.2.A pedagogusok/vezetok belsé ellendrzése

Az O6vodapedagogusok iranyitd tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az
alabbiakra:

e 3z igazgatdi dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai és mas jellegli informaciok
elemzése, értekelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyeb
adatszolgaltatasok, valamint a fliggetlenitett/eseti megbizasos ellendrzés jelentéseinek
felhasznalasa,

pedagogus etikai kodex szerinti normak kovetése,
e az intézmény jO hirének erdsitése a személyes, irdsos, online kommunikacidban,
viselkedésben,

a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasarol a beosztott vezetdk és az
alkalmazottak rendszeres és eseti beszamoltatasa,

kommunikacié rendszeressége (pl. nyilt napok, sziildi értekezletek, fogadoorak,
csaladlatogatasok, intézményi-csaladi k6zos programok),

kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellendrzés.

3.17.4.3.A munkafolyamatba épitett belso ellenérzés

Az intézmény vezetdi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének
Osszhangjat, amelynek soran megfeleld munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:
e amunkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellenérzésre keriiljenek,
e a hibak, kedvezdtlen jelenségek kell6 idOben észrevehetdk, felmérhetok ¢és
megakadalyozhatok legyenek,
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e a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek,

e az alkalmazottak személyes feleldossége a végrehajtds minden szakaszéban
megfeleloen érvényesiiljon.

3.17.4.4.Az igazgatd/vezetok egyes ellenorzési feladatai
3.17.4.4.1.Az 6vodavezetoség és a szakmai munkakozosség-vezetok altalanos ellenérzési
feladatai

Az intézmény minden vezetdjének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos
munkakori-ligyviteli ellendrzés mellett eseti téma- és célellendrzést végezzen eldzetes terv €s
tajékoztatas alapjan. A konkrét ellendrzés elvégzésekor a jelen szabdlyzatban leirtakat kell
alkalmazni.

Minden esetben gondoskodni kell az ellendrzések soran tapasztalt hidnyossagok
megsziintetésérél. A hibdk kijavitdsara hataridot kell adni, s ellendrizni kell azok
végrehajtasat. Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szamolhat6 fel, felsobb
szinten kell ahhoz segitséget adni.

3.17.4.4.2.Az 6vodavezetoség és a szakmai munkakozosség-vezetok egyéb ellendrzési
feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi tertiletekre:

o figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik ald tartozo teriileten a beosztott pedagdgusok
és az intézmény tovabbi dolgozoi eleget tesznek-e az elbirt és elvarhato
kotelezettségeiknek, ezen tulmenden eleget tesznek-e a belsd szabalyzatokban, vezetdi
utasitasokban, valamint a munkakori leirasokban eldirt kotelezettségeiknek,

e a munkafolyamat valtozasa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épitett ellendrzési rend modositasarol, kiegészitésérol,

e adolgozok észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodasi feladatok ellatasanak ésszerlsitésére, a munkaerdvel, az anyagi ¢és
pénziigyi eszkozokkel valo hatékonyabb gazdalkodas eldsegitésére,

e anevel6-oktatd munka eredményes megszervezéséért,

e az igazgatd altal kijeldlt helyettes ellendrzési joga és kotelessége az igazgatd tartds
tavolléte esetén az intézmény egészére, valamennyi dolgozojara kiterjed.

3.17.4.4.3.Az igazgato altal kijelolt helyettes ellenorzési feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:
e aszakmai-pedagodgiai tevékenységgel Osszefiiggd ellendrzési feladatokra,
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a szabalyozo dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak
betartasara,

az intézményi nyilvantartasok, statisztikak, Osszegzések, értékelések, az
adminisztracio pontos vezetésére,

a nevel6-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hatar idejének betartasa,

az intézményben hasznalt nevelési-oktatasi iitemterv szerinti haladasara,

a kiilonb6zo foglalkozasok eredményességére,

a pedagogus pontossagara, feladatellatasara,

a foglalkozason kiviili tevékenységekre,

a gyermek- és ifjisagvédelmi munkara,

a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karosité eseményekre.

3.17.4.5.A pedagogusok munkajanak ellenérzése
3.17.4.5.1.Az ellenérzés célja

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

a kollégak munkéja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e,
munkéjuk eredményesen szolgalja az 6voda célkitlizéseit, szakmai elismertségét,
az esetleges hibak korrigalasa, a pozitivumok megerdsitése,

a folyamatos fejlodes, képzés és onképzes biztositasa.

A hatékonysag szempontjabol nagyon fontos, hogy a pedagogusi munka értékelésének
formai, szempontjai, modszerei, eszkozei a nevelOtestiilet konszenzusan alapuld rendszert
alkossanak.
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3.17.4.5.2.Az ellenorzés iitemterve

Az ellenérzések havi iitemezésének rendje:

Honap

SZEPTEMBER

OKTOBER

NOVEMBER

Ellenorzés
célja

- munkarend,
munkaidd
- rugalmas
napirend
biztositasa
-veszélyforrasok
tudatos elharitasa
-bér és
munkaiigyek
-Sziilok megfeleld
tajékoztatasa
-a gyemekek
fejlodésének
megfigyelésér
szolgalo
dokumentumok
megléte
-Jogszerliség
betartasa,
gyermeklétszdm
Osszesitése
-Statisztikali
adatszolgaltatas
-¢éves nevelési
terv elkészitése

-Szakmai
ellendrzés
mindkét
csoportban
-Neveldmunkat
segitok
munkavégzése

Ellenorzés
teriilete

- megfelel e a
gyerekek

életritmusanak

Balesetvédelmi és
munkavédelmi,
HACCP oktatés
KIR, KIRA
Sziiloi értekezlet
tajékoztatasuk évi
3 alkalommal
-dokumentumok
folyamatos
vezetése

Naplok
ellendrzése,
Mulasztasi naplok
ellendrzése,

KIR rendszer

Csoportnapolo,
tervezOmunka
OViKRETA
mérések
Mindennapi munka
tapasztalatainak
megvitatasa,
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Alkalmazott
modszer

kotelezo
részvétel minden
alkalmazottnak

Jegyz6konyvek
attekintése

-ellendrzés,

-egyeztetés

Dokumentaciok
attekintése

Beszélgetés,
dokumentumok
attekintése

Csoportlatogatas

Betekintés a

Ellenorzést
végzo

igazgatd

igazgatd

igazgatd
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Honap

DECEMBER

JANUAR

FEBRUAR

3395 Demijén, Pet6fi Sandor ut 18.

Ellenorzés
célja
-Tehetség
gondozas
Varazsjaték-
-Pedagdgiai
asszisztens

-Eves
szabadsagok,
tobblettanitas
kivétele

-Térgyi
feltételrendszer
megléte
-Mindségi
késziilodés az
tinnepekre
-Koltségvetés
-beiskolazas
-HACCP
szabalyainak
betartasa
-csoportlatogatas
mindkét
csoportban a
csoporton beliili
tehetséggondozas
-Jogszerliség
betartasa
-F¢léves munka
tervezeése €s
értékelése
-frasbeli
beszamoltatas a
félévrol
-Fejlédés nyomon
kovetése

Ellenorzés
teriilete

adminisztraciok
ellenérzése
Tervezési keret
Mindennapi
munka,
adminisztracio
Szabadsagolasi
terv és a
megvalosulés
Osszhangja
Selejtezés,
eszkdzbeszerzés
Esztétikus
kornyezet,
megfeleld
szakmaisag

Létszam és
bérgazdalkodas
Dajkai
dokumentacid
-szakmaisag
ellendrzése

OviKRETA

Naplok
ellendrzése,
Mulasztasi naplok
ellendrzése

Difer
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Alkalmazott
modszer

jatékba

Ellen6rzés

Nyilvantartasok
attekintése
Ellenorzés

Napi szinti

ellenorzés a
csoportokban

Vizsgalat

Ellenorzés

Dokumentacidok
attekintése

Ellen6rzés

Ellenorzést
végzo

igazgatd

igazgato

igazgatd
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Héna Ellenérzés Ellenérzés Alkalmazott Ellenérzést
P célja teriilete modszer végzo
-Alapoz6 torna
latogatasa
Szakmai
ellendrzés igazgat6
-pedagogiai Tervezési keret Ellendrzes
aszisztens Mindennapi
-részmunkaid6s mun!(a.’ .
MARCIUS ovodapedagdgus adminisztracio
az iskolas korukat udvari
megel6z6 évben . jatékokat
jarok o Megtekintes feliilvizsgalo
foglalkozasanak Ud,,Var.‘ ] at’ekok szakember
megtekintése feliilvizsgalata
-Baleset
megeldzés
_Személyi Dokumentumok,
anyagok szabadsagkartonok
naprakész attekintése
vezetése,
. szabadsag - . .
APRILIS . Vizsgalat igazgato
kiadasanak ‘ )
lehetdségei jogszabalyok,
-6vodai beiratas, rendeletek
Kkotelezé betartasa
ovodaztatas
Modszertani Evzaro, ballagasi igazgats
MAJUS elvarasoknak valo = misor Megtekintés
megfelelés megtekintése

85


mailto:katona.om@gmail.com

DEMJIENT VARAZSOVODA

Honap

JUNIUS

JULIUS

AUGUSZTUS
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Ellenorzés
célja

Nevelési év
dokumentalasa
Ev végi mérések
megléte

Nyari felujitasok
figyelemmel
kisérése

Nyari takaritasi és

karbanrtartasi

munkak

Irasbeli
beszamoltatas
Kovetkezo
nevelési év
elokészitése

Ellenorzés
teriilete

Csoportnaplok,
fejlédési naplok
ellendrzése
OviKRETA
Szociometria

Alkotasok
elemzése

Az 6voda épiilete

Kiosztott
feladatonként

Targyi feltételek,
kdrnyezet
biztositasa

Alkalmazott
modszer

Dokumentaciok
attekintése

Meérések
ellendrzése,
megbeszélése

Napi vizitek,
targyalasok

Napi szintli vizit,
megbeszélések

Ellenorzést
végzo

igazgato

igazgatd

igazgatd

Az ellenérzés iitemtervében szereplé idépontok pontos meghatirozasat az Eves munkaterv
szabalyozza. A beszamolok elkészitése az dvodavezetdség eldre kiadott szempontok alapjan

torténik.

Folyamatosan ellendrzés teriiletei:

e amunkafegyelem (munkakezdés, ligyelet, szakszerli foglalkozasvezetés stb.),

e agyermekekkel vald kapcsolattartas,

e a munkatarsi kapcsolatok mindsége,

e acsoportszobdk és egyéb létesitmények szinvonaldnak, esztétikdjanak megdrzése.

3.18.  Vezetoi felelosség

Az intézmény belsd kontroll rendszerének kialakitdsadért és milkodtetéséért az dvoda
igazgatdja a felelds, aki koteles kialakitani és miikddtetni a 370/2011. (X11.31.) Korm.rendelet
5. § (1) bekezdése szerinti modszertani Gitmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén:
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Tartalma:

e bels6 kontrollrendszer,

e cllendrzési nyomvonal,

e szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje,
e valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendje,

¢ informdciés és kommunikacids rendszer,

e monitoring.

87


mailto:katona.om@gmail.com

DEMJIENT VARAZSOVODA

3395 Demijén, Pet6fi Sandor ut 18.
Telefon, fax: +36 36/450-183; e-mail: katona.om@gmail.com OM azonosité: 203362

4. AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO
MUKODESERE VONATKOZO SZABALYOK

4.1. A MUKODES RENDJE

4.1.1. A nyitvatartas rendje

Az 6voda hétf6tol péntekig 6tnapos munkarenddel miikodik.

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogaddsdnak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti linnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltérden
alakul.

Az 6voda iizemeltetése egész éves nyitvatartassal iizemel, kivéve a Demjéni Varazs Ovoda
igazgatdja ¢és alkalmazotti kozossége altal meghatarozott nyari karbantartdsi napokon
valamint rendkiviili zarva tartas alatt szlinetel, amit a sziilok alairasukkal elfogadnak, valamint
a fenntart6, Demjén Kozség Onkormdanyzata testiileti iilésen dont és hataroz az elfogadasarl.

2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 4. § 19. pontja szerint

»A fenntartonak a telepiilésen miikodé masik 6vodaval, vagy masik telepiilés 6vodéjaval
kotott megallapodas alapjan sziikséges biztositania az 6vodas gyermekek intézményi ovodali
nevelését a nyari id6északban. Azokon a napokon, amikor az adott 6voda egy masik
feladatellatasi helyen biztosit 6vodai nevelést, a nyitva tartdé 6voda nem ,iigyeletet" lat el,
hanem a tobbi 6voda helyett biztositja az adott iddszakban teljes mértékben ¢és a
jogszabalynak megfeleld feltételekkel az 6vodai nevelést. A nevelési év soran az 6vodai
nevelés folyamatos biztositdsa bizonyos esetekben (példaul a nyari idészakban) oOvodai
csoportdosszevondssal oldhatdo meg az Ovodapedagogusok szabadsagoldsa és oOvodas
gyermekek létszaméanak egyidejli csokkenése esetében. az A nyari iddszakban kiadott
szabadsagnapok, illetve a sziikséges karbantartdsi munkak idejére a fenntartdé mérlegelési
jogkore szerint bovitheti példaul a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottak
létszamat is ezen meghatarozott nyari iddszakra.”

Az intézmény:

e nyari karbantartds ovodai zarva tartasanak idOpontjarol legkésébb februar 15-ig a
sziiloket tajékoztatjuk.

e két Egylittmiikodési megallapodas all rendelkezésre a nyari idészakot lefedve, ahol
masik telepiilésen biztositjuk a gyermekek Ovodai nevelését. Az Egerszaloki
Szivarvany Ovoda, Bolcsdde és Konyhéaval, valamint az Asztalos Janos 6voda és
Minibélesddével valé megallapodas alapjan fogadjak a Demjéni Varazs Ovoda
gyermekeit valamint mi is a telepiilésrél, mindkét 6vodabol az oda jard gyermekeket.

A nyari zarva tartas ideje alatt a fenntarto altal megallapitott napokon 9-13 6raig a hivatalos
tigyek intézésére ligyeletet kell tartani.
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Az ligyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az igazgato késziti el.

A nyitvatartasi id6, napi 10 éra, reggel 6.30-16.30 - oraig.

Az 6voda igazgatojaval tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltéré idoben
(rendezvény, sziil6 értekezlet, fogado ora) is.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6.30-6rara érkezd délel6ttds dajka nyitja €s délutan a
munkarend szerinti délutanos dolgozo zarja.

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

Az alkalmazottak munkaid6 nyilvantartasanak dokumentalasat a mindenkori munkarend napi
alairasa biztositja.
Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai Munkaterv hatarozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
e anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat,
e anemzeti és 6vodai linnepek megiinneplésének idépontjat,
e az cldre tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, sziiléi értekezletek, fogaddorak
idépontjat,
e az intézmény bemutatkozisat szolgdld pedagogiai célu 6vodai nyilt nap tervezett
idépontjat,
e minden egyéb, a neveldtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idépontjarol az elsd sziiloi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliujsdgjan szeptemberben ki kell
fliggeszteni €s az Ovoda zart csoportjaba, valamint a KIR rendszer kozzétételi listajaban
valamint az OviKRETAban meg kell jeleniteni. A megvalosulas ellendrzéséért az igazgatd a
felel0s.

Jarvanyligyi készenlét idején a miikddés rendjének valtoztatasarol a sziiléi kozosséget, szoban
¢s irasban tajékoztatni kell.

Felelés: igazgato
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4.1.2. A vezetok intézményben valo benntartozkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben vald tartdozkodasanak rendje az alabbiak szerint
keriil meghatérozésra:

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben valé tartézkodas rendje

Igazgato Heti munkaideje: 40 ora.

kotelez6 oraszama: 12 ora

kotetlen munkaid6

Igazgato altal Kkijelolt helyettes Heti munkaideje: 40 ora.

kotelez6 oraszama:32 Ora

heti beosztassal déleldtt-délutan

Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hidnyzas, vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybeesdé munkarend miatt az igazgaté vagy kijeldlt
helyettesének folyamatos benntartozkodasa ezen idOszakban nem oldhaté meg, ugy a
helyettesités rendjére vonatkozo6 szabaly szerint kell eljarni.
Az o6voda igazgatdja az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy
helyettesének akadalyoztatasa esetén a:

e vezetoi,

e vezet6-helyettesi feladatokat ellassak.
Ha egyértelmiive valik, hogy

a) az ovoda igazgatoja a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az igazgato
altal kijelolt helyettesnek kell ellatnia,

b) az igazgatd altal kijelolt helyettese a sziikséges, vezetd-helyettes feladatkorébe tartozo
teenddket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem
tudja ellatni, az igazgatdo helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgalati iddvel
rendelkezé pedagogusnak vagy a szakmai munkak6zosség vezetonek kell ellatnia,

C) egyiittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényl6 kérdésekben az
igazgatd altal irasban felkért pedagogus jogosult ellatni és intézkedni.

Az igazgato, illetve az igazgato altal kijelolt helyettes helyettesitésére vonatkozd tovabbi
eldirasok:
e a helyettes csak a napi, a zOkkendmentes milkddés biztositdsara vonatkozéd
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg az igazgatd helyett, csak olyan iigyekben
jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
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e a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag az igazgatd teljes jogkorébe utalt
iigyekben nem donthet.

4.1.3. Az alkalmazottak intézményben valo benntartézkodasanak rendje, és a
munkavégzés altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete elott
akkora kell megérkeznie, hogy a munkaidd kezdetére a munkavégzésre alkalmas allapotban
legyen, annak érdekében, hogy napi teendéit megfeleléen elékészitse. Az Eves munkatervben
rogzitett feladatok elvégzésére (liinnepségek, rendezvények, fogadoorak, gyermekek
értékelése, sziilés csalddokkal torténd programok stb.) a pedagogus a kotelezd orajanak
letoltése utan, illetve pihenénapon is berendelhetd a 40 Oras munkaidejének terhére. A
Szabadsagolasi terv alapjan az igazgatd a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot.
A dolgozé a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okéat lehetdleg egy nappal
elébb, de legkésobb az adott munkanapon reggel 7 oraig koteles jelenteni az igazgatonak vagy
a helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az o6voda alkalmazottai munkaiddében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagdégus munkaiddbeosztasat az 6voda igazgatdjanak eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjelolésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben az Ovoda miikddését meghatdrozd intézményi dokumentumok az
iranyadok.

4.1.4. Az igazgatéo vagy igazgaté altal Kkijelolt helyettes akadalyoztatisa esetén a
helyettesités rendje

Az igazgatot szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az igazgato altal

kijelolt helyettes helyettesiti.

Az akadalyoztatdsa esetén az igazgatd helyettesitését teljes felel0sséggel az 6vodaban az

igazgato altal kijelolt helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, az igazgatéd

kizarolagos hataskorébe tartozo ligyek kivételével.

Az igazgat6 tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korli. Tartds tavollétnek az egy

honapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorldsara vonatkozé

megbizas a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozdk tudomadséara kell hozni (értesités,

kifliggesztés).

Az igazgato ¢s kijelolt helyettese egyideji tavolléte esetén a helyettesités az igazgaté altal

irasban adott megbizas alapjan torténik.
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Az irasban adott megbizés hianyaban az igazgatot a leghosszabb szolgalati id6vel rendelkezd
szakmai munkakozosség vezetdje, tavolléte esetén a leghosszabb szolgalati idovel rendelkezd
pedagogus helyettesitheti.

Az igazgatd, illetve az igazgaté altal Kkijelolt helyettes helyettesitésére vonatkozd tovabbi
eldirasok:

e a helyettes csak a napi, a zOokkendmentes miikddés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg az igazgato, igazgato altal kijelolt helyettes
helyett,

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

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belso
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizarolag az igazgato jogkorébe utalt ligyekben
nem donthet.

A reggel 7.00 6ratol 9.00 oraig, illetve a 15.00 6ratol 16.30 oraig terjedd iddben az igazgaté
helyettesitésének ellatdsdban kdzremikddnek a Munkarend szerint ez idoben munkat végzo
ovodapedagogusok. Intézkedésre az igazgatd altal megbizott o6vodapedagdgus jogosult.
Megbizas hidnyaban leghosszabb szolgalati idével rendelkezd pedagdgus jogosult.
Intézkedési jogkore az intézmény miikddésével, a gyermekek biztonsdganak megovasaval
Osszefliggd azonnali dontést igényl6 tigyekre terjed ki.

4.2. AZIGAZGATO ES AZ OVODAI SZULOI SZERVEZET KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAI

Az O6vodai szintll sziiléi szervezettel vald egyiittmikodés szervezése az intézmény
igazgatojanak a feladata. Az igazgato és a sziiloi szervezet (SZMK) elndke az egyiittmiikodés
tartalmat ¢és formdjat az éves Munkaterv és a sziildi szervezet munkaprogramjanak
egyeztetésével allapitjdk meg. A sziiléi szervezet miikodésének feltételeirdl az igazgatd
gondoskodik. A sziilokkel torténé kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban
meghatarozott eseteken tl a Hazirend is tartalmazza.

A sziilok az Nkt-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet, illetve Ovodaszéket hozhatnak Iétre. A sziiléi szervezet sajat SZMSZ-érol,
tigyrendjérél, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol ¢és
képviseletérdl sajat maga dont.
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4.2.1. A sziil6i szervezet és az igazgaté kozotti kapcsolattartasi rendje

Az dvodai szintl sziiloi szervezet vezetdjével az igazgatd, a csoportszintli tigyekben a csoport
sziiloi szervezetének képviseldivel az ovodapedagogus, valamint az &vodapedagogus
kompetenciajat meghalado tigyekben az igazgato altal kijeldlt helyettes tart kapcsolatot.

A sziil6i szervezet képviseldjét meg kell hivni a nevel6testiileti {ilés azon napirendi pontjainak
targyalasdhoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény miikddésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a neveldtestiilet hataskorébe tartozo iigyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eléterjesztésérél — 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Gsszehivasaval — az
igazgatdo gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény igazgatdja a sziildi szervezet elnokét legalabb fel évente tdjékoztatja az
intézményben folyd neveldmunkarol és a gyermekeket érinté kérdésekral.

A csoportszintli tigyekben a csoport sziildi szervezetének képviseldjével az dvodapedagdgus
tart kapcsolatot. Az dvodapedagogus a csoport sziiléi szervezetének képviseldjét havonta
tajékoztatja.

Jarvanyligyi készenlét idején a kapcsolattartas és az egyiittmiikodés formai az intézményben
kialakitott digitalis kornyezet nyujtotta lehetdségek felhasznalasaval torténik.

4.2.2. A sziil6i szervezet részére biztositott jogok (Sziiléi Munkakozosség-SZMK)
Az igazgatd kiemelt feladata, hogy a szil6i szervezet (tovabbiakban SZMK) szamara
biztositsa azokat a dokumentumokat, informaciokat, igy kiilondsen, hogy a sziildi szervezet
¢lhessen a véleménynyilvanitasi, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt
nyilvanithasson, javaslatot tehessen az alabbi esetekben:
e az SZMSZ elfogadasakor a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben, 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 82. § (6)
e adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal (Nkt.43.§ (1)
e a nevelési év rendje fejezet elkészitéséhez a munkatervben 20/2012. (VIIL.31)
EMMI rendelet 3. § (1)
e miikddés rendje, a gyermekek fogadasa,
e avezetdk intézményben vald benntartozkodasa,
e belépés és benntartozkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
ovodaval,
e avezetdk ¢€s a sziildi szervezet kozotti kapesolattartas modja,
e kiilsd kapcsolatok rendszere, forméja, modja,
e az iinnepélyek, megemlékezések rendje,
e rendszeres egészségiigyi feliigyelet €s ellatas,
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e a Hazirend elfogadasakor,

e asziildket anyagilag is érint6 ligyekben,

e a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben,

e asziloi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

e az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban,

e amunkatervnek a sziiloket is érintd részében,

e ahit és vallasoktatas helyének ¢és idejének meghatarozasaban,

e jarvanyiigyi készenlét idején a digitdlis munkarendben torténd fejlesztések
megvalositasarol,

e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

e sziildi szervezet és/vagy dvodaszek létrehozasat, és delegalhassa a sziilok
képviseldjét,

e nevelQtestiilet 3sszehivasat,

e egyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

Képviseli a sziildoket ¢és a gyermekeket a kdznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagodgiai munka
eredményességét,

képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

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

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

a szililéi szervezet képvisel§je tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érintd
tigyek - targyalasanal, a meghivasrol az igazgatonak kell gondoskodnia,

ha a sziildi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az igazgato
gondoskodik arrél, hogy azt a nevelGtestiilet a sziiléi szervezet képviseldjének
részvételével megtargyalja.

Az SZMK képviseldi minden értekezlet utan tajékoztatjadk a mindenkit érintd informaciokrol
a sziiloket. Feladatai ellatasdhoz téritésmentesen haszndlhatja az Ovoda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikodését.
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A sziil6i munkakozosség 3 tagbdl all, csoportonként egy sziild és az SZMK elndk. A tagokat

az SZMK elndk és az igazgatd adott év augusztusdban feliilvizsgalja, egyeztet egymassal,
majd a kozos dontés meghozatal utan szeptemberben Ujra valasztja a tagokat vagy helyt adnak
a régi tagoknak ¢€s az el6zo évi felallasban folytatjak a munkat. Utobbi esetben nem sziikséges
ujboli sziiloi szavazas.

4.2.3.

4.2.4.

Az SZMK (sziiloi szervezet) vezetéjének feladata, hogy:

a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van el6irt hataridé - a rendelkezésre allo
id6n beliil gyakorolja,

megadja a dontéseivel, hataskor gyakorldsaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a
szlikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,

a sziildi szervezet jogszabdlyban meghatarozott véleményezési és javaslattevd
jogkorének eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

A sziil6i szervezet és az igazgatd kozotti kapcsolattartasi formai jellemzéen a
kovetkezok:

szobeli személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
vezetdjével,

kozremiikddés az eldterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,

a Munkatervek egymads részére torténd megkiildése,

értekezletek, iilések,

a sziiloket is érintd témdban a sziiloéi szervezet képviseldjének meghivasa a
nevelotestiileti értekezletre,

a nevelOtestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet lilésére,

irasbeli tajékoztatok a nevelOtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkorébe tartozo
tigyekrdl egymas irasbeli tdjékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,

azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a sziil6i szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

a sziilé1 szervezet nevére szO0lo levelek bontas nélkiili ataddsa az érintett
személyeknek,

jarvanyiigyi készenlét idején infokommunikacios eszk6zok igénybevételével torténd
kapcsolattartas (Skype, e-mail, Ms Teams, ZOOM stb. alkalmazasokon)

az SZMK altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

Az SZMK aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziiléi szervezet szervezeti €s
miikodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziil61 szervezet koteles nyilvanossagra hozni.

Az egyiittmiikodés €s kapcsolattartas soran a vezetok feladata, hogy az 6vodai Sziildi
Szervezet jogainak gyakorldsdhoz sziikséges:

95


mailto:katona.om@gmail.com

DEMJIENT VARAZSOVODA

3395 Demijén, Pet6fi Sandor ut 18.
Telefon, fax: +36 36/450-183; e-mail: katona.om@gmail.com OM azonosité: 203362

e informacids bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miikddésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa,
e kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az Ovoda
Sziil6i Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek,
e Ovodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.
Az 6vodai SZMK feladata, hogy éljen a jogszabdly, €s az ovoda belsd szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval,
e segitse az intézmény hatékony miikodését,
e tamogassa a vezetOk iranyitasi, dontési tevékenységét,
e véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

4.3. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

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

a) Altalanos Iskola
Az 6voda igazgatdja, pedagogusai rendszeres Kapcsolatot tartanak a korzetes iskola (Egri
Hunyadi Matyas Altalanos Iskola) igazgatojaval, igazgato-helyettesével, pedagogusaival. A
kapcsolattartas célja az iskolaba 1€p6 gyermekek beilleszkedését megkonnyitd egylittmiikodés
kialakitasa. A kapcsolattartdé pedagogus személye az évenkénti munkatervben kertil
meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja el.
Kapcsolattarto: az 6voda igazgatdja és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az ovoda-iskola
atmenet megkonnyitése.
A kapcsolat formaja: kolcsonos latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel,
sziildi értekezlet.
A nevelési év kezdetén szobeli egyiittmiikodési terv Kkialakitasa, irasban az Eves
munkatervben foglaltak kolcsonos elfogadasa, megvalositasa, értékelése, Kkorrigalasa,
kiilonos tekintettel az iskolara valo felkészités feladatai tekintetében.

e pedagogusok szakmai programjai

e Ovodasok iskolaval valo ismerkedése

e linnepélyeken, szakmai programokon valo kdlesonos részvétel

o ¢rtekezletek

e Vvolt 6vodasokkal kapcsolatos utankdvetés
Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas elétt, illetve nevelési évenként az elsd
félévet kovetden. Az 6voda biztositja, hogy az informaciodit a sziilok felé tovabbitja.
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b) Az évoda orvesaval, védonéjével, gyermekfogaszattal (ha relevans, a gyermekkori
diabétesz gondozasaval foglalkozod egészségiigyi intézménnyel, valamint a tartos
gyogykezelés alatt allo gyermekek szakorvosaval) valé kapcsolattartas

Kapcsolattarté: az 6voda igazgatoja

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségligyi
feladatokat végzd szervezet, az igazgatoval egyeztetett rend szerint, egyiittmikodve végzi a
preventiv munkat. A védond feladatkorébe tartozo feladatok egyeztetése. Az Ovoda
Pedagogiai programjat képezoé testi, lelki, mentalis egészség fejlesztési program tervezésében
és megvaldsitasaban vald részvétel, a magatartasi fliggéség, a szenvedélybetegség
kialakulasdhoz vezetd szerek fogyasztasdnak és a gyermeket, veszélyeztetd bantalmazas
megeldzése. Az intézmény teljes korli egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt,
nyomon kovethetd és mérhetd, értékelheté modon tervezi meg a Pedagdgiai program részét
képezd egészségtejlesztési program keretében.

A Kkapcsolat formaja: egészségiigyi vizsgalat, konzultacié, dokumentumelemzés,
amennyiben érintett az oOvoda, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo
egészségiigyi szakellatd intézmény szakmai irdnymutatdsa alapjan a jogszabalyban foglalt
specialis feladatellatas biztositasa.

Gyakorisag: nevelési évenként a hatalyos jogszabalyokban foglaltak alapjan, illetve sziikség
szerint a gyermekek ellatasa érdekében.

C) A Heves Varmegyei Pedagégiai Szakszolgalat Egri Tagintézményével
Kapcsolattarté: az 6voda igazgatdja és az adott nevelési évre a Munkatervben megbizott
ovodapedagogus.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kdlcsonds tajékoztatas, esetmegbeszelés, konzultaciod,
szil6i értekezleten valo részvétel.
A kapcsolattartas formaja elsdsorban eseti, mely kiterjed
e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefiiggd szakvélemény
megkérésére
e az SNI, illetve a BTMN feltarasaval Osszefliggésben végzett vizsgalat keretében a
gyermek tovabbi egy nevelési évig torténd dvodaban maraddsat tdmogatd eldzetes
szakértdi vélemény kiallitasa
e a gyerekek Nevelési Tanacsadoban torténd fejlesztésére, foglalkozasara
e az igazgatd, az Ovodapszichologus konzultaciés kapcsolatot tarthat a Nevelési
Tanacsadoval a vizsgéalatra kiildott, vagy fejleszté foglalkozasokon résztvevd
gyermekekkel kapcsolatban.
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