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1. Altalanos rendelkezések

A Derecskei Mese - Var Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (a tovabbiakban: SZMSZ)
hatarozza meg az 6voda szervezeti felépitését, mikddésének belsé rendjét, az 6voda kiilsd
¢s belsd kapcsolataira vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas

szabalyoz6 norma hataskdrbe.

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalvzat célja

A torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél hatékonyabban érvényesiiljenek
az 6vodaban. Megallapitsa a Derecskei Mese-Var Ovoda miikodésének szabalyait,
a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem
rendeznek jogszabalyok. Tovabba az dvoda jogszeri miikodtetésének biztositasa, a zavartalan
miikddés garantalasa, az emberi jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és a pedagogusok

kozotti kapcesolat erdsitése, az 6vodai mitkddés demokratikus rendjének garantalasa.

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalvzat jogszabalyi alapja

e 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol

e 401/2023. (VIII. 30) Kormany rendelet a pedagoégusok 1j életpalyajarol szolo
2023. évi LIL torvény végrehajtasarol

e 2011. évi CXC. (XII. 19.) torvény a nemzeti kdznevelésrol (tovabbiakban: Nkt.)

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl és annak modositasai

e 229/2012 (VII1. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol

o 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol (Kjt.)

e 2012. évi I. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

o 2012. évi II. torvény a szabalysértésrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

e 2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség
elémozditasarol

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol (Gyvt.)

e 369/2014 évi Kormanyrendelet: a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltato
tevékenység engedélyezésérdl, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi vallalkozé
engedélyrol

e 2011. évi CXCV. torvény az dllamhaztartasrol

/
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368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 13.§ az allamhaztartasrol sz6lo torvény
végrehajtasarol (Aht.)

1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrol

2011. évi CXII. torvény az informaciés oOnrendelkezési jogrol és az informacid
szabadsagrol

62/2011. (XI1. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellatod szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

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

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

2011. évi CXXVIII. torvény a katasztrofavédelemrdl és a hozza kapcsolodo egyes
torvények modositasarol

26/1997. (1X. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

370/2011. (XIL.31.) Kormanyrendelet a  koltségvetési szervek  belsd
kontrollrendszerérol és belso ellendrzésérol (Ber.)

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

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

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik
feltételeirdl

277/1997. (XII. 22.) Kormanyrendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagogus
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairol és kedvezményeirdl
2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol (Onytv.)

149/1997. (1X.10.) Kormanyrendelet a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi
€s gyamiigyi eljaréasrol

15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények
miikodésérol

1990. évi. XCIII. torvény az illetékekrol

363/2012. (X11.17.) Kormany rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

N\
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e 48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol,
a pedagogiai szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrol és a pedagdgiai-szakmai
szolgéltatasokban valo kozremiikddés feltételeirdl

e 362/2011. (XII. 30.) Kormany rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

e 32/2012.(X.08) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai
nevelésének iranyelve €és a Sajatos nevelési igényli tanulok iskolai oktatasanak
iranyelve

e 1997. évi CLIV. torvény az egészségligyrol *

e 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl és annak modositasarol

e Az Eurépai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-i (eu) 2016/679 rendelete
a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, GDPR))

o 121/2013. (1V. 26.) Kormany rendelet az Oktatasi Hivatalrol

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

e 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

e 2021. évi LIIL torvény egyes koznevelést érintd torvények modositasarol

e 2021. LXXIX. torvény a pedofil bilinelkdvetokkel szembeni szigorubb fellépésrdl,
valamint a gyermekek védelme érdekében egyes torvények modositasarol

e 5/2019. (XI1.7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhaztartasi szakagazatok
osztalyozasi rendjérol

e 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmeérdl

e 1998. évi LXXXIV. torvény a csalddok tdmogatasarol

e 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl

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

e 326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl
és a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési

intézményekben torténd végrehajtasarol

Az 6voda tartalmi munkajat és miikkodését meghatarozo helyi szabalyzok:
e Alapitd6 Okirat, Hazirend, Pedagogiai Program, Belsé szabalyzatok, Koznevelési

Foglalkoztatottak Szabalyzata, Nevel6testiileti hatarozatok, Vezet6i utasitasok.
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1.3. A Szervezeti és Miikodési Szabalvzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Az 6voda SZMSZ - ét, 2011. évi (CXC.) kdznevelési torvény 25.§ (4.) bekezdése értelmében,

az igazgato a nevel6testiilet bevonasaval késziti el, a sziil61 szervezet véleményezi és a fenntarto
hagyja jova.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora
tobbletkdtelezettség harul, a fenntart6d egyetértése sziikséges.

Az SZMSZ nyilvanos. Egy-egy példanyat az Ovodaban hozzaférhetd helyen kell tartani
¢s arr6l a fenntartéi jovahagyast kovetd sziiloi értekezleten tdjékoztatni kell a sziiloket.

Tovabba a KIR adatbazisdban és az 6voda honlapjan is megtekinthetd.

1.4. A Szervezeti és Miikodési Szabalvzat teriileti, személyi és idobeli hatalya

Teriileti hatalya: kiterjed az 6voda épiiletére, az udvarara €s nevelési idoben torténd évodan

kiviili foglalkozasokra.

Személyi hatdlya: kiterjed az 6voda minden jogviszonnyal rendelkezd alkalmazottjara,

az 6vodaval jogviszonyban nem 4llo, de az 6voda teriiletén munkét végzdkre, és ahol érintett,
ott a sziil6k korére is.

Idébeli_hatalya: a fenntart6 jovdhagyasat kovetden a kihirdetés napjatol valik hatalyossa

és hatarozatlan idore szol.

Ezzel egyidejlileg érvényét veszti az el6z6 milkodési szabalyzat.

Moédositasara akkor keriilhet sor, ha

e ameghataroz6 jogszabalyokban az SZMSZ-re vonatkozoan valtozas all be,

e haaz ovoda sziil6i kozossége, nevelOtestiilete mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz.

A szervezeti és milkddési szabalyzatban foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal
szemben az igazgatd munkaltatoi jogkorében eljarva hozhat intézkedést.

A sziilét vagy méas nem az Ovodaban dolgozd személyt, az igazgatd tdjékoztatja
a szabdlyzatban foglaltakrdl, kérve annak megtartdsat, és ha ez nem vezet eredményre,

a rendbontot felszolitja az 6voda elhagyasara.
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2. Az alapito okiratban foglaltak részletezése és egyéb - a szerv koltségvetési
szervként valo miikodésébol fakado - szabalyozasok

Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemzoit, igy jogallasat, fenntartdjat, mikodtetdjét, ellatando alap- és kiegészitd
tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat és az ott
ellatott alap- és ahhoz kapcsolodd feladatokat, gazdalkodasi jogkorét €s a feladatellatast
szolgald vagyoni eszk6zok feletti rendelkezési jogosultsagokat a szakmai alapdokumentum

(alapité okirat) és mas fenntartdi tovabba mikodtetdi dokumentumok hatarozzak meg.

2.1. A koltségvetési szerv jellemzoi

Az alapit6 okiratban foglaltak szerint

A koltségvetési szerv megnevezése: Derecskei Mese - Var Ovoda

A koltségvetési szerv székhelye: 4130 Derecske, Varoshaz utca 3.
A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1995.01.01.

A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara,

megsziintetésére jogosult szerv megnevezése, Derecske Varos Onkormanyzata
székhelye: 4130 Derecske, Koztarsasag ut 87.
A koltségvetési szerv iranyitojanak neve, Derecske Varos Onkorményzata

Képviselo Testiilete

székhelye: 4130 Derecske, Koztarsasag ut 87.
A koltségvetési szerv fenntartojanak megnevezése, Derecske Varos Onkormanyzata
székhelye: 4130 Derecske, Koztarsasag ut 87.

A koltségvetési szerv kozfeladata:
A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény eldirasai szerint:
e oOvodai nevelés
e a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényi gyermek ovodai
nevelése, aki a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan:

a) mozgasszervi fejlodési zavarral,
b) érzékszervi fejlédési zavarral (latas, hallas),
c) értelmi fejlodési zavarral,
d) beszédfogyatékossaggal,
e) tobb fogyatékossag egyiittes elofordulasa esetén halmozott fogyatékossaggal,
f) autizmus spektrum zavarral,
g) egyéb pszichés fejlodési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem-
vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd.

/
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A koltségvetési szerv allamhaztartasi szakagazati besorolas

szakagazat szam szakagazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

e a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig tarto, a teljes dvodai életet
ativel6 foglalkozasokat és a gyermek napkdzbeni ellatdsaval osszefiiggd feladatokat is
magaban foglal6é 6vodai nevelési tevékenységgel dsszefiiggd feladatok ellatasa;

e a tobbi gyermekkel egylitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek oévodai
nevelése;

e hatranyos helyzeti gyermekek integracids nevelése 6vodai fejleszté program keretében;

e hit- és vallasoktatas, melyhez az 6voda az érvényben 1évé torvényi rendelkezéseknek

megfeleléen biztositja a sziikséges targyi feltételeket.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:

kormanyzati funkcioszam kormanyzati funkcio megnevezése
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek

ovodai nevelésének, ellatasanak
szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatds mikodtetési
feladatai

A koltségvetési szerv miikodési kore: Derecske Varos kozigazgatasi teriilete
A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv vezetdjét a pedagogusok 11 életpalydjarol szol6 2023. évi LII. tdrvényben
foglaltak alapjan az el8irt palyazati eljarast kovetden Derecske Varos Onkormanyzata
Képviselo-testiilete bizza meg, nevezi ki, illetve dont a megbizas visszavonasarol.
A megbizas iddtartama legfeljebb 5 évre szol. Az egyéb munkaltatdi jogokat
Derecske Varos Onkormanyzatanak Polgarmestere gyakorolja.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabdlyozo jogszabaly
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony a pedagogusok 1j életpalyajarol szo16
2023. évi. LII. torvény
munkaviszony a munka torvénykonyvérdl szolo
2012. évi. L. torvény
megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrél sz616
2013. évi V. torvény

N
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A koznevelési intézmény tipusa: ovoda
A koznevelési intézmény alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:
e ovodai nevelés
e a tobbi gyermekkel egylitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai
nevelése
A koznevelési intézmény gazdalkodasaval osszefiiggé jogositvanyok:
e a kdznevelési intézmény gazdalkodasi feladatait a Derecskei K6z6s Onkormanyzati
Hivatal (székhelye: 4130 Derecske, Koztarsasag ut 87.) latja el.
A koznevelési intézmény gyermekcsoportjainak szama: 12 csoport
A koznevelési intézmény felveheté maximalis gyermeklétszam: 360 6
A kozintézmény feladatainak ellatasahoz biztositott vagyon:

A feladatellatast szolgalé ingatlanvagyon:

ingatlan cime ingatlan vagyon feletti rendelkezés joga ingatlan
helyrajzi szama vagy a vagyon haszndlati joga funkcioja, célja
4130 Derecske, | 1522 Az ingatlant Derecske Varos Ovodai nevelés
Varoshaz utca 3. Onkormanyzatanak tulajdonat

képezi, amelyet az onkormanyzat
az intézménynek hasznalatba ad
feladatai ellatasahoz.

Valamint egyéb targyi eszk6zok, vagyontargyak, ingoésagok a mindenkori éves koltségvetés
alapjan megallapitott vagyonleltar szerint. A koltségvetési szerv épiiletei az dnkorményzati
torzsvagyon része, korlatozottan forgalomképes, igy a koltségvetési szerv nem jogosult
elidegeniteni, illetdleg biztositékul felhasznalni ezeket. A koltségvetési szerv a vagyon feletti
rendelkezés jogat, az Onkorményzat képvisel6testiiletének a mindenkori - a vagyontargyak

feletti tulajdonosi jogok gyakorlasardl szol6 - rendelete szerint jogosult gyakorolni.

Alapito6 okirat szama: DER/3999-11/2023.
Torzskonyvi azonosito szama: 644941
OM azonositéja: 030 796

2.2. A koltségvetési szerv gazdalkodasa

A Kkoltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos Kiilonleges eloirasok

A koltségvetési szerv az iranyitod szerv altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol. A fenntartasi, miikodési koltségeket a a naptari
évente Osszedllitott, az iranyitd szerv altal jovahagyott elemi koltségvetésben kell

meghatarozni. Az 6voda véllalkozési tevékenységet nem folytathat.

N
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2.2.1. A koltséovetési szerv gazdalkodasaval kapcsolatos jogkor

Gazdilkodisi jogositvanyok: gazdalkodasi feladatait a Derecskei K6zos Onkormanyzati

Hivatal latja el.

2.2.2. Az koltségvetési szerv gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az 6voda gazdalkodasi rendje:

Az 6voda gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval.

A Kkoltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eloirasok

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

A fenntartasi, mikodési koltségeket az évente dsszeallitott, az iranyitd szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval ¢és beszamoldsdval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat a Derecskei K6zos Onkormanyzati Hivatala, valamint az 6voda kozott meglévd

mindenkor hatdlyos munkamegosztasi megallapodas alapjan kell elvégezni.

Eloiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gvakorlasanak rendje

Az 6voda az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol onalléan miikodd
koltségvetési szerv. A feladatellatds érdekében meg kell szervezni, illetve folyamatosan
biztositani kell a szakmai és szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés idészakaban meg kell
hatarozni:

e az eszkdz (vagyontargyak, beszerzési, feltjitasi) sziikségletet;

e amiikddéshez sziikséges dologi kiadasokat;

e a feladatellatas kapcsan felmeriilo személyi kiadasokat, és a személyi juttatdsok utani

jarulék kiadasokat;

a feladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket.

Az igazgatd dontése és a munkavallalok munkakori leirasaban meghatarozottak alapjan: az
intézményi titkar vagy a vezetd altal meghatarozott személy (az |. szamu igazgatohelyettes)

érvényesitésre, szakmai teljesités igazolasara, a hazipénztar kezelésére jogosultak.
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Elvaras a jogosult munkajaval szemben:

e az intézmény igazgatdja, helyettese és titkara kotelezettségvallalasi teljesités igazolas
¢s utalvanyozasi joggal rendelkeznek;

o ellenjegyzési jogot Derecskei Kozos Onkormanyzati Hivatal Pénziigyi és Adoiigyi
Osztaly osztalyvezetd gyakorolja, alairasaval igazolja, hogy a kiemelt el6iranyzatok
feletti rendelkezés gazdalkodasi szempontbdl jogszer(i, valamint a teljesitményhez
sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all, illetve a feladat ellatas megszervezésekor
figyelemmel kell lenni a hatékony takarékos gazdalkodasra;

e az érvényesitéssel kapcsolatos feladatokat minden esetben pénziigyi szakképesitéssel
rendelkezd személy végezheti, ezt a feladatot Derecskei Kozds Onkormanyzati
Hivatalanak Pénziigyi Osztalyanak konyveldje latja el;

e Utalvanyozasra az igazgato és az |. szamu igazgatohelyettes jogosult.

Kotelezettségvallalasi, érvényesitési, utalvanyozasi, ellenjegyzési feladatot nem végezhet

az a személy, aki ezt a tevékenységet a maga javara latna el.

A kotelezettségvallalasok célszeriiségét megalapozo eljaras és annak dokumentumai

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget
lehet vallalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek. A kotelezettségvallalasnak
illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott eldiranyzat-felhasznaldsi {itemtervbe.
A kotelezettségvallalas elott a kotelezettségvallalonak meg kell gy6zddnie arrol, hogy

e az adott jogcimen van-e tervezve az eldiranyzat;

e az adott eldiranyzat az eddigi és a még varhato teljesitést figyelembe véve lehetdséget

ad-e a szoban forgo kotelezettségvallalasra;
e a kotelezettségvallaldas dokumentumaban a pénziigyi teljesités iddpontjai €s Gsszegei

Osszeegyeztethetoek-e az eldiranyzat - felhasznalasi litemtervvel.

A kotelezettségvallalas  dokumentumat nyilvantartdsba kell venni. Az irésbeli
kotelezettségvallaldsok csak az ellenjegyzd aldirasaval érvényesek. A kotelezettségvallalas

dokumentumai: szerz8dések, megallapodasok.
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Az éves koltségvetés tervezése

Az Onkorményzat és a Pénziigyi és Adoiigyi Osztaly 4ltal meghatarozott éves koltségvetést
az igazgatdja a Pénziigyi és Adoiigyi Osztallyal egyiittmiikodve a jogszabalyok
figyelembevételével tervezi, tobbek kozott:

e aszemélyi juttatasokat;

e a munkaadot terheld jarulékokat;

e adologi jellegii kiadasokat;

e az Onkormanyzat 4ltal folyésitott ellatisokat;

e az cllatottak juttatasait;

e a felhalmozasi kiadasokat;

e a mukodési bevételeket;

e az altalanos forgalmi ad6 bevételt;

e atamogatas éves 0sszegét;

e az 6voda létszamkeretét.

A fenti eldiranyzatok kialakitdsahoz az Onkormanyzat altal meghatarozott szempontok szerint,

az igazgato adatot szolgaltat a Fenntarto és Pénziigyi és Adotigyi Osztaly részére.

A Kkoltséovetési szerv egyéb sazdalkodasi feladatai

Az igazgato gazdalkodasi feladatai:

e az ellatottak juttatasait figyelemmel kiséri, sziikség szerint intézkedéseket foganatosit;

e az Onkormanyzat 4ltal folyositott ellatasok - étkezési dij és kedvezmények -
megallapitasat és a szlikséges iratok meglétét ellendrzi;

e a felhalmozasi kiadasokat figyelemmel kiséri, sziikség szerint eldiranyzat modositast
kezdeményez;

e aszemélyi juttatasok kifizetéséhez sziikséges adatszolgéltatasokat hataridore elvégzi;

o akotelezettségvallalasok teljesitését ellendrzi;

e aszamlakat ellenjegyzi;

e 3z analitikus szamlamasolatokkal, elszdmolasokkal aldtdmasztott nyilvantartast vezet
a kotott felhasznalast normativ eldirdnyzatok felhasznalasarol,

e nyilvantartja ¢és szamlamasolatokkal alatdmasztja az atvett pénzeszkozok,

palyazati iton elnyert pénzek elszamolésat;
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a Pénziigyi és Adoiigyi Osztallyal kozosen elkésziti a sajat hataskort és kiemelt cimek:
kozotti eldiranyzat modositasi tervezeteket;

a kiemelt cimek eldirdnyzatainak betartasaért felelds;

a palyazatokhoz sziikséges igazolasokat beszerzi, a rd vonatkozd nyilatkozatokat
megteszi;

az atvett pénzeszkozoket és palyazaton elnyert 6sszegeket elkiilonitetten kezeli,

a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolodo eszkoznyilvantartast vezeti,

a leltarozas ¢€s selejtezés lebonyolitasaban részt vesz;

a felujitasi igényeket a fenntart6 felé kozvetiti;

a Pénziigyi és Adoiigyi Osztaly altali kivitelezés feltételeit biztositja.

Az intézményi titkar sazdalkodasi feladatai:

A munkakdrben ellatott feladatokat az igazgato kozvetlen irdnyitasaval végzi.

az ovoda koltségvetésével kapcsolatos atutalasos és készpénzes szamlak 6sszegyljtése,
tovabbitasa fenntartd felé, megrendeldk, arajanlatok, teljesitésigazolasok beszerzése/
elballitasa;

ha sziikséges, készpénz megigénylése (az igazgatoval tortént egyeztetés utan), felvétele,
naprakész nyilvantartasa, elszamolasa a megadott hatariddig, anyagi feleldsséggel,

az ovoda miikodéséhez sziikséges kisebb eszk6zok vasarlasa, megrendelése
(tisztitdszer, irodaszer) és a megvasarolt eszk6zok bevételezése, nyilvantartasa
és kiadasa;

folyoiratok szakkonyvek nyomtatvanyok megrendelése;

cafetéria igénylése kiosztésa;

a személyi juttatdsok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatasokat hataridore elvégzi,
az igazgatonak atadja;

nyilvantartja és szamlamasolatokkal alatdmasztja az atvett pénzeszk6zok, palyazati iton
elnyert pénzek elszamolasat;

felelosséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, €s azzal hatdridére elszamol,
a vezetd kotelezettségvallaldsa utan a Pénziigyi €és Adotligyi Osztaly felé;

vezeti a dolgozoknak juttatott munkaruhdk egyedi nyilvantartasat.

A felujitasi tevékenvségek lebonyolitasa

A felujitdsi munkdlatok az Onkormanyzat hosszi tav iitemterve alapjan keriilnek

végrehajtasra.
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2.3. A koltséovetés végrehajtasara szolgalé szamlaszammal kapcsolatos adatok

A koltségvetési szerv szamlaszama: 11738118-16729799

A szamlavezeté pénzintézet neve: OTP Bank

A szamlavezet6 pénzintézet cime: 4130 Derecske, Koztarsasag ut 111.
A koltségvetési szerv adészama: 16729799-1-09

A szerv altalanos forgalmi ado alanyisaga: altalanos szabalyok szerinti, az 6nallo koltségvetési
szerv afa alany. Az ezzel kapcsolatos bevallasok, elszdmolasok az 6nalld koltségvetési szerv

hataskorébe tartoznak.

2.4. A koltségvetési szerv bélyegzoinek felirata, lenyomata, hasznalata

Az 6voda hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

Hosszu bélyegzé: Korbélyegzo:
Az 6voda neve, cime, addészama Ko6zépen cimer, korben az 6voda neve, cime

DERECSKEI MESE-VAR OVODA
4130 Derecske, Varoshaz u. 3.
Adodszam: 16729799-1-0¢
Bankszamlaszam: 11738118-16729799

A Kkoltséovetési szerv bélvegzo hasznalatara a kovetkezo dolgozok jogosultak

e az igazgato;
e azigazgatohelyettes;

e az intézményi titkar.

A bélyegzdk az 6vodabol tovabbitott iratok, dokumentumok, valamint az dvodara érvényes
dokumentumok hitelesitésére hasznalhatok. Zarva tartasuk kotelezd! A kezelésiikre vonatkoz6

eléirasokat az iratkezelési szabalyzat tartalmazza.
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3. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, struktiraja, miikodése

3.1. Az 6voda szervezeti abraja

Az ovodan beliil ala- és folérendelt viszonvban mikodnek az egves vezetoi szintekhez

tartozo:
e Vezetdk;

o illetve vezetokhoz tartozo beosztottak.

Az azonos vezetdi szinthez tartozd munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.

A szerv szervezeti felépitésébdl, struktirajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi
az egyes egységek kozotti kolesonos egyiittmiikodési kotelezettséget is.

A dolgozok, kdzépvezetdk €s magasabb vezetd kozotti szakmai egyilittmiikodésre vonatkozéd
eléirasokat a munkakori leiras tartalmazza.

Az 6vodan beliil megtalalhato:

e al4 - és folérendeltség

e azonos szinten beliil mellérendeltség.
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3.2. Az 6voda szervezeti egyséoeinek engedélyezett 1étszama

Neveldtestiilet: 26 £6
A neveldmunkat kdzvetleniil segitdé alkalmazottak: 17 £6

Technikai alkalmazottak: 1 6

Az igazgato felett a munkaltatoi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi jogokat
az irdnyitd szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az oOvodédban a munkaltatéi jogokat

az igazgat6 gyakorolja.

Az dvodaban dolgoz6 alkalmazottak 1étszamat a 2011. évi CXC a nemzeti kdznevelésrol sz616

torvény 95.§-nak megfelelden a 1. és 2. szdmu melléklete alapjan kell meghatarozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama az iranyitd szerv altal jovdhagyott koltségvetési

rendeletben keriil meghatarozasra.

Az o6voda alkalmazott dolgozoi: igazgato, igazgatohelyettesek, oOvodapedagogusok,

gyogypedagogus / logopédus, pedagogiai asszisztensek, intézményi titkar, dajkak, karbantarto.

A dolgozok személyi anyagat az intézmény igazgatoja tartja nyilvan. Az dvoda valamennyi
dolgozdjanak a személyi nyilvantartdsa az Ovoda Torzskonyvében, valamint a KIR
¢s KIRA programban talalhato. A Torzskonyv rogziti az 6vodara vonatkozo adatokon kiviil,

a dolgozdk munkafelvételének, illetve munkaviszony megsziinésének idejét.

A munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasdnak modjat,
a kapcsolddo feleldsségi €s beszamolasi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos munkakdri
leirasait a melléklet, a személyre sz6l6 munkakori leirasokat a koznevelési foglalkoztatottak
személyi anyaga tartalmazza. A helyettesités rendjét a vezeté munkakordkre jelen szabalyzat,
mig mas munkakorok esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirasok

és az aktualis munkaidObeosztas tartalmazzak.
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3.3. Az 6voda szervezeti egyséoek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai el6irasoknak megfeleléen az évodan beliil elkiiloniilt, feladatuk
alapjan részleges oOnallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik az alkalmazotti
kozosség, ezen beliil:

e aneveldtestiilet: 6vodapedagogusok, gydgypedagdgus / logopédus;

e aszakmai munkakozdsségek;

e aneveldmunkat kozvetleniil segitd dajkak, pedagogiai asszisztensek, intézményi titkar,

karbantart6d dolgozok kozossége.

Az 6voda kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott

képviselok kozremiikodésével - az igazgatdja fogja Gssze.

A kapcsolattartas formai:

o ‘¢rtekezletek;

e megbeszélések;
e forumok;

e rendezvények;

e online lehetéségek felhasznalasa (zart kozosségi és levelezd csoportok).

A kapcsolattartds altaldnos szabdlya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési
és véleményezési, javaslattételi jogot gyakorlo kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviselSt

meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

A belso kapcsolattartas altalanos rendje és formai

Valamennyi feladat ellatasi hely nevel6i szobajaban nyomtatott és digitalis formaban egyarant
elérhetdk a kovetkezd dokumentumok:

e ¢ves munkaterv;

e havi feladatterv;

e cgyéb fontos informécidkat tartalmazé adathordozok.

N
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Az 6voda vezetoség tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:

e az dvoda vezetdségi lilések utan tajékoztatjak az irdnyitasuk ald tartozo pedagogusokat,
technikai dolgozokat az iilés ket érintd dontéseirdl, hatarozatairol;
e az iranyitasuk ald tartozo pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetitik
az igazgatoé €s az 6voda vezetdség tobbi tagja felé;
A kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza,
melyet jol lathaté modon kell kihelyezni a neveldi szobaban.
A belso kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési
¢s véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselét meg kell hivni,

nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni.

Az 6vodai szervezeti egységek, kozosségek és az intézményvezetés jarvanyiigyi helyzetben

torténo egviittmiikodése

Az eljaras lépései:

L. 1épés: kibovitett igazgatoi értekezlet 6sszehivasa.

Tartalma: tajékoztatas az aktualis jarvanyligyi helyzet kezelésének feladatair6l.

Felel6s: igazgato.

Résztvevok: igazgatohelyettesek, szakmai munkak6zosség vezetok.

Hataridd: a jogszabaly megjelenésének napja.

Formaja: online meghivas, melyet az igazgaté indit.

A tajékoztatasrol és a vezetdk altal elfogadott eljarasrendrdl, a dontésrdl jegyzokonyv késziil.
Az elkésziilt jegyz6konyvhoz csatolni sziikséges a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell
jeleniteni a hidnyz6 kollégékat és a hidnyzas okat, majd az elkésziilt iratot iktatni szlikséges.
I1. 1épés: az igazgatohelyettesek, atruhazott hataskoriikben az iranyitasuk ala tartozo
szervezeti egységeket (nevelétestiilet) online tajékoztatjak a vezet6i értekezleten
meghatarozott és elfogadott eljarasrendrol.

Felelds: igazgatohelyettesek.

Résztvevok: neveldtestiilet.

Hataridd: a vezetdi értekezlet utani nap.

Forméja: online meghivas, melyet az igazgatohelyettes indit, a vezetd tajékoztatasban
elhangzott feladatokrol és a hozzészolasokrol, véleményekrdl, vallalasokrdl jegyzOkonyv
késziil. Az elkésziilt jegyzOkonyvhoz csatolni sziikséges a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg

kell jeleniteni a hianyz6 kollégakat és a hianyzas okat, majd az elkésziilt iratot iktatni sziikséges.
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I11. 1épés: a szakmai munkakozosség vezetok atruhazott hataskorben az iranyitasuk ala
tartoz6 O0vodaban miikodé szakmai szervezeteket, szervezeti egységeket
(szakmai munkakozosségeket) eljarasrend feladatairol.

Felel6s: szakmai munkakozosség vezetd(k) a sajat munkacsoportjukban.

Résztvevok: 6voda szakmai munkakdzosségei.

Hataridd: a vezetdi értekezlet utani nap.

Formaja: online meghivés, melyet az intézményben miikodé szakmai munkakodzosség vezetd
indit. A szakmai munkak6zOsség vezetdi tajékoztatasban elhangzott feladatokrol
¢s a hozzészolasokrol, véleményekrdl, vallaldsokrdl, dontésekrdl jegyzOkonyv késziil.
Az elkésziilt jegyzokonyvhoz csatolni sziikséges a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell
jeleniteni a hidnyzo kollégdkat és a hidnyzds okat, majd az elkésziilt iratot iktatni,
szlikséges.

V. 1épés: a Sziil6i Szervezet tajékoztatasa a bevezetett intézményi eljarasrendrol.
Felel6s: igazgato.

Résztvevok: az 6voda sziildi szervezetének vezetoi.

Hatéridd: a vezetdi értekezlet masodik nap.

Formaja: online meghivas, melyet az igazgaté indit.

A tajékoztatasrol feljegyzés késziil, Az elkésziilt jegyzOkonyvhoz csatolni sziikséges
résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hidnyzo sziildi szervezeti tagok nevét,
majd az elkésziilt iratot iktatni sziikséges.

V. lépés: az igazgatoja a jegyzOkonyvek alapjan megszervezi az ellenérzés értékelés
feladatait az atruhazott hataskorok alapjan. Online tajékoztatja a fenntartot az 6vodaban
bevezetett eljarasrendrdl és a megvaldsitas eredményeirdl beszamolot készit.

V1. 1épés: a neveldtestiilet a jarvanyiigyi készenlét idején a bemutatott eljarasrend alapjan
- az 6vodaban hasznalt alkalmazas (Google Meet,) - segitségével gyakorolja minden tovabbi
a munkatervben tervezett véleményezd, javaslattevo és dontési jogkorét.

VII. 1épés: az alkalmazotti testiilet tajékoztatasa a jarvanyiigyi helyzetben torténé
eljarasrend feladatairol.

Felel6s: igazgatohelyettesek.

Formaja: online, telefon, segitségével, az elérhetdség koznevelési foglalkoztatottak
nyilvantartasa az igazgatohelyettesek feladata.

Hataridd: a vezetdi értekezlet utani nap.
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A munkakori leiras tartalmazza:

munkakorét;
munkaidejét;
besorolasat;
havi illetményét, beleértve az esélyteremtési illetményrészt, ¢€s rendszeres
illetménypatlékait, egyes feladatokért jaro megbizasi dijat,
munkavégzésének helyét;
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya kezdetének napjat;
azt, hogy a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony hatarozatlan vagy hatarozott idére
sz6l, hatarozott id6 esetén a jogviszony megsziinésének idOpontjat vagy mas
megsziintetd feltételt;
probaidd kikotése esetén a probaidd lejartanak idépontjat;
a kozvetlen felettes meghatdrozasat;
a munkavallald tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét;
az alkalmazotti tagsagra vonatkozé feladatokat, szabalyokat, jogokat;
a munkakore szerinti ellenérzését;
a mindsitési, valamint teljesitményértékelési kotelezettségét;
a helyettesités rendjét;
a mentoralasi feladatok meghatarozasat;
specialis, személyes megbizatasait (cukorbetegség, allergia kezelése, home office,
jirvanyigy)
a munkakdore szerinti alap és specifikus elvarasokat;

a munkacsoportokban valo részvételét.

Az ovoda alapdokumentumai, éves munkaterve szerinti feladatok ellatdsdhoz specifikus

munkakori leirasok keriilhetnek ataddsra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,

vagy hatdrozatlan idejli megbizas mellett:

gyermekvédelmi felelds;

tiiz és munkavédelmi felelds;
szakmai munkakozosség vezetod;
intézményi onértékelés vezetd;
mentor a gyakornok mellett;

egy¢b a szervezet miikodésének megfelelden; stb.
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3.4. Az 6voda szervezeti egyséoeinek iranyitasa

Az 6voda szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és mikddésével kapcsolatban dnalldan
dont minden olyan {igyekben, amelyet a jogszabdly nem utal mas hataskorbe.
Az o6voda iranyitasi-vezetési értelemben 6nalld szervezeti egységet alkotnak.

A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az oOvoda feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak ¢és a tartalmi kdvetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
mukodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével

alakitottuk ki a szervezeti egységet.

3.5. Az 6voda vezetosége

Az 6voda vezetosége, a vezetok kozotti feladatmegosztas

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményez0, javaslattevo joggal rendelkeznek,
ellendrzési feladatokat latnak el és dontenek mindazon ligyekben, amelyeket az igazgat6 sajat

jogkorébdl sziikségesnek tart.

Az 6voda vezetoség tagjai:

e igazgato;
e igazgatohelyettesek;

e munkakozosség-vezetok.

Az ovoda vezetoségnek célja

A szervezet miikodéseéhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza feladatait a kifelé iranyulo
funkcidk megvalositasaban, és érje el a belsd szervezettsége, hatékonysaga révén a szervezetre

bizott feladatok eredményes ellatasat.

Az dvoda vezetoség tagjai kozotti kapcsolattartas

Az éves munkatervben rogzitettek alapjan folyamatos. Az intézkedésekrdl, a szerzett
informaciokrol kolesondsen tajékoztatjak egymast. A vezetdk havonta, illetve sziikségletnek
megfeleld rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket, amelyrdl irasban emlékeztetd
feljegyzeés késziil. Rendkiviili vezetdi értekezletet az igazgatd az altalanos munkaiddn beliil
barmikor 6sszehivhat.

A vezetdk kozotti munkamegosztast jelen szabalyzat és a munkakori leirds tartalmazza.



Derecskei Mese - Var Ovoda / Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Az 6voda vezetoség benntartéozkodasanak rendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetdnek kell az épiiletben tartdzkodnia.
Ezt az igazgatd, az igazgatohelyettesek munkaidé beosztasa biztositja. Az igazgatd
akadalyoztatdsa esetén a Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzatban rogzitett vezetdi helyettesitési
rend jeldli ki a vezetdi feladatokat ellatd személyt.

A vezetdk munkaidejének nyilvantartdsa jelenléti iven torténik, munkarendjiik ugy keriil

kialakitasra, hogy a nyitvatartasi id6szakban a vezetdi feliigyelet biztositott legyen

A feladatok elosztasanak alapelvei:

e azaranyos terhelés;

e a folyamatossag.

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa:

e a magasabb vezetd, valamint vezetd beosztasban dolgozé alkalmazottak a hozzajuk
rendelt munkatarsak, munkatarsi kozdsségek tekintetében utasitasi és intézkedési joggal
rendelkeznek, s az utasitasi és intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozé esetében
vilagosan meg kell hatarozni a munkakori leirasban;

e avezetd egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitési és intézkedési jogot.

A vezetoi értekezlet feladata:

e tajékozodas a belso szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkajarol,

e az oOvoda, valamint a belsé szervezeti egységek, szakmai kozdsségek aktudlis
és konkrét tennivaloinak attekintése;

e képviseleti demokraciaval az igazgatohelyetteseken keresztiili dontéshozatal.

A megbeszéléseket az igazgato késziti el6 és vezeti.

Az 6voda vezetosége véleményezi és értékeli:

e az 6vodat érintd szervezeti €s miikodési feltételeket;

e az oOvoda dolgozoéit érintd é€let- €s munkakdriilményeket befolyasold kérdéseket,
fejlesztéseket, a felujitasok rangsorolasat;

e az 6voda mitkddésével kapcsolatos terveket, szabalyokat;

e mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség elé terjesztenek.

24
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Az intézmény vezetés helyettesités rendje

Az igazgato, illetve az igazgatohelyettes helyettesitésére vonatkozo eldirasok:

e az igazgatohelyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg az igazgatd, illetve az igazgatohelyettes
helyett,

e az igazgatlOhelyettes csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést
igényelnek, halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara
a munkakori leirasban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités soran az igazgatOhelyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag az igazgatd jogkorébe utalt igyekben nem

donthet.

A Kibovitett vezetoség

Az dvodai élet egészére kiterjedd irdnyito, tervezd, szervezd, ellendrzo, értékeld tevékenységet

végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

A Kkibovitett 0voda vezetoség tagjai:

e igazgato;
e igazgatohelyettesek;

e szakmai munkakozosség vezetok;

Az 6voda kibdvitett vezetdsége havonta, illetve sziikség szerint tart megbeszélést az aktudlis
feladatokrol. A megbeszélést az igazgatd hivja dssze. Az dvoda kibovitett vezetdségi tilésein

tanacskozasi joggal, meghivottként részt vehetnek az 6voda mas alkalmazottjai is.

3.5.1. Az isazgaté

Az intézmény €1én az igazgaté all, aki a pedagdgiai, gazdalkodasi, valamint a tanligy igazgatasi
¢€s a munkaltatasi feladatok ellatasért egyszemélyi felelosséggel tartozik.

Az igazgatd 5 évenként nyilvanos palyazati eljards keretében kinevezett magasabb vezetd
beosztasu koznevelési foglalkoztatott. Munkdjat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az oOvoda belsd szabdlyzatai 4ltal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa
a jogszabalyokban megfogalmazott modon ¢€s id6tartamra torténik, visszavonasig érvényes.
Az ovoda vezetésének magasabb vezetd tagja, aki kozvetleniil és felelésen irdnyitja

az igazgatohelyetteseket, a munkakdzosség vezetdket €s az intézményi onértékelés vezetodjét.
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Kapcsolatot tart az atruhazott hataskort gyakorlo vezetékon keresztiil az 6voda szervezetével,

kozosségeivel az SZMSZ-ben szabalyozott mddon.

Az igazgaté felett a munkaltatoi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi jogokat

az iranyité szerv vezetdje, az 6nkormanyzat polgarmestere gyakorolja. Az igazgaté munkakori

leirasat a polgarmester késziti el.

Az dvoda vezetésével Osszefliggd feladatai ellatasaban a vezetd helyettesek segitik.

Az intézmény igazgatoja egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok

maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbdl és a jelen Szabalyzatbol ra harulo,

az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét

elsddlegesen a kdznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei hatarozzak meg.

Az isazgatoval szembeni altalanos elvarasok:

a tanulas ¢és tanitas stratégiai vezetése és operativ iranyitasa;

a valtozasok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa;

Onmaga stratégiai vezetése €és operativ iranyitasa;

masok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa;

az intézmény stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa;

az intézmény jovoképének kialakitasa soran az intézmény kiilsd és belsé kornyezetét,
a folyamatban 1év6 és varhato valtozasokat vegye figyelembe;

az intézmény jovOképének, értékrendjének, pedagdgiai és nevelési elveinek
megismerését €s tanuldsi-tanitasi folyamatokba épiilését szervezze meg €s irdnyitsa;

a pedagogiai program alapelveit a vezetdi palydzatdban megfogalmazott jovoképpel
hozza 0sszhangba;

az intézményt érintdé kihivasokra reagéljon, a valtozasokat kisérje figyelemmel,
azokat hatékonyan tervezze, szervezze ¢s hajtsa végre;

a jarvanyligyi vészhelyzet idején kiilondsen reagaljon az 6vodat érintd kihivasokra,
kisérje figyelemmel a valtozasokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze és hajtsa

végre, csak hiteles forrasbol informalddjon és dontéseit ennek megfeleléen hozza meg.



Derecskei Mese - Var Ovoda / Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Az igsazgaté kizardélagos jog és hataskore:

e a munkaltatoi jogkor gyakorlasa, személyi és munkatigyi feladatok ellatésa;

e avezetés tagjainak belso ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése;

e akotelezettségvallalas;

e a dontés - az egyetértési kotelezettség megtartasdval - az O6voda miikodésével
kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet a jogszabaly, mas hataskérébe nem utal;

e az alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

Az 6voda altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak
¢s szabalyzatoknak aldirdsara az intézmény igazgatdja egy személyben jogosult.
Az dvoda cégszeri alairdsa az igazgato alairasaval és az 6voda korbélyegzdjének lenyomataval

érvényes.

Az igazgato felel:
A NKt. 69. (1) bekezdés meghatarozottakon til:

e az 6vodai vagyon rendeltetésszerii haszndlatdért;

e az alapitd okiratban el6irt kdvetelmények megteleld ellatasaért;

e a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossadg kovetelményeinek
érvényesitéséért;

e a tervezési, gazdalkodési, finanszirozéasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,
informacioszolgéltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért
és hitelességéért;

e az intézményi szdmviteli rendért;

e abelsd ellendrzés megszervezéséért ¢s mikodéséért;

e az dvoda szakszert, torvényes mitkodtetéséért;

e az 6voda miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket biztositasaért;

e az 6voda munkaltatoi feladatainak elvégzéséért;

e az Ovoda szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az 6voda szervezeti
egységeiben dolgozok kozotti megosztasarol;

e az dvoda neveldtestiiletének iranyitasaért;

e az igazgatOhelyettesek iranyitasaért;

e a pedagdgiai munka iranyitasdért, ellendrzési, mérési, teljesitmény értékelés

rendszerének miikodtetéséért a Pedagogiai Programban meghatarozottak alapjan;
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az alkalmazottak élet- és munkahelyi koriilményeire vonatkozé kérdések megoldasaért
a civil szervezetekkel torténd egyeztetés alapjan;

a neveldtestiiletek jogkorébe tartozo dontések érvényesitésének ellendrzéséért;

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az 6voda mikodtetéséhez sziikséges személyi
¢s targyi feltételek biztositasaért az ésszerli, takarékos gazdalkodds megvaldsitasa
érdekében;

a sajat hataskorben torténd eldirdnyzat modositasi kérelmek Osszedllitasaért,
ellenorzéséért;

a koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért az Onkormanyzat felé;

a sziildi szervezettel vald egylittmikddéséért, az 6voda képviseletéért;

a gyermekvédelmi térvény alapjan a gyermekvédelmi munka iranyitasaért;

az 6voda kiilso szervek elotti képviseletéért;

a nemzeti és Ovodai linnepek helyi pedagogiai programokhoz és a munkarendhez
igazodo, méltdo megszervezésének biztositasaért az igazgatohelyettesekkel egyiitt;

a balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok iranyitasaért, ellendrzéséért;

a rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas,
vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatdsi 6voda miikodtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna (intézkedéshez be kell szerezni a fenntartd egyetértését,
ha ez nem lehetséges a fenntartot értesiteni kell);

a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és nem atruhazhaté - feladatok
ellatasaért;

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

a teljesitményértékelési rendszer miikodtetéséért;

a pedagdgus mindsitd vizsga és mindsitési eljaras jelentkezésének rogzitéseéért;

az intézményi onértékelés szempontjainak elkészitéséért és annak miikodtetéséért;

a tanfelligyeleti vizsgalat tovabba a mindsitdvizsga és a mindsitési eljaras intézményi
feltételeinek megszervezéséért;

a tanfeliigyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséért
megvaldsitasaért;

a kockazatkezelésért;

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért;
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a kozoktatasi intézmények informacios tajékoztatd rendszeréhez kapcsolodo kozérdeki
informacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiillonos kozzétételi,
valamint a helyben szokdsos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon
keresztiil torténd ellatasaért;

a koznevelési foglalkoztatottak alapnyilvantartds rendszerének mikodtetéséért,
az adatvédelmi szabalyok megtartasaért (GDPR), a vagyonnyilatkozatok drzéséért;

a HACCP rendszer miikodtetéséért;

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eldirasok folyamatos Osszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és miikodtetéséért,
az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért;

az o6voda vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan
a vagyonkezel6i jogok rendeltetésszerli gyakorlasaért;

az alapitod okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyito
szerv altal kozvetleniil meghatarozott kdvetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért;

az ovoda gazdalkodasaban, a szakmai hatékonysdg, a gazdasigossag
¢s az eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért;

az 1-es tipusu diabétesszel €16 a diabétesszel €16, valamint a fokozott kockéazatu allergias
betegséggel diagnosztizalt gyermekek gondozasaval foglalkozo egészségiligyi

intézmények szakmai irdanymutatasa alapjan specialis ellatas biztositasaért.

Az igazgato feladata:

az igazgatd munkaideje felhasznalasat és beosztasat - a mindenkori rendeletben
meghatarozott foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil - maga jogosult

meghatarozni.

Az isazgato kiemelt feladatai:

a neveld és oktaté munka irdnyitasa és ellendrzése;

a neveldtestlilet vezetése, a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése €s ellendrzése;

a meghatarozott munkaltatoi jogkorgyakorlas;

az egylittmiikddés biztositdsa az 6voda képviselete €s a sziildi munkakozosséggel,
a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel;

a nemzeti és 0vodai linnepek munkarendhez igazodd, méltd szervezése.
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Az isazgaté feladat- és hataskore:

az alkalmazotti kozosség értekezlet, nevelOtestiileti értekezlet, a vezetdi testiilet
iiléseinek elokészitése, vezetése, a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak
megszervezése ¢s ellendrzése;

a neveldmunka irdnyitasa, értékelése és ellendrzése a kozépvezetokon keresztiil,
az ovoda tevékenységének koordinalasa;

az ovoda gazdasagi mukodésének iranyitasa, belsd ellendrzésének megszervezése
az iizemelés folyamatossaganak, gazdasagossaganak figyelemmel kisérése;

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az 6voda mitkddéséhez, a Pedagdgiai Program
megval6sitasahoz sziikséges személyi, targyi és mddszertani feltételek biztositasa;
szakmai egylittmiikddés iranyitasa és szervezése a nevelési egységek kozott;

a sziil61 szervezetekkel valo egylittmiikddés a kozépvezetdk bevonasaval;

az elemi koltségvetés és beszamolo elkészitése;

a kotelezettségvallalasi, munkaltatdi és kiadmanyozasi, képviseleti jogkor gyakorlasa,
az ovoda miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben valé dontés,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe;

a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa a  koznevelési
foglalkoztatottak foglalkoztatasara, élet-, és munkakoriilményeire vonatkozo
kérdéseikben,;

az ovoda kiilsé szervek elotti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott iigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat;

a gazdalkodasi és iratkezelési feladatokban kozremiikodo intézményi titkar munkdjanak
kozvetlen iranyitasa,

gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort, kizardlagos jogkorébe tartozik a kiilon
szabalyzatban meghatarozott értékhatart meghaladd Osszegben a megrendelésre,
kivitelezésre, szallitasi szerzOdésre vonatkozé kotelezettségvallalas;

kialakitja és miikodteti az 6vodan beliil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjak
a rendelkezésre allo forrasok szabdlyszerli, szabalyozott, gazdasagos, hatékony
¢s eredményes felhasznalasat;

dont az dvoda mitkddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly
vagy koznevelési foglalkoztatottak szabalyzata, egyéb belsé szabdlyzat nem utal mas
hataskorébe, dont az o6vodan belilli hatdskori és egyéb vitakban, kivizsgalja

a bejelentéseket ¢s panaszokat;
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e cllatja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapcsoloddéan a munkaltatdi jogkor:
gyakorldjdhoz utalt feladatokat: tajékoztatast ad a kotelezettség fennallasarol
¢s esedékességérdl, gondoskodik a vagyonnyilatkozat Orzésérdl, sziikség esetén
ellendrzési eljarast kezdeményez;

e gondoskodik a katasztrofa, tliz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi
feladatokellatasarol (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és a Tlizvédelmi
Szabalyzat tartalmazza);

e cllatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt - és 4t nem ruhazott -
feladatokat;

e kapcsolatot tart az 6vodai alapitvany kuratériuméaval,

e asziiloi kozosséggel, a fenntartdval, a miikddtetovel és a partnerszervezetekkel torténd
egylittmiik6dés;

e anevelOtestiilet vezetése;

¢ anevel6-oktatd munka iranyitasa és ellendrzése;

e a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése €s ellendrzése;

e amunkavallaléi érdekképviseleti szervekkel vald egyiittmiikddés;

e agyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa;

e a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa;

e az intézmény orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzésében, a pedagdgusok
teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokban vald részvétel;

e az dvodai linnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezése;

o cllatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt minden olyan feladatot,

melyet 4t nem ruhazott.

Az igazgatd kizarélagos jog ¢és hataskore a munkaltatéi, a kotelezettségvallalasi

¢és az utalvanyozasi jogkor.

Felelossége:

e kiterjed a munkakori leirasaban talalhato feladatkorre.
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Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarto felé:

e az ovoda egész mukodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamold), taniigyi,
miikodtetési, pedagdgiai, munkaltatoi tevékenységére;

e abelso ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira.

Képviseleti joga:

e az intézmény, mint jogi személy teljes kort képviselet.

Az isazgato feladata jarvanyiigyi készenlét idején:

A Home Office munkaforma beinditasanak elokészitése, mitkodtetése:
e a tervezési szakasz: fenntartoval torténd egyeztetés, munkatarsak bevonddasanak
biztositasa pld. kérddives felméréssel. a sziilok tajékoztatasa,
e arendszer mikodtetése: stratégiai €s operativ irdnyitasi feladatok ellatasa,
e az ellendrzés és értékelés: a miikddési szabalyok és értékelési rendszer alapjan;
e asziikséges korrekciok végrehajtasa: szabalyozé dokumentumok, miikodési gyakorlat

aktualis modositasainak koordinalasa, ellatasa.

Az igazgato értékelésének és onértékelésének eljarasrendje

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdjanak munkajat a neveldtestiilet és a szlilok kozossége
a vezetdi megbizdsanak masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan
kérddives felmérés alapjan értékeli. A vezetd értékelését az dvoda teljesitményértékelési
rendszerében meghatarozottaknak megfelelden a sajat elvarasok mentén végzi el
Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés az igazgaté munkajanak ellendrzése és értékelése

soran a kérddives felmérés eredményét is figyelembe veszi.

Elvarasok az intézmény igazgatojaval szemben

o a feladat- és hataskor leosztasokkal, a felelésség leosztas aranyos kialakitasaval
¢és fenntartasaval,

e megteremteni az 6vodai kulcsfolyamatok hatékony és felelés miikodésének feltételeit.

Az isazgato altal leadott feladat- és hataskorok

Az 6voda képviselojeként torténo eljaras rendje

Az intézmény igazgatdja képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartds

tavollét, vagy mas akadalyoztatisa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.
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Hataskorok atruhazasa

Az ovoda képviselojeként jarhatnak el az egyes vezetok a kovetkezok szerint:

e azegyes vezetdk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az 6voda képviseldjeként;

e azigazgatd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott iigyben és
idétartamig jogosult az 6voda képviseldjeként eljarni;

e azegyes vezetdk a fenntarto el6tt az adott teriiletiik tigyében az intézmény igazgatojaval

tortént egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az 6vodat.

Az intézmény igazgatoja egyszemélyi felelosségének érvénvesiilése mellett a kovetkezo

hataskoroket ruhazza at:

A Kképviseleti jogosultsag korébol:

e az ovoda szakmai képviseletét az igazgatohelyettesekre és a szakmai munkak6zosségek

vezetoire.

A munkaltatoi jogkorébol:

e nevelomunkat kozvetleniil segitd ¢s az egyéb feladatot ellatoé alkalmazottak kozvetlen

iranyitasat, munkajuk szervezését és ellendrzését az igazgatohelyettesekre.

A pedagogiai iranyitas jogkorébol:

e aneveldtestiileti értekezletek, megtartasat.

A képviseleti jogok korébol:

e az intézmény szakmai képviseletét abban az esetben, ha a képviselet nem haladja meg

az érintett intézményegység kereteit.

A munkaltatéi jogkorokbol:

e javaslattétel a szabadsidg kiadasara, a helyettesitések beosztasara, tovabbképzési

beosztasokra.

A qazdalkodasi jogkorbol:

e az éves koltségvetésbdl a keretek felhasznalasara javaslattétel.

A taniigvigazgatasi jogkorébol:

e a tanfelligyeleti vizsgalat tovabba a mindsitdvizsga és a mindsitési eljards intézményi
feltételeinek megszervezését.
Az egyszemélyes feleldsség elvének érvényesitése: Az atruhazott hataskorokben elvégzett

munkaro6l a megbizottnak beszdmolasi kotelezettsége van az intézmény igazgatoja felé.
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Az intézmény igazgatoja a jogszabaly altal szamara eloirt feladat- és hataskoreibol atadja

az alabbiakat:

a felel6sok, megbizottak feladatainak ellendrzését az altalanos helyettesre;
az éves Ovodai munkatervben erre kijelolt pedagégus szamara az allami, nemzeti
¢s 6vodai iinnepekrdl valé megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos
feladatokat;
az intézményi titkar szamara a Kéznevelés Informacios Rendszerében az elektronikus
adatkozléssel, a statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok elokészitését;
az intézményi titkar szdmara a Koznevelési Informacios Rendszerében az intézménnyel
jogviszonyban 1év6 gyermekek Osszes adatanak rogzitését;
az igazgatohelyettes szamara a neveld-oktaté munka operativ iranyitasaval kapcsolatos
¢s az azonnali dontési reagalast igényld vezetési feladatokat s az azokkal kapcsolatos
dontések jogat, igy kiilondsen:

o apedagogusok helyettesitési rendjének és az eseti helyettesek kijelolésének;

o azlgyeleti rend megszervezésének;

o a pedagogus munkabol valéo tavolmaradasdnak jelzése esetén torténd

teenddknek a meghatarozasat;

a szakmai munkakozdsségvezetoknek a pedagdgiai munka ellendrzésével kapcsolatban
a belsd ellendrzés rendjében meghatarozottak szerinti feladatokat;
a gyermekvédelmi felelés szamara, a gyermek- és ifjisdgvédelmi munka helyi
iranyitasat;
a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott pedagogus szdmara a gyermekvédelmi
jelzérendszemek az 6vodahoz kapcsolodo feladatai koordinéalasat;
a munkakori leirasaban ezzel megbizott pedagdgusnak a tanuld gyermekbalesetek
megeldzésével kapcsolatos feladatokat;
az igazgatohelyettes szamara a nem pedagdogus munkakorben dolgozéd alkalmazottak
munkarendjének tigyeiben vald eseti dontéseket;
az egyes szervezeti egységek vezetdi szamara a szakmai munka végzésérol szolo 6vodai
beszamolo vonatkozo részének elkészitését;
az ovoda szakmai képviseletét a szakmai munkakozdsségek vezetdire az adott 6voda

szakmai teriileten a megbizas idOtartama alatt.
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Kiadmanvyozas szabalyai

Az 6vodaban barmilyen teriileten kiadmanyozéasra, a kiadméanyok tovabbkiildhetéségének
¢s irattdrazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket csak
az intézmény igazgatdja irhat ald. Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog
gyakorldja az igazgatd altal - alairasdval és az 6voda bélyegzdjével ellatott irasos

nyilatkozatban - megjeldlt vezetd beosztasu alkalmazottja az 6vodanak.

Az oOvoda iigyintézésével kapcsolatban keletkezo iigyiratoknak az alabbiakat kell

tartalmazniuk:

e az 6voda adatai (név, cim, iranyitészam, telefonszam, email cim);
e azirat iktatoszama;

e azligyintézo neve;

e azligyintézés helye és ideje;

e az irat alair6inak neve, beosztasa.

A kiadmany jobb felso részében a kovetkezoket kell feltiintetni

e azirat targya,
e azesetleges hivatkozasi szam;

e a mellékletek szama.

A kiadméanyokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni.
Ha a kiadmanyozo eredeti alairdsara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés
alatt, a kiadmanyozo nevét, alatta a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keletkezés alatt a kiadmanyozo6 nevét
sk toldattal, valamint az alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon
»A kiadmany hiteles” zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd zaradékot aldirasaval

¢és az 6voda korbélyegzdvel hitelesiti.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadméanyozési jog az
ligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast a kiadmanyozasi jog jogosultja az intézmény

igazgatdja.
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igazgatd kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogo

visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhatd. A kiadméanyozasi jog atruhazésa

nem érinti a hatadskor jogosultjanak személyét és a személyes feleldsségét.

Az intézmény igazgatoja kiilon utasitdsban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat

igyintézonek ¢és vezetdnek is. Az igazgatd tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén

az 6vodaban az 1. szdmu igazgatdhelyettes jogosult az azonnali intézkedéseket tartalmazo

¢és rendkiviili eseményre vonatkozo6 iigyiratokat kiadmanyozni. A kiadményozésrol koteles

beszamolni a felettesének.

Az intézmény igazgatoja kiadmanvozza az ovoda egésze tekintetében:

az 6voda muikodését megallapitod szabalyzatokat, vezetd intézkedéseket;

a helyi 6nkormanyzatot érintd, az 6voda nevében kiadott leveleket;

a szakigazgatasi és szakhatdsagi szervek, a kdzponti allamigazgatasi szervek tertileti
szervel, valamint a birdsagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat;

a munkaltatdi, a kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel dsszefiiggd dontések
iratait;

a beszamolokat, munkatervet, éves ellenorzési terveket és értékelések dokumentumait;
az ovodai koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat;

az eldiranyzott modositasokat;

mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik;

a rendszeres statisztikai jelentéseket;

mindazokat az iratokat, amelyek a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fent.

Az igazgatohelyettesek kiadmanyozzak:

a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott vdalaszleveleket, valamint egyéb
kiadmanyokat, amennyiben azok kiadmanyozasat az igazgatd6 nem tartotta fenn,
¢s arra mas nem kapott felhatalmazast;

a feladatkorébe tartozo ligyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adando
valaszlevelek elOkészitése soran hozott kdzbensd intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadmanyozasat az igazgatd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott

felhatalmazast.
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3.5.2. Az igazgatohelyettes

Az igazgatohelyetteseket az intézmény igazgatdja a neveldtestiilet véleményének kikérésével
hatarozott idére bizza meg. Vezetdi tevékenységiiket az igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett
végzik. Felettik az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd  gyakorolja.
Az igazgatohelyettesek munkakori leirdsat az igazgato késziti el.

Ovodankban az 1. szamu igazgatohelyettes és Il. szami igazgatohelyettes segiti az igazgato
munkajat. Valtott miliszakban dolgoznak, hogy az intézményben mindig bent tartézkodjon
felelds vezetd. Feladataikat egymassal megosztva és egylittmikodve végzik.

Az igazgatd tavollétében feladat ellatasi helyiikon teljes felelGsséggel végzik a vezetési
feladatokat. A nevelési teriileten kozremiikodnek a vezetd altal megallapitott tevékenységek

iranyitasaban.

Az isazgatohelyettes felelos:

e a pedagdégusok, a nevelémunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak iranyitasaért,
tevékenységiik ellendrzéséért és értékeléséért;

e apedagdgusok szakmai munkdajanak ellendrzéséért;

e asziloi szervezet miikodésének segitéséért;

e az alkalmazottak munkaid6 beosztasaért ¢€s nyilvantartdsdnak vezetéséért,
elszamolasaért;

e a helyettesitési beosztas és ligyeleti rend elkészitéséért;

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

e aszabadsagok iitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért;

e az intézmény milkddéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok
elokészitéséért, betartatasaért;

e acsoportok adminisztracios munkdjanak idénkénti ellendrzéséért;

e azuj kollégak befogadasaért;

e a gyermekbalesetek megeldozéséért;

e apedagdgusok éves beiskolazasi tervének elékészitéséért;

e az intézményi Onértékeléssel, valamint a tanfeliigyeleti ellendrzéssel kapcsolatos
feladatok koordinalasaért és iranyitasaért;

e Az adatvédelmi, informatikai és iratkezelési szabalyzat folyamatos betartatasaért.
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Az isazgatohelyettes fobb feladatai:

az 1. szamu igazgatohelyettes, az igazgatd akadalyoztatasa esetén - korlatozott
jogkorben ellatja az igazgatd - helyettesitését, el nem halaszthatd ligyekben; tartos
akadalyoztatas esetén kiilon munkaltatoi intézkedés szerint;

amennyiben az igazgato és megjelolt I. szamu helyettese is akadalyoztatva van feladatai
ellatasaban, igy az intézmény II. szamu igazgatdhelyettese jogosult intézkedni;

az ovoda pedagdgiai programjanak figyelembevételével a vezetd altal készitett éves
munkaterv alapjan a rész neveldtestiilet pedagogiai munkajanak, iranyitasa, ellendrzése,
értékelése;

a nevelOtestiiletének jogkorébe tartozd dontések eldkészitése; végrehajtasanak
szakszer( szervezése, ellendrzése;

a koltségvetés elkészitéséhez karbantartasi terv készitésé¢hez javaslattétel;

a gyermekek fejlédéséhez, fejlesztéséhez sziikséges targyi és személyi feltételekrol valo
gondoskodas, az 6voda igazgatojaval torténd egyeztetés alapjan

a gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatasa,

az 6vodan beliili munkakdzosség mitkodésének tamogatésa;

pedagbgiai palyazatok irasa, irdsdnak 6sztonzése a neveldtestiilet korében;

a helyi hagyomanyoknak megfelelden az tlinnepek, jeles napok méltd szervezése
a pedagbgiai program alapjan;

a helyi dontések eldkészitésében egyiittmiikodés a munkavallaloi érdekképviselettel,
az intézmény igazgatojaval vald egyeztetés alapjan egylittmikodés a fenntartoval,
tarsintézményekkel, pedagogiai szakszolgalattal, gyermekjoléti szolgalattal, civil
szervezetekkel, a teriileti onkormanyzati képviseldvel,

az intézmény igazgatdjaval egyeztetve az ovodaban foglalkoztatott alkalmazottak
feladatainak meghatarozasa, ellendrzése, koordinélasa;

az Ovoda munkatarsaival kapcsolatban javaslatot tesz, véleményt formal
az intézmény igazgatdjdnak Uj munkatars felvételére, jutalmazasra, sziikség szerinti
felelosségre  vonasra, illetve értékelés eseteiben a mindsités, valamint
az intézményértékelés tekintetében az intézkedési terv tartalmara,

a sziilo1 szervezettel vald egyiittmiikddés;

az ovoda taniligy-igazgatasi feladatainak ellatasa informacids kotelezettség betartasa
az intézmény igazgatoja fel¢;

az 6vodapedagdgusok tovabbképzésének megtervezése egyeztetéssel,
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a balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok iranyitésa,

a dolgozdk egészségiigyli szlrdvizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtasa,
ellendrzése;

az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az 6vodat;

a dolgozo nevelémunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak irdnyitasa, tevékenységiik
ellenOrzése és értékelése;

a nevelotestiiletben dolgoz6é pedagogusok szakmai munkajanak ellendrzésében,
értékelésében vald aktiv részvétel;

az 6voda helyettesitési beosztasanak elkészitése;

az 6vodaban a pedagogus €s neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak munkaidd
nyilvantartdsanak vezetése, elszamolasa az intézmény igazgatdja felé;

az  Ovodaban  szabadsiagok  ilitemezése és  naprakész  nyilvantartasa,
az intézmény igazgatdjaval valo egyeztetése;

az Ovoda milkddéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok
elokészitéséért;

a pedagdgusok kiils6 tanfeliigyeleti vizsgalata és mindsitése elvégzésében valo szakmai
koézremiikodés;

a teljesitményt értékeld eljarasaban valod szakmai kdzremiikodés;

kapcsolattartas a szocidlis segitdvel az 6vodat érintd kérdésekben;

a gyermekvédelmi feladatok intézményi szintli koordinaldsa, a gyermekvédelmi
koordinatorokkal wvald kapcsolattartds, a szocialis segit6 munkajanak ovodai
tamogatasa,

az ovoda Pedagogiai Programjanak figyelembevételével az 6voda éves munkaterve
alapjan a pedagdgiai munka tervezése, irdnyitasa, ellendrzése, értékelése;

a gyermekek fejlodéséhez, fejlesztésehez sziikséges targyi €s személyi feltételekrol valo
gondoskodas, az intézmény igazgatojaval torténd egyeztetés alapjan;

a tanligy igazgatdsi feladatok ellatdsa informécidos kotelezettség betartdsa

az intézmény igazgatdja felé.

Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.



Derecskei Mese - Var Ovoda / Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Az |. szamu igazgatohelyettes jogkore

Kozremiikodik:

az ovoda ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének mitkodtetésében;

a dolgozok értékelésével kapcsolatos teendOk elokészitésében, az értékelés
dokumentalasaban;

a teljesitményt értékeld eljarasdban vald szakmai kdzremiikodés;

a munkatarsak jutalmazésara, szankcionaldsara vonatkozo javaslatok elokészitésében;
a neveldmunka biztonsagos feltételeinek megteremtésében;

a gyermekbalesetek megel6zésében,;

a nevelotestiileti és alkalmazotti értekezletek elokészitésében;

a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban;

a munka és balesetvédelmi, valamint tlizvédelmi el6irasok betartasaban;

az igazgatasi feladatok ellatasaban;

a szervezettel valo egytittmiikodésben;

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitése, illetve megsziintetése esetén
véleményezési jogkore van;

az ovodai szabalyzatok elkészitésében,;

a helyi hittan oktatassal 6sszefliggd ovodai intézkedések elokészitésében.

Kozvetleniil véozi:

a nemzeti és 6vodai linnepek méltdé megszervezeését;

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezését;

a gyermekek fejlddésével kapcsolatos tajékoztatas szervezését;

a veszélyeztetett és halmozottan hatranyos gyermekek esetében végzi a gyermekjoléti
kozponttal kapcsolatos egytittmiikodést;

az ovodai leltar Osszesitését annak eljuttatasat a gazdasagi hivatalba;

a statisztikai adatok Osszegyiijtését, rendszerezését, a KIR rendszerben valo rogzitését;

az 6vodapedagdgusok szamadra a hirdetd tabla frissitését.

Alairasi jogkor:

a csoportnaplok;
egyéb, a munkakori leirdsdban a hataskorébe utalt nevelésiigyi nyilvantartdsok,

nyomtatvanyok és dokumentumok alairasa.
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A ll. szam igazgatéohelyettes jogkore

Kozremiikodik:

a munkatarsak jutalmazasara, szankcionalasara vonatkozo javaslatok eldkészitésében
a neveldmunka biztonsagos feltételeinek megteremtésében a neveldtestiileti
¢és alkalmazotti értekezletek elokészitésében;

a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban;

a munka és balesetvédelmi, valamint tlizvédelmi elGirasok betartasaban;

az igazgatasi feladatok ellatasaban;

a sziil6i szervezettel vald egylittmitkddésben;

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitése, illetve megsziintetése esetén
véleményezési jogkore van;

a helyi hittan oktatassal 6sszefiiggé 6vodai intézkedések elokészitésében;

az ovodai szabdlyzatok elkészitésében.

Kozvetleniil véozi:

a nemzeti, és 6vodai tinnepek méltdé megszervezését;

a gyermekek fejlodésével kapcsolatos tdjékoztatas szervezését;

a sziilok részére a hirdeto tabla frissitését;

a veszélyeztetett és halmozottan hatranyos gyermekek esetében végzi a gyermekjoléti
kdzponttal kapcsolatos egytittmiikodést;

az ovodai leltar 6sszesitését annak eljuttatasat a gazdasagi hivatalba;

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében kiilon szabalyzat alapjan végzi az udvari
gyermekjatékok id6szakos ellendrzését, vezeti az ezzel kapcsolatos dokumentaciot;

a helyettesitések kijelolését;

a munkaido beosztasat elkésziti;

a gyermekek feliigyeletének megszervezését a nevelés nélkiilli munkanapokon,
ha a sziil6k azt igénylik;

a szilok értesitését az Ovoda nyéri, téli zarva tartdsarol a nevelés nélkiili
munkanapokrol;

a nevelémunkat segitd alkalmazottak munkdjanak irdnyitasat, munkavégzésének
az ellendrzését, a helyettesitések kijelolését;

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében kiilon szabalyzat alapjan végzi az udvari

gyermekjatékok id6szakos ellendrzését, vezeti az ezzel kapcsolatos dokumentaciot;
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Munkéjat a felsoroltakon kiviil azok a pedagodgiai és egyéb feladatok alkotjak, melyeket -

egyeztetés utan - az intézmény igazgatoja irasban meghataroz.

Felelossége Kiterjed:

e a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége a nevelési év végén Kiterjed:

e a munkakori leirasaban szabalyozott feladatok végrehajtasara;
e abelso ellenérzések tapasztalataira;

e az 6vodat érintd megoldando6 problémak jelzésére.

Képviseleti joga:

e a helyettesitési rend szerint és az igazgatd megbizasa alapjan képviseli

az 6vodat kiilso szervek el6tt.

Kiadmanyozasi joga:

e jelen szabalyzat rendelkezései alapjan.

Az isazgatohelyettes tevékenységével kapesolatos belsé elvaras:

e az intézmény igazgatojaval €s helyettes kollégaval szorosan miikddjenek egyiitt;

e adolgozok felé egységes allaspontot képviseljenek;

e a helyettesek feladataik elosztasat elére tervezzek;

o azok elvégzéséért vallaljanak feleldsséget, akadalyoztatas esetén értesitsék vezetd
tarsukat;

e az online lehetdségek felhasznalasa.

3.5.3. A szakmai munkako6zosség-vezeto

A szakmai munkako6zosség vezeto feladata, hataskore

A Derecskei Mese - Var Ovoda nevelStestiiletének sajat elvarasa, hogy szakmai
munkakdzosségeket miikddtet. A szakmai munkakozdsségnek tagjait pedagogusok alkotjak.
A neveldtestiilet a szakmai munkakozosség tagjai koziil évenként a munkakozosség sajat
tevékenységének irdnyitasara, koordindldsdra munkakozOsség-vezetdt valaszt, akit
az intézmény igazgatdja biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, - a megbizas

meghosszabbithato legfeljebb 6t évre - aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti.
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Tevékenységiiket az igazgatod irasos megbizasa alapjan, munkakori leirasuknak megfeleléen
végzik. A szakmai munkakozosség  vezetdje képviseli a  munkakdzosséget
az Ovoda vezetdsége felé. Allasfoglalasai, javaslatai elStt koteles meghallgatni
a munkak0zoOsség tagjait. Az intézmény igazgatdja felé beszamolasi kotelezettsége van

a munkako6zosség mikodésérdl, tevékenységérol.

A szakmai munkakozosség vezeto feladatai:

e aszakmai munkak6zosség, 6nallo, felelds vezetése;

e a munkakdzdsség mikodési tervének elkészitése, Osszeallitja a Pedagdgiai Program
¢s éves munkaterv alapjan a munkak6zosség €ves tervét;

e amiikddéshez sziikséges feltételek biztositasa;

o az értekezletet 6sszehivasa, bemutatd foglalkozasok szervezése;

e az Uj modszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele;

e apedagdgiai munka szinvonaldnak emelése;

e az oOvoda szakmai munkdjanak irdnyitdsdban valé részvétel, tervezésében,
szervezésében ¢és ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd
a pedagogusok mindsitési- teljesitményértékelési eljarasaban;

e a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatdé munkéjanak szakmai
segitése;

e a kutatdsok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozéasa, felhasznaldsa
a gyakorlati munka korszerii segitésé¢hez;

e az irasos elemzés, értékelés a munkakozosség munkajardl a nevelési év végeén,
beszamolo a neveldtestiilet eldtt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez;

e apedagogiai szemlélet korszeriisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése;

e amérési szempontok, modszerek, eljaradsok kimunkaldsa a munkako6zosség tagjaival,

e a szakteriiletén egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a  gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értekelése;

e apedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése;

e a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldirdnyzatok véleményezése,

felhasznalasa;
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a pedagogiai szemlélet korszertsitése, a gyakorlati pedagogia kiemelked6 eljarasainak
terjesztése, az egyes tagovodakban dolgozd pedagdgusok kozotti munkakapcsolat
fejlesztése;

részt vesz a nevelési év munkatervének kidolgozasaban, értékelésében, ellendrzésében;
részt vesz az 6voda szakmai munkdjanak iranyitadsaban, tervezésében, szervezésében
¢s ellendrzésében, 0sszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési
eljarasaban;

részt vesz a teljesitményértékelési rendszer sajat elvaras listajanak kidolgozasaban,
az intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési terv elkészitésében,;
részt vesz az oOvodai munkdval kapcsolatos dokumentumok ellendrzésében,
illetve egységes dokumentacids rendszer kidolgozasaban (tajékoztato fiizetek, naplok);
ellendrzi a munkakozosség tagjainak foglalkozasi teveit, azokat elfogadasra ajanlja
az intézmény igazgatdjanak;

részt vesz a kibdvitett 6voda vezetdség munkdjaban;

képviseli a munkakozosséget szakmai forumokon, képviseld-testiileti iiléseken
az 6vodan beliil és kiviil;

javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakdreire, napirendi pontjaira, szakmai
tovabbképzésekre;

Osszekotd szerepet tolt be a munkakozosség és mas koznevelési intézmények
munkakdzosségének vezetdje kozott;

beszamol a neveldtestiiletnek a munkakdzosség tevékenységérdl,

ellendrzi a munkakozdsségi tagok szakmai munkajat, hidnyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az igazgato vagy az igazgatohelyettesek felé;

adott témaéban egyiittmiikodik a szaktandcsadoval, valamint szakmai teriiletén
a pedagogiai szakmai-szolgaltatd intézmények ¢&s pedagdgiai szakszolgalatok
munkatarsaival;

allasfoglalasai, javaslatai eldtt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait;
jarvanyligyi  készenlét idején  infokommunikacidos — eszkozok — segitségével
tevékenységek, linkek ajanlasaval, 6vodai tanuldsi tervek (éves, tematikus terv) szerint
haladva, aktudlis komplex tevékenység, heti vagy projekttervek 0Osszedllitasa,
a csalddok szdmadra készitettsegitd tartalmak elkészitése és elektronikus megosztasa

tovabbitasa a munkakozosség tagjainak.
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A szakmai munkakozosség vezeto jogai:

az intézmény igazgatdja altal atruhazott hataskorben ellendrzi és jovahagyasra javasolja
a munkak6zosségi tagok Pedagogiai Programhoz igazodé éves tervét, a kiemelt témat;
ellendrzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkajat, elérehaladasat és a kiemelt
témaban munkdjanak eredményességét;

hianyossagnal intézkedést kezdeményez az igazgaté fel¢;

javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozdsségi tagok jutalmazésara,
kitlintetésére;

az intézmény igazgatoja altal atruhdzott hataskdrben ellendrzi a nevelési és oktatasi
tervhez igazodd éves tervek elkészitését, az idGaranyos elérehaladast, a pedagdgiai
program céljainak és feladatainak megvalositasat, az eredményességet, az anyagok
¢s eszkozok célszerli és takarékos felhasznalasat a pedagdgusok szakmai munkajat,
az iitemterv szerinti elérehaladést és az eredményességet;

ellendrzi a hataridok betartasat;

az intézmény igazgatoja altal atruhazott hataskorben igazgatohelyettessel ellenérzi a
pedagdégusok  szakmai  munkdjadt, az  litemterv  szerinti = el6rehaladast
és az eredményességet;

javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok jutalmazasara,
kitlintetésére;

az intézmény igazgatdja altal atruhazott hataskorben (pedagdgus szakvizsga €s legalabb
5 éves szakmai gyakorlat esetén) a pedagogusok kiilsd tanfeliigyeleti vizsgalata

"or

€s mindsitése elvégzésében vald szakmai kdzremiikodeés;

A szakmai munkak6z0sség-vezetd részletes feladatait, alapvetd feleldsségeit és a hataskoreit

munkakori leirasa tartalmazza.

A szakmai munkako6zosség vezeto munkajaval szembeni elvaras:

jogszabaly altal el6irt intézményi teljesitményértékelés, kiilso tanfeliigyeleti szakmai
ellenérzésekre és mindsitési rendszer tényleges gyakorlatara torténd tudatos felkésziilés
tamogatasa,

személyes bekapcsolodas és aktiv szerepvallalds a teljesitményt értékeld eljarasba;
torekvés a munkakdzosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére;

munkakozosségi feladatok koordindldsa, feladatok megosztasa a munkak6zOsség

tagjaival,
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e az egymastol val6 tanulas 0sztonzése, elosegitése;

e kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek
és hatosagoknak az alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egylittmikodése
sziikséges feladatainak ellatasahoz;

e ahelyi fejlesztési koncepcid ismerete, a pedagogiai program maddositasanak célirdnyos
vezetése (a nevelés ¢és ismeretbOvités fejlesztése, a moddszertani eljarasok
korszerisitése);

e a munkakozosség neveld - oktaté munkajanak felelds iranyitasa, kiemelt figyelemmel

a pedagogusok moddszereire, gyermekekhez vald viszonyulasara.

Felelossége Kiterjed:

e a munkakori leirdsban talalhato feladatkorre.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége a nevelési év végén Kiterjed:

e a munkakdzosség éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére;

e az éves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzésére (beszamolo).

Képviseleti joga:

e munkakozdsség vezetdje képviseli a szakmai munkakozosséget az 6voda vezetdsége

fel¢, és az 6vodan kiviili szakmai, mddszertani rendezvényeken.

A szakmai munkakozosség vezetok felelossége:

e szakmai t4jékozddasa, a pedagogusok rendszeres ellenérzése és munkajuk szakmai
értekelése alapozza meg felelds dontéseit, az intézmény igazgatdjanak tett
megalapozott javaslatait;

o felelossége kiterjed teljes megbizatasara és a munkakozosség egész tevékenységére;

e aktivitasatol és kreativitasatol, valamint példaaddé munkavégzésétdl és igényességétol
nagymértékben fiigg az egész munkakozosség eredményessége, a gyermekek
érdekében kifejtett hatékonysag;

e képviseli munkakozdsségének szakmai érdekeit;

e egyarant felel6s a munkakozsség szakmai, modszertani €s nevelési tevékenységeért,
valamint a munkafegyelemért;

e szakmai innovaciok, a horizontalis tanulds soran atvett j6 gyakorlatok 0sszhangban

alljanak az intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.



Derecskei Mese - Var Ovoda / Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Kapcsolattartas rendje:

igazgatOhelyettes szobeli tajékoztatasa az éves munkatervben meghatarozott
1d6kozonként a munkakdzosség tevékenységérol,

irasban beszamol6 az intézmény igazgatoja részére, dsszefoglald elemzes, értékelés,
készitése a nevelOtestiilet szamara az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett
fejlesztési folyamatrol évente kétszer;,

online lehetdségek felhasznalésa;

A szakmai munkakozosségek egviittmiikodésének rendje:

a munkakdzosségek tagjainak munkakapcsolata folyamatos;

az éves munkaterv szerint, de nevelési évenként legkevesebb minimum hat alkalommal
(a nevelési év tervezése, a félév értékelése, a nevelési év értékelése, valamint az éves
feladatok szervezése) értekezletet tartanak;

a kapcsolattartasban egyre novekvo szerepet kell adni az elektronikus (e-mailes)
informacidnak és kommunikacionak;

a szakmai koncentraciot igénylé kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, kozos

javaslatok megfogalmazasa.

3.6. Az 6voda alkalmazotti kozossége:

Az o6vodaban dolgozd koznevelési foglalkoztatottak munkavégzésiikkel kapcsolatos

kotelesseégeiket és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a torvény szabalyozza.

Az alkalmazottak egy része nevel6-oktaté munkat végzd pedagdgus, a tobbi dolgozd a neveld-

oktatd munkat kozvetleniil segitd6 mas koznevelési foglalkoztatott. Az alkalmazotti

kozosségnek az ovodaban foglalkoztatott valamennyi tagja. Az 6voda alkalmazottjainak jogait

¢s kotelességeit, juttatasait, munkavégzésiik fobb szabalyait jogszabalyok, munkakori leirasaik,

valamint a kézalkalmazotti szabalyzat rogzitik.

Az alkalmazotti k0zosség jogai:

Az alkalmazotti kozosséget €s azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,

javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.
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Részvételi _jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat ¢és kozosségét azokon

a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kdzosségeken
kiviil az 6voda mitkodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az ovoda minden ¢és kozossége. Az elhangzott javaslatokat ¢és véleményeket

a dontés eldkészités soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott kérdésben

csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az intézkedéssel

ténylegesen egyetért.

Dontési jog a rendelkez6 személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkdr esetén a jogkdr gyakorloja teljes feleldsséggel egy
személyben - testiileti jogkor esetén a testiilet egyszeri tobbség (50%+1f0) alapjan dont.
A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevdvel, véleményezdvel kozdlni kell.

Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz0l6 munkakori leirdsok

szabalyozzak.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje:

Az o6voda kiilonbozé kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetOk és a valasztott
kozosségi képviseldk segitségével - az intézmény igazgatdja fogja dssze. A kapcsolattartasnak
kiilonb6z6  forméai  vannak, melyek  kozil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfeleldbben szolgalja az egyiittmiikodést: értekezletek, megbeszélések,
forumok. A belsé kapcsolattartas altaldanos szabalya, hogy kiilonbozé dontési forumokra,
nevelOtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képvisel6t meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kozosség gytilését
az intézmény igazgatdja akkor hivja 6ssze, amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az intézmény
egészEét érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl
jegyzokonyvet kell vezetni.

Az online lehetdségek felhasznalasa (zart kozosségi és levelezd csoportok).



Derecskei Mese - Var Ovoda / Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

3.6.1. A nevelotestiilet:

A nevel6testiilet a nevelési-oktatési intézmény legfontosabb tanacskozo szerve, amely dontési,
véleményez0 és javaslattevo jogkorrel rendelkezik (jogositvanyait a putv hatarozza meg).

Az 6voda nevel6testiiletét a nevelési intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagogus, gyogypedagogus / logopédus munkakorben, valamint
a fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakdrben
foglalkoztatottak kozossége alkotja.

A nevelGtestiilet hatdrozza meg alapvetden az 6voda tartalmi munkajat. A munkavégzéssel
kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei,

a munka torvénykonyve €s a torvény és annak végrehajtasi rendelete szabalyozza.

A nevelotestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok:

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.
A neveldtestiilet véleményez0 és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt

érintd tigyben.

A nevelotestiilet dontési jogkore:

e atovabbképzési program elfogadasa,

e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

e ahazirend elfogadasa,

e jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.
Az igazgatd az elGterjesztés irasos anyagat a nevelGtestiileti értekezlet el6tt legalabb nyolc
nappal atadja a nevelOtestiilet tagjainak.
A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli formaban.

A szobeli véleménynyilvanitas formai:

e szakmai konzultacio;
o ¢értekezlet;
e cgyéb megbeszélések.

Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:

o félévente torténd beszamolok;
e a problémadk, javaslatok irdsban torténd egyedi megfogalmazasa esetleges megoldasi
javaslatokkal;

e az online lehetdségek felhasznalasa (zart kozosségi és levelezd csoportok).

49
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A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések

Az oOvoda neveldtestiilete a nevelési év folyaméan rendes és sziikség szerint rendkiviili
értekezletet  tart, amelyet  az igazgato, vagy igazgatohelyettes  vezet.
Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd 0Ossze az oOvoda Iényeges problémainak
megoldasara, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, valamint az intézmény igazgatdja
szliikségesnek latja. A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi idén kiviil
a kezdeményezéstol szamitott nyolc napon beliil kell Osszehivni.
A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet Osszehivasanak nevelOtestiileti kezdeményezéséhez
a pedagogusok egyharmadanak aldirasa, valamint az ok megjelolése sziikséges.

A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet kell Osszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt
a Sziild1 Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestiilet a kezdeményezést
elfogadja-e. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet el6készitésével és lefolytatasaval

kapcsolatos rendelkezéseket az intézmény igazgatoja késziti eld.

A nevelotestiilet rendes értekezletei:

Az ovoda rendes nevelbtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott
napirenddel és idoponttal az intézmény igazgatodja hivja ossze.
A nevelOtestiileti értekezletet az intézmény igazgatdja késziti el6. A neveldtestiilet irasos
el6terjesztés alapjan targyalja:

e apedagdgiai program,

o azSZMSZ;

e a hazirend;

e amunkaterv;

e neveld-oktatd munkara vonatkozo és az ellendrzd szabalyzatok;

e az 6vodai munkara iranyuld atfogo elemzés;

e abeszamolo;

e atovabbképzési program;

e ateljesitményértékelés és kiils6 értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
Az igazgatd az elterjesztés irasos anyagat a nevelGtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc
nappal atadja a nevel6testiilet tagjainak.
A nevelOtestiilet rendes értekezleteit az éves munkatervben meghatarozott napirenddel

¢s idépontokban az intézmény igazgatdja hivja dssze.



Derecskei Mese - Var Ovoda / Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Az 6voda nevelotestiilete egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:

e nevelési évet nyito értekezlet,

o [ félévet értékeld nevelési értekezlet, I1. félévet megnyitd nevelési értekezlet;

e nevelési évet zaro értekezlet.
Az igazgatd az elGterjesztés irasos anyagat a neveldtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc
nappal atadja a nevel6testiiletnek, atruhdzott dontési, véleményezesi jogkor esetén az érintett
bizottsagnak, munkakdzosségnek, valamint gondoskodik annak kifliggesztésérol.
Az at nem ruhdzhato jogkori nevel6testiileti dontéshez kapesolodd véleményt a neveldtestiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A neveldtestiilet ezt kovetden hozza
meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadéasarol. A neveldtestiileti értekezlet vonatkozé
napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorld sziiléi munkakdzosség
képviseldjét. A vezetd a neveldtestiileti értekezleten irdsos eldterjesztés altal targyalt témarol
sz616 jegyzOkonyvi kivonatot harom napon beliil késziti el. Az intézmény igazgatdja
a jegyzOkonyvi hatirozatok alapjan (50+1) szdzalékos arannyal adja ki az 6voda végsd
hatarozatat az irasban kotelezden eléterjesztett dokumentumokrol. Az atruhazott jogkor szerinti
bizottsag, csoport, munkakdzosség az értekezleten szoban ismerteti a kialakitott véleményt
a nevelGtestiilet el6tt, irdsos beszamolojat benyljtja az intézmény igazgatdjanak.
A nevelGtestiileti értekezlet levezetését az igazgato, akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettes
latja el. A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiilet altal valasztott két hitelesitd
irja ala, akiket a neveldtestiileti értekezlet megnyitasan (50+1) szavazattal kell megvalasztani.
Ha a neveldtestiilet egyszerli sz6tobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenldség keletkezik,
a hatarozatot az igazgatd szavazata donti el. A nevelGtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell
megszovegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, €s azokat nyilvantartasba

kell venni.

A nevelotestiilleti, alkalmazotti értekezletekrol lénvegkiemelo, jegyzokonyv Kkésziil,

mely tartalmazza:

e ahelyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzékonyvvezetd €s hitelesitok nevét;
e ajelenlévik nevét, szadmat;

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tdvollévok nevét;

e ameghivottak nevét;

e ajelenlévok hozzaszolasat;

e amodositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat;

e a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.
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A jegyzokonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni.
A jegyzokonyvet az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd és a nevelOtestiileti tagok koziil két
hitelesito irja ala. A jegyzokonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzOkonyvet aldirok hitelesitenek.

A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.
Dontéseit és hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazds esetén -
nyilt szavazassal, egyszerl szotobbséggel hozza.

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

A nevelGtestiilet véleményét irasba foglalja, mely tartalmazhatja a szakmai munkakdzosség
véleményét is.

Az intézmény vezetésére vonatkozd program és fejlesztési elképzelések tamogatdsarol
(vagy elutasitasarol) a neveldtestiilet titkos szavazassal hataroz, egyébként dontéseit
nyilt szavazassal hozza.

Jarvanyiigyi készenlét idején a nevel6testiilet az 4t nem ruhdzhatd jogkorli nevelOtestiileti
dontéshez  kapcsolodd  véleményét az  intézményben  egységesen  hasznalt
infokommunikacids alkalmazasok hasznalataval széban fejti ki, a véleményt a jegyzokonyv
tartalmazza. A nevelGtestiilet ezt kovetden hozza meg dontését nyilt szavazassal
a szabalyzatok, programok elfogadasardl.

Az igazgatd megbizasanal a nyilvanos palyazati eljards folyaman - amennyiben
az intézmény fenntartdja ugy dont, hogy kikéri a partnerek véleményét - a nevelGtestiilet
¢s a szakmai munkakozosség véleményezheti a palyazat szakmai programjat,
¢és a partnerszervezetek véleményt nyilvanithatnak a palyazo tamogatasarol.
Amennyiben az Nkt. 67.§ (7) szerint a fenntart6 az igazgatot nyilvanos palyazat kiirasa nélkiil
kivanja kinevezni, abban az esetben a nevelétestiilet kétharmados egyetértése sziikséges

(326/2013 (V111.30.) Korm. rendelet 22.§ (3)).

Nevelotestiileti dontések online meghozatalanak eljarasrendje

Jarvanyhelyzetben ¢és sziikség esetén, intézményvezetéi dontés alapjan alkalmazzuk.
Az itt nem szabalyozott kérdésekben a jelenléti hatarozathozatalra vonatkozo szabalyok

az érvényesek.
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Online feliilet megvalasztasa:

1. google meet - értekezlet tartasa — hatarozathozatal
Mindenki a sajat nevével jelentkezik be.
Jelenlét igazolasa: képernydfotoval, melyen csak a név latszik + a hivasban résztvevok névsora
a jobb oldalon megnyitva és kifotdzva.
Szavazas: minden esetben nyitott, melyet kézfeltartassal jeleznek - a hitelesitok szamoljak meg
a szavazatokat (timogatom, nem tdmogatom, tartézkodom).
Szoveges véleményekrdl a jegyzokonyvvezetd feljegyzést készit a megbeszélés soran, illetve
az lzendfalon megjelend hozzaszolasokat képernydfotézza és menti a jegyzOkonyv
dokumentumba.
Jegyz6konyv
2. google drive - kérddives rendszer - hatarozathozatal
A 1étrehozott szavazo iv - kotelezd valaszadasi lehetdséggel:

e tamogatom / elfogadom;

e tartdozkodom:;

e nem tamogatom / nem fogadom el.
Széveges véleményezeés.

A szavazds / dontés:

e maddja: nyitott - az alkalmazott a szoveges véleményezeését a nevével kezdje;
e mindegyik kérdésre a valaszadas kotelezd.
Jegyz6konyv:

e jegyzOkonyvvezetd: az I. szamu igazgatohelyettes;

e jegyzOkonyv hitelesiték: II. szami igazgatOhelyettes, munkakozosség vezetok
abc sorrendben;

e a jegyzOkonyvbe nem keriilhetnek bele a pedagdgusok nevei a véleményezéshez,
csak a monogramjuk;

e a jegyzOkonyv tartalmazza: hany % ¢élt a véleményezési jogaval, dontés eredménye
hatarozat formajaban, szoveges vélemények, jegyzokdnyvvezetd neve, hitelesitok neve
¢s az ligazgatd neve. A |hitelesitok feladata, hogy a jegyzOkonyv tartalmat
Osszehasonlitsak az online feliilet eredményeivel;

e a jegyzOkonyv melléklete: a véleményezésre jogosultak névsora (akik megkaptak

a kérdoiv linkjét).
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Technikai akadalyoztatds esetén az alkalmazott a hataridd6 masnapjan, irasban nyujthatja be

véleményét, mely tartalmazza:
e az alkalmazott nevét;
e avéleményt (elfogadta, tartozkodott, nem fogadta el);
e aszoveges véleményezést,
e adatum, alairas;
Az firasban beérkezett véleményeket is a dontés eredményébe be kell szamolni

¢s a jegyzokonyvbe be kell kertiilnie.

Jarvanviigyi készenlét idején a munkatervben tervezett intézmény egészére vonatkozo:

e neveldtestiileti értekezleteket az intézmény igazgatoja,

e szakmai megbeszéléseket a szakmai munkakdzosség vezeto;
e alkalmazotti értekezleteket az igazgatohelyettes;

o fogadoorakat az 6vodapedagogusok kezdeményezik

az 6vodaban egységesen hasznalt infokommunikacios alkalmazasok segitségével.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 117. § alapjan

a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a nevel6testiilet feladatkdrébe
tartozo ligyek atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamoléasara vonatkozo
rendelkezéseket. Az intézmény a koznevelési torvény figyelembevételével szabalyozza
a nevelOtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzasat, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezéseket.

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozd ligyek elOkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
- meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozdsségre.

Az atruhédzott jogkor gyakorldja a nevelOtestiiletet tijékoztatni koteles - a félévenkénti
nevelGtestiileti értekezleten vagy rendkiviili esetben azonnal - azokrél az tigyekrél, amelyekben
a nevelGtestiilet megbizasabol eljar.

A megbizast az intézmény igazgatdja a feladat ellatasara, annak idOtartamara, hatarozott idore

adja. (kivéve a vezetd valasztast bonyolito bizottsag).
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A megbizasnak tartalmaznia kell:

e a bizottsag feladatat;

e a bizottsag hataskorét;

e anevelOtestiilet elvarasat;
e abeszamolés formajat;

e a bizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat.

A nevelGtestiilet a szamara biztositott feladat- ¢s hataskorok koziil nem ruhazhatja at dontési
jogkorét a pedagdgiai program, a hazirend ¢és a szervezeti és miikodési szabalyzat
¢s a tovabbképzési program esetében. A szakmai munkakozosségekre ruhdzza at dontési
jogkorét:
e az oOvoda munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes
munkakozosségeket érintd részeinek elfogadasarol;
e az 6voda éves munkatervének munkakdzosségeket érintd részeinek elfogadasarol;

e atovabbképzési program elfogadasarol.

A nevelotestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezo jogkoreit:

e Hézirend elfogadésa;
e intézmény éves munkatervének elfogadasa;
e ¢ves beszamolo elfogadasa,

o tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa.

A belso kapcsolattartas altalanos rendje és formai

A nevelGtestiilet  kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével
e kozosségek képviseldi utjan valosul meg. A kapcsolattartas rendszeres forumai: értekezletek,
szakmai megbeszélések, intézményi gyllések, nyilt napok, fogaddorak, online megbeszélések.
Ezen forumok idépontjat az 6vodai munkaterv és a nevelOtestiilet havi feladatterve hatarozza
meg. Az o6voda vezetdség az aktudlis feladatokrdl a neveldtestiileti szobdban elhelyezett

hirdet6tablan, valamint irdsbeli tdjékoztatokon keresztiil is értesiti a pedagogusokat.

Valamennyi feladat az évoda neveldi szobajaban nyomtatott és digitalis formaban

egvarant elérhetok a kovetkezo dokumentumok:

e ¢éves munkaterv;
e havi feladatterv;

e cgyéb fontos informécidkat tartalmazé adathordozok.
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Az 6voda vezetoség tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:

e az dvoda vezetdségi ilések utan tajékoztatjak az irdnyitasuk ald tartozo pedagogusokat,
technikai dolgozokat az iilés ket érintd dontéseirdl, hatarozatairol;
e az iranyitasuk ald tartozo pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetitik
az igazgato6 és az 6voda vezetdség tobbi tagja felé.
A Kkapcsolattartas rendszeres és konkrét idopontjait az 6voda éves munkaterve tartalmazza,
melyet jol lathatd modon kell kihelyezni a neveldi szobdban (a kapcsolattartas helyszineit
valamennyi esetben az intézmény biztositja).
A bels6 kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési
¢s véleményezési jogot gyakorldo kozosségek altal delegélt képviselét meg kell hivni,

nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni.

A neveldtestiilet tagjai

3.6.1.1. Ovodapedagégusok

Munkaltatojuk az intézmény igazgatdja, kdzvetlen felettesiik a munkahely vezetd helyettese
a munkaltato folyamatos tajékoztatasaval €s egyeztetésével.

Jogszabéalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési
és javaslattevo jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként két 6vodapedagogus
dolgozik heti valtasban.

Létszam: 25 6, ebbdl 1 6 igazgato és 2 6 igazgatohelyettes

Heti munkaidejiik: 40 6ra

e neveléssel-oktatassal lekotott munkaido: 32 ora;

e ezen feliil legfeljebb heti négy 6rdban a nevelést el6készitd, azzal dsszefiiggd egyéb
pedagogiai feladatok, a neveldtestiilet munkdjaban valo részvétel, gyakornok szakmai
segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara,

e a gyakornoknak a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaideje a teljes munkaideje
hatvanot szazaléka (heti 26 6ra), az ezen feliili heti 6 6rdban hospital, felkésziilve

mindsitd vizsgajara.

Munkaidé beosztasuk: az éves munkatervben rogzitett rend alapjan, a meghatarozott

id6szakokban €s beosztasban a reggeli €s délutani iigyelet ellatasa.
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Az 6vodapedagogusok feladatai az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tul:

felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos
pedagobgiai feladatokat;

az érvényes intézményi pedagogiai programnak, a munkakozosség vezetOk
iranymutatdsainak megfelelden, feleldsséggel ¢és oOnalldan, sajat moddszerei
¢s a munkakozosség - vezetd altal ellenérzott, valamint a vezetd altal augusztus 30-ig
jovahagyott sajat litemterve szerint nevel,

az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kotelezoen elvégzi;

szakmai autondémidja, hogy a szakmai munkakozosség 4altal megfogalmazott
¢és a neveldtestiilet altal elfogadott iitemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg
a foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot;

minden nevelési év elsd sziiloi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (janudr, majus) irdsban is értékeli a gyermekeket
és azt ismerteti a sziilékkel;

menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az ovoda 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 miikodo szocialis segitével és az 6voda gyermekvédelmi
koordinatoraval;

évente elkésziti, feliilvizsgalja a munkdjahoz sziikséges eszk6zok jegyzékét, a hianyt
¢és az amortizaciot jelenti az igazgatohelyettesnek;

csoportjaban miikodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert, a sziildkkel
ismerteti gyermekjogi képviseld személyét, akinek feladata a gyermek csaladban
torténd nevelkedésének  eldsegitése, veszélyeztetettségének  megeldzése
¢s megsziintetése érdekében;

csoportjaban elvégzi az egészséges ¢€s biztonsdgos intézményi mikodtetéssel
kapcsolatos feladatokat;

munk4jahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja,
adminisztracids tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznalatanak képességét

folyamatosan fejleszti;
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a napi nevelémunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli és azokat
megfelelden alkalmazza;

teljesitményértékelését a kiilsd tanfeliigyeleti rendszerrel és az 6voda altal kidolgozott
sajat elvarasokkal 6sszhangban végzi el;

teljesitményértékelés eredményeire alapozva az igazgatdval egyeztetve két évre sz0l6
onfejlesztési tervet készit;

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

éves tervezését a pedagdgiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti
el;

tervez0 munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kovethetdek,
megvaldsithatoak és realisak;

legjobb tudasa szerint hasznalja az online feliileteket munkatarsaival és a sziilékkel vald
kapcsolattartasban;

jarvanytigyi készenlét idején a csaladok tamogatasa az 6vodaskoru gyermek testi és lelki
sziikségleteinek kielégitése, ezen belill az egészséges életmod alakitdsa, az érzelmi,
az erkolesi és az értékorientalt kozosségi nevelés, valamint az anyanyelvi-, értelmi
fejlesztés ¢és nevelés megsegitése a szokasostol eltérd forméban, tobbnyire
informaciotechnologiai  vagy  szamitastechnikai  eszk6zok  igénybevételével,
- a home Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagdgiai programjara
és éves munkatervére alapozott feladatok ellatasa a sziilok szamara kialakitott
intézményi idésavban;

a sziilok szamara, a gyermek személyiségét, érdeklddését és egyéni képességeit ismerve
ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, élményszerzési lehetdségeket, amelyeket
a sziilok gyermekiikkel egytitt otthonaikban is megvaldsithatnak;

az infokommunikaciés eszk6zok hasznédlataval online nyujtsanak segitséget
¢€s tamogatast a sziilok részére;

amennyiben a gyakorlatban online kozdsségi feliileten is kommunikalnak a sziilékkel
- jelolje meg azokat az interneten elérhetd informacidforrasokat is, amelyeken a sziilok
kozos €s €élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszdshoz a tdmogatd

segédanyagokat elérhetik (oktatdsi hivatal: modszertani ajanlas).
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Adminisztrativ teendok ellatasa:

intézményi Onértékelés elvégzése a tanfelligyeleti ellendrzést megeldzden,
neveldmunkdja fejlesztése érdekében a kiemelkedd és a fejleszthetd teriiletek
meghatdrozasaval a pedagoguskompetenciakhoz kapcsolodd altaldnos elvarasok
¢s indikatorok, valamint az intézmény sajat elvarasai alapjan;

az intézmény igazgatodjaval egyeztetve 6t €vre sz016 egyéni onfejlesztési terv készitése
¢s annak megvalositasa,

a felvételi és hianyzasi naplo naprakész vezetése;

a gyermekek hidnyzésainak igazolasara sz6l6 bizonylatok dokumentalasa;

a gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumentacid vezetése, mely tartalmazza
a gyermek anamnézisét, valamint a testi (latas, hallds, mozgas), szocidlis, érzelmi,
erkolesi és értelmi fejlddésével kapcsolatos informaciokat képességekre, készségekre
részleteiben lebontva az dvodai nevelés teljes idoszakara kiterjedden;

a mérések adatainak vezetése, elemzése;

az alkalmazott modszerek bevalasanak értékelése;

az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometriai, pedagogiai
felmérések elvégzése és 0sszegzése;

statisztikak hataridére torténd elkészitése;

a gyermek, sziiléjének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan 6vodai, dontéshez,
amelybdl a sziilére fizetési kotelezettség harul - sziildi értekezleteken jegyzokonyvet

készit.

A pedagogus tevékenységével szemben tamasztott belso elvarasok:

munkajanak megkezdése elott 10 perccel koteles megjelenni munkahelyén annak
érdekében, hogy az aznapi foglalkozasokat eldkészitse;

viselkedése kulturalt, egészség kulturalt, illemtudo;

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

szocialis érzékenység, beleérzd képesség (empatia) és konfliktus-megoldo készség;
Onzetlen, altruista (eldnyoket, hasznot nem vard) és segitséget felajanlo viselkedés;
nyilt emberi kapcsolatokra vald készség, kommunikacios képesség;

viselkedésére  jellemzé a  belsd meggy6z6désbdl szarmazd  humanités

¢s gyermekszeretet;



Derecskei Mese - Var Ovoda / Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

motivalt a PP nevelési iranyultsaganak megfeleld szakmai képzések elvégzésére;
felhasznalja az intézményi mérési ¢és éErtékelési eredményeket sajat pedagogiai
gyakorlataban,;

a rendelkezésére all6 eszkézoket - a digitdlis anyagokat ¢és eszkozoket,
az eszkoz- és felszerelési jegyzékében szerepld eszkozoket — ismeri, kritikusan értékeli
¢s megfelelden hasznalja,

pedagbgiai munkaja soran épit a gyermekek mas forrasokbol megszerzett tudasara is;
alkalmazott modszerei a tanitas-tanulas eredményességét segitik;

kihaszndlja a tananyag kindlta belsd és kiils6 kapcsolddasi lehetdségeket, épit a tanulési
tevékenységeken beliill megvalosithatd koncentraciora, a partnerekkel valo
egylittmiikddésre;

pedagdgiai munkajat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozasokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi eléirasoknak megfelelden;

tudatosan tervezi a foglalkozas céljainak megfeleld stratégidkat, moddszereket,
taneszkozoket;

tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara;

alkalmazza a differencialas elvét;

épit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani
érdeklddéstiket;

realisan és szakszerlien elemzi ¢és értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni bandsmod
megvaldsitasat;

tudatosan alkalmazza a kozosségfejlesztés valtozatos modszereit;

munkéjdban figyelembe veszi a gyermekek eltérd kulturdlis, illetve tarsadalmi
hattérébol adodo sajatossagait;

céljainak megfelelden, valtozatosan és nagy biztonsaggal valasztja meg a kiilonb6zo
értékelési modszereket, eszkozoket;

visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek, targyszertiek;
pedagbdgiai munkdjaban olyan munkaformak és moédszerek alkalmazasara torekszik,
amelyek eldsegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakuldsat, fejlesztését;
munkdja soran érthetéen és a pedagogiai céljainak megfeleléen kommunikal,

a kapcsolattartds formai és az egylittmiikodés sordn hasznalja az infokommunikacios
eszkozoket (pl. INTERNET);

sajat pedagdgiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti;
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a PP-ben megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak megfeleléen kozvetiti

a gyermekek, a pedagdgustarsak, illetve a sziilok felé;

o képes magat mind szoban, mind irdsban a szakszerlien kifejezni (nyelvhasznalat,
szakmai - pedagogiai-kommunikacios felkésziiltség);

e ismeri az Ovodai nevelés vildganak human tényezdit meghatdrozd gyermekek,
pedagogusok, sziilok értékrendjét, hagyomanyos ¢és korszerti taneszkozoket,
szaktudomanyos kutatdsok eredményeit stb;

e ¢vente legaldbb egyszer részt vesz hospitalason kollégajanal, melyrdl hospitalasi naplot
készit;

e a kornyezeti valtozdsokhoz igazodd képzés mindennapi 6vodai gyakorlatanak

tamogatasa a belsé tovabbképzésen valo aktiv részvétel.

Felelgsségiik:
e a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsé szabalyzataiban ra harulo feladatokra,

illetve a munkéjahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettségiik:

e ¢v végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irdsban a neveldtestiiletnek.

3.6.1.2. Gyogypedagogus / logopédus

Gyogypedagogus

Létszam: 1 {0

Heti munkaideje: 40 6ra

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje: heti 24 ora.

Munkaidé beosztasa: az ¢ves munkatervben rogzitett rend alapjan.

Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az igazgaté (mivel a fenntartd finanszirozza)
gyakorolja. Jogszabadlyokban megfogalmazott és sajat teriiletét érintd kérdésekben
véleményezési, javaslattevd jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen felettese az igazgato.

A nevelGtestiilet tagja, sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési €s javaslattevo

jogkorrel rendelkeznek.
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Feladatai:

e feladata a rabizott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelden
az adott gyermek szakértéi véleményében minden meghatarozott teriiletre kiterjedden;

o feladatait a kdznevelési torvényben meghatarozottak, az ONOAP, a pedagdgiai program
az SNI iranyelvek alapjan onalldan és feleldsséggel végzi, a nevel6testiilet tagjaként
gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a vonatkozd jogszabalyok
hataroznak meg, alkotd6 moddon egyiittmikodik a nevelémunka fejlesztése,
a nevelGtestiileti egység kialakitasa érdekében, feladata az egyiittmiikodés valtozatos
¢s célszerli formajanak kialakitasa, koteles megtartani a pedagogusetika
kovetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢€s kozosségi egyiittmiikodés normait;

e aneveléssel - oktatassal kotott munkaidében végzi a gyermekek egyéni vagy csoportos
fejlesztését, fennmarad6d idében végzi a konzultacioval tanacsadassal kapcsolatos
feladatokat;

o agyermekekkel, pedagogusokkal és sziilokkel hatékony egyiittmiikodést alakit ki;

e biztositja a sajatos nevelési igényii kisgyermek harmonikus személyiségfejlodését,
alakitja a befogad6 kozosség attitlidjeit;

e Segitséget nyljt az 6vodapedagdgusoknak a sajatos nevelési igényli gyermek integralt
neveléséhez;

e specifikus modszereket, terdpidkat, technikdkat szakszerlien valaszt meg, alkalmaz
hangsulyosan az évismétld gyermekek iskolara valo felkészitésében;

o sziildi kérésre szakvéleményt készit az Oktatdsi Hivatalhoz benyujtandd kérelemhez,
a tankotelezettség halasztasa céljabol,

e tamogatast nyjt az 6vodapedagdgusnak a sajatos nevelési igényii vagy beilleszkedési,
tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdd (évismétld) gyermekek fejlesztéséhez
(a szakért6i bizottsag altal javasolt fejlesztéseken tal), a tankotelezettség teljesitésének
megkezdéséhez sziikséges értelmi, testi, lelki és szocidlis €rettség elérésére iranyulo,

az ovodai nevelés idokeretébe agyazott célzott foglalkozdsok megvalositasahoz.

Felelossége:

e a munkakori leirasban, illetve az 6voda bels6 szabalyzataiban ra harulo feladatokra,

illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.
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Beszamolasi kotelezettsége:

e heti egy alkalommal megbeszélést tartanak, az intézmény igazgatojaval,
az igazgatohelyetteseket tajékoztatja a fontosabb kérdésekrdl;

e ¢v végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli a nevelOtestiiletnek.

A oyogypedagogus tevékenységével kapcsolatos intézményi elvaras:

e a gyermekek érdekében miikodjon egyiitt az 6voda nevelGtestiiletével, dolgozodival

és a szuloékkel.

Logopédus
Feladatai:

e a sziiléi engedélyek megléte mellett az O6vodaba jar6 gyermekek sziirése,
a foglalkozasok orarendjének kialakitasa, a foglalkozdsok vezetése;

e cgyiittmiikddés a gyermek 6vodapedagogusaval;

e kapcsolattartas az intézmény igazgatdjaval,

e afoglalkozasok kételez6 dokumentumainak vezetése;

o sziilok tajékoztatasa, fogadoora tartasa;

e nevelési év végén Osszegzo ertekelés készitése.

Részletes feladatait a munkaltatoja altal készitett munkakori leirdsa tartalmazza.
Szakmai ellen6rzését a munkaltatoja altala megbizott személy végzi, melynek soran a napirend
szerinti feladatellatasat és konzultacio révén, a foglalkozasokon résztvevd gyermekek

fejlodését vizsgaljak.

3.6.2. A neveld - oktaté munkat kozvetleniil segité foglalkoztatottak kozossége:

e dajka
e pedagogiai asszisztens

e intézményi titkar

Felettiik az altalanos munkaltatdi jogokat az intézmény igazgatdja gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat tertiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkez6  kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesik az  igazgatohelyettesek.
A nevelémunkat kozvetleniil segitd dolgozok feladatait, a veliik szembeni intézményi

elvarasokat munkakori leirasuk tartalmazza.
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3.6.2.1. Dajkak

Létszam: 12 {6

Munkaidejiik: heti 40 6ra

Munkaidé beosztasuk: az éves munkatervben rogzitett rend alapjan.

Kozvetlen felettesiik:

az igazgatohelyettesek.

A csoportban dolgozé dajkak kapcsolattartasat az igazgatohelyettes és a dajkak képviseldje

segiti. Havonta egy alkalommal szervezik munkaértekezleteiket, melyrdl feljegyzés késziil.

A csoportban dolgozé 6vodapedagogusok és a dajka az egyes tervezési idészakok feladatait

rendszeresen megbeszélik. A csoport 6vodapedagogusai folyamatosan tajékoztatjak dajkajukat

a gyermekek nevelését eldsegitd, részére atadhatd informéciordl.

Feladataik:

biztositja a pedagodgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket. kozremiikodik
a gyermek egész napi gondozdsdban a koérnyezet rendjének, tisztasdganak
megteremtésében. elladtja a kornyezetgondozasi €s baleset-megeldzési teenddket,
kisebb baleseteknél els6segélyt nyujt;

a biztonsagos jatek feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa,

baleset ¢s fertdzésveszEly elkertilése;

munk3jat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vodapedagogusok iranyitasa
mellett szervezi és végzi;

segit a gyermekek gondozasaban, 61toztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban;
az ¢étkezések kulturdlt lebonyolitasdban aktivan koézremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében,;

a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket,
a gyermekek jelének figyelembevételével;

a terem szellOztetésérdl gondoskodik lefekvés elott;

a jattk - ¢és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elokészitésében
kozremiikodik, az 6vodapedagdgusok titmutatésait kovetve;

a gyermek érkezésekor €s tavozasakor sziikség szerint segit az 61tozében;

segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat;

a napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a szl érte nem jon;

a rabizott ndvények, allatok napi gondozéasban részt vesz;
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sétak, kiranduldsok alkalmaval az  Ovodapedagdégusokat segitve  kiséri

a gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre,

a HACCP eldirasait betartja, kotelezd vizsgakon megjelenik;

jarvanytigyi készenlét idején:

o alapos, mindenre kiterjedd fertétlenité takaritast kell elvégezni a munkakori
leirasaban megfogalmazott teriileteken,

o apadlo és feliilettisztitason tal a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:

- ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb butorok
vegyszeres tisztitasara;

- padlé és jatszoszOnyegek, egyéb textilia tisztitdsara;

- jatékok, sporteszkdzok tisztitasara;

- radiatorok, csovek lemosasara;

- ablakok, tivegfeliiletek tisztitasara;

- szemétgylijtok tisztitasara, fertdtlenitésére;

- képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;

- pokhalok eltavolitasara;

o a fertdtlenitd nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiligyi Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat;

o atakaritast, fertdtlenitést tigy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészségét
ne veszélyeztesse;
figyelmet kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasu
természetes szellOztetésre;

o az Ovodaban hasznalt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkozok feliiletét
rendszeresen fert6tleniteni kell;

o a feliletek tisztitdsakor {igyelni kell a kornyezet virusmentességének
a meglrzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztdsaval, valamint
gyakoribb fertdtlenitéssel;

o a gyermekek altal hasznalt edények, evOeszkdzok, poharak, talcadk megfeleld
hatasfoku fertétlenitd mosogatasa, a tiszta evoeszk6zok, poharak, tdnyérok, talcak
cseppfertdzéstdl védett taroldsa, az evOeszkozok, tanyérok, poharak gyermekek
altali tapogatasanak elkertilése;

o atextiliak gépi uton torténd fertdtlenitd mosasa.
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Alkalmanként jelentkezo feladataik

Az intézmény nyitdsa, zardsa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritdsa. Ezen feladatokat, az igazgatohelyettes kiilon utasitasa
nélkiil ellatja. A rendezvényeket kovetden, részvétel az eredeti rend visszaallitasaban.

Koteles minden honap elsé munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszk6zok,

vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét.

Szakmai kovetelmények

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikécios
¢s beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrol a sziiloknek tajékoztatast nem adhatnak.
Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz irdnyitja.
Minden csoportba egy dajka van beosztva. A déleldtt dolgozo- két egymas mellett levo csoport
ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgoz6 hasonl6 feladatokkal szintén két csoport
ellatasat végzi. A dajkak atfedési idében a sajat csoportjukban végzik feladataikat.
Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben csak az igazgatohelyettes engedélyével lehet

végrehajtani.

Felelosségiik kiterjed:

e a munkakéri leirdsban taldlhato feladatkorre, tovabba a csoport; textilidival,
evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszdmol, vezeti a csoport torésnaplojat;

e a szamara kiadott eszkozOk, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek;

o koteles az iroddban talalhat6é ,,Hiba bejelentéfiizetbe” beirni, ha a munkatertiletén
karbantartast igényl6 allapotot észlel;

e munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valé feliigyeletre;

e munkateriiletéhez tartozé helyiség zarasarol valo gondoskodasra.

Beszamolasi kotelezettségiik:

e szoban nevelési évzaro értekezleten.
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3.6.2.2. Pedagodgiai asszisztensek

Létszam: 4 {6

Munkaidejiik: heti 40 6ra

Munkaidé beosztasuk: az éves munkatervben rogzitett rend alapjan.

Felettiik az altalanos munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja. Munkajat az igazgato

altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartdsdval, a mindenkor hatélyos

jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ¢és munkakdri leirdsa alapjan végzi.

Kozvetlen felettesiik:

az igazgatohelyettesek.

A foglalkozés gyakorlasa soran el6fordulo feladatokat jogallasatol fiiggden az dvodapedagogus

iranymutatasa alapjan végzi.

Fobb tevékenységeik:

az intézményben folyd pedagodgiai munka segitése;

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

a foglalkozasokon az 6vodapedagogus irdnyitasaval segiti az csoportban foly6 munkat,
az eszkozoket eldkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek elOkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt,
hogy megfeleléen tudjanak dolgozni,

iigyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszer(i haszndlatdra, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére;

részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitdsaban;

jaték foglalkozasokat 6nalloan tart;

az udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 61tozkddésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez;

a délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban
tartja, elokésziti a kovetkezd napokra,

Segit a gyermekek hazabocsatasanal;
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e Ovodapedagogusi utmutatds alapjan Onalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
veégez,

e a megtanult fejlesztd terdpidk egyes elemeit a pedagdégus utmutatasa szerint
a gyermekekkel gyakorolja;

e jarvanyiigyi helyzet idején az 6vodapedagdgus utmutatasa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben;

e vezetdi utasitdsnak megfelelden munkarendjében ellatja a gyermekek reggeli és délutani

ligyeletét.

Felelosségeik:

e kiterjed a munkakdri leirdsban taldlhato feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek testi

épségéért teljes korii feleldosséggel tartozik.

Beszamolasi kotelezettségeik:

e ¢évente egyszer szOban az igazgato felé.

3.6.2.3. Intézményi titkar

Felettiik az altalanos munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. Kozvetlen felettesiik
az igazgato, aki utasitasi jogkorét atruhazhatja az igazgatohelyettesekre.

A nevelGtestiilettd] és a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd kodznevelési
foglalkoztatottak, akiknek feladata elsdsorban az intézmény adminisztracios adat és iratkezelési
feladatainak elvégzése, a rendeltetésszeri miikodéséhez szolgald feltételek biztositasa
az igazgatd egyszemélyi utasitdsai alapjan. Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési

¢s javaslattevd jogkorrel rendelkeznek.

Létszam: 1 {6
Munkaideje: heti 40 6ra

Munkaidd beosztisa: az éves munkatervben rogzitett rend alapjan.

Felelossége kiterjed:

e aziltala kezelt személyes adtok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a titoktartasi
kotelezettségére

A gyermekek és dolgozok adatait kezeli, részletesen munkakori leirasuk tartalmazza.
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Feladata:

gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet;

elkésziti a rovat elszdmoldst, a szamlakat tételesen bekonyveli, vezeti
az elszamolasokat;

felelosséggel vezeti a munka és védéruha-nyilvantartast, az anyagszamadasi flizetet,
a szakmai anyagok nyilvantartasat;

elvégzi a vagyonkezeléssel jaro munkalatokat, leltdrozast, selejtezés elokészitést stb.,
az ovodara érvényes rendeleteket, utasitasokat betlirendes mutatoba bejegyzi,
elokésziti az igazgatd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, szlikség szerint végzi a postazast;

a baleseti jelentéseket a vezetd utasitdsa szerint hataridore elkésziti, elpostazza,

az igazgatd utasitasa szerint a hidnyzésjelentést, a helyettesitési elszamoldsokat
hataridore elkésziti;

végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az {ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridd
betartasat;

vezeti az igazgato utasitasa szerint a személyi nyilvantartolapokat;

gondoskodik arrdl, hogy a hataskdrébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az iigyviteli rendnek megfeleljenek;

személyi anyagokat rendezi az igazgatd utasitasa alapjan;

irattari selejtezést végez;

az igazgato utasitasa szerint intézi €s nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat;
kozremiikodik a személyzeti €s munkaiigyi tigyintézésben;

az ovoda bérgazdalkodasi jogkorébdl adoddan szamitégépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat az igazgato részére;

gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztracidjarol;

kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolodo adminisztraciot;

az ligazgatd utasitdsa szerint kifizeti a napi kisebb 0Osszegli beszerzéseket
az ellatmanybdl, a rovatot pontosan elszamolja;

gazdalkodik az ellatménnyal,

készpénzeldleget vezetdi utasitasra megigényli, elhozza, és hataridére elszamolja;
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Felelossége Kiterjed:

munkakori leirasban talalhato feladatkdrre;
az altala kezelt személyes adtok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a titoktartési
kotelezettségére;

az altala kezelt készpénzt kezelésére, illetdleg anyagi felelésségére.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:

az ligyiratok vezetésének kezelésére.

3.6.3. A nevelé - oktatd munkat segit6 foglalkoztatott kozossége:

karbantarto.

3.6.3.1. Karbantarté

Létszam: 1 {0

Munkaideje: heti 40 6ra

Munkaidd beosztasa: az éves munkatervben rogzitett rend alapjan.

Munkarendjiik az éves munkatervben régzitve.

Felette az Aaltalanos munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja. Kozvetlen felettese

az igazgatohelyettesek.

Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési

¢s javaslattevo jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak.

Feladata:

6vodai kiskertek, udvar névényapolasa, gondozésa, takaritasa, locsolasa;

a kert szakszer(i &polasa, gondozésa, az 6voda koriili tertileten is;

a flinyird és a kerti szerszdmok karbantartasa, munkavédelmi eldirdsok betartasa;

az épiiletben 1év6 diszndvények sziikség szerinti apolésa;

a novények locsolasa, téliesitése;

télen a jatszoteriilet, a Iépcsd, a jarda holapatolasa, cstiszasmentesitésérdl valo
gondoskodas;

az épiilet karbantartasi sziikségleteinek jelzése a helyi igazgatohelyettes iranyaba, a

megrendelt karbantartasok megvalositasanak figyelemmel kisérése.

Feladatat a munkakori leirasban megallapitott munkaidében, meghatarozott feltételek mellett

latja el.
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Segiti az 6vodapedagogusok és a dajkak munkdjat. Elvégez kisebb karbantartdsi munkakat,

iigyel az épiiletet koriilvevd jarda és udvar tisztasagara. Anyagi feleldsséggel bir a rabizott

eszk6zok rendeltetésszerli hasznalataért €s biztonsagos tarolasaért.

Felelossége Kiterjed:

a szdmara kiadott eszkozOk biztonsagos tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra,
hogy a gyermekekre veszélyes szerszamok illetékteleneck szamara ne legyenek
hozzaférhetdek;

koteles az irodaban talalhaté ,,Hiba bejelentd fiizetbe” beirni, ha a munkateriiletén
karbantartast igényl6 allapotot észlel;

munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara val6 felligyeletre;

munkateriiletéhez tartozo6 helyiség zarasardl valdé gondoskodasra.

Beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kiterjed:

folyamatdban az 6voda balesetmentességét biztositd jelzésekre a kozvetlen felettese
felé, tovabba a munkakori leirdsdban megfogalmazott feladatok elvégzésére évente

egyszer szoban.

3.6.4. A nevelomunkat kozvetleniil segitok - Kkiilso kapcsolat

3.6.4.1. Szocialis segito

Az 6vodai szocialis segitdo munkaltatéja: Derecskei Szocialis, Csalad- és Gyermekjoléti

Kozpont

A szocialis segité feladatat az intézményben végzi, de a szocialis ellatorendszer szakembere.

Az dvodai szocialis segitdi munka a csalad és gyermekjoléti kozpont altal nyujtott szolgaltatas,

mely sajatos preventiv jellegii segitd tevékenység.

Feladata:

a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében valo kdzremiikodés;
szocialis és kommunikacios készségek fejlesztése;

egészségfejlesztésben valo kdzremiikodés;

prevencio;

résztvevlje a gyermekvédelmi jelzérendszer miikodtetésének;

¢letvezetési, szocidlis probléméak megoldasdhoz segitségnytjtas.
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Az egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok:

az Ovodai gyermekvédelmi koordinatorok és az dvodai szocidlis segitdé pozitiv
kapcsolatanak fenntartasa;

az ovodai gyermekvédelmi feleldés és az dvodai szocialis segitdé kapcsolattartasa,
a munkatervi feladatok egyeztetése;

az intézmény gyermekvédelmi stratégiajanak megismertetése a szocialis segitovel;

a szocialis segitd éves munkatervének megismerése;

pontos informacid szolgaltatasa az intézmény sziikségleteirdl;

a szocialis segitd intézményi szintli munk4janak koordinalasa;

a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az 6vodai szocidlis segitdvel;

a szocialis segitd részvételének tdmogatdsa az Ovoda munkatervében szerepld
egészségfejlesztési feladatokban;

a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok kozos értelmezésére lehetdségek biztositdsa
(neveldi értekezlet, sziildi értekezlet, munkako6zdsségi foglalkozasokon vald részvétel
biztositdsa a szocidlis segitd részére, fogadodran valo részvétel biztositasa stb);

a veszélyeztetettség észlelésérol szolo jelzés kozos mitkddtetése;

a veszélyeztetettségrol szolo jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak k&zos
elvégzése a szakszerl eljarasi szabalyok betartasaval;

a szocialis segitd részvételének tamogatdsa a nevelési értekezleteken, sziil6i
értekezleteken,;

o6vodai gyermekvédelmi team miikodtetése kiilonbozé szakemberek bevonasaval
(renddr, orvos, szocidlis segitd, gyermekvédelmi felelds, pszicholdgus,
fejlesztopedagogus);

egylittmiikddés a kdzpont altal folytatott nyomon kovetés feladataiban;

kozosen kialakitott adatkezelés és eljarasrend megvalositasa.

A szocidlis segité intézményben valo tartozkodasanak, elérhetéségének, fogadoorajanak helye

¢s 1dépontja az dvoda hirdetdtablajan megtalalhato.

3.7. A nevelotestiilet atruhazott joskorének syakorléi

3.7.1. A szakmai munkakozosség

A Derecskei Mese - Var Ovodaban négy szakmai munkakozosség miikodik, melyek az 6voda

pedagodgiai programja, munkaterve, valamint az adott munkakdzosségek tagjainak javaslatai

alapjan O0sszeallitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint tevékenykednek.
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A munkakozosségek napi  munkdjuk  sordn  kozvetlen  kapcsolatot  tartanak

az igazgatohelyettesekkel.

Munkajukrdl a nevelési értekezleteken szoban beszamolnak, tajékoztatjdk az egész neveld

testiiletet. Osszetett kérdés esetén a munkakdzosség vezetdk az igazgatd iranyitasaval

egyeztetnek. A kapcsolattartas szoban, €és az online lehetdségek alkalmazasaval is torténhet.

A szakmai munkakozosségek tevékenységiiket Osszehangoltan, az éves 6vodai munkaterv

alapjan, az abban meghatérozottak szerint végzik.

A szakmai munkakozosségek vezetdi egyeztetnek az Ovoda vezetdséggel és egymassal

az 6vodai munkaterv, a munkak6z6sségi munka- és feladatterv, valamint az év végi beszamoldk

¢s mas elemzések, jelentések Osszeallitasaval kapcsolatos, tovabba az 6vodai rendezvények,

tematikus napok, projektek szervezését, s minden - az 6voda vezetdség altal kiadott - feladat

teljesitést érintd valamennyi kérdésben.

A szakmai munkakozosség feladata:

a munkak6z0sség vezetdjének megvalasztasa, vagy javaslattétel
az intézmény igazgatdjanak a munkakdzosség-vezetd személyére;

a szakmai munkakozosségek az intézmény pedagodgiai programja, munkaterve,
valamint az adott koz0sség tagjainak javaslatai alapjan 6sszeallitott egy tanévre szolo
munkaterv szerint tevékenykednek;

felméri és értékeli a gyermekek tudas és neveltségi szintjét, az eredményeket 0sszesiti
és elemzi;

a pedagogiai, szakmai és mddszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése;

az 6vodai neveld €s oktato munka belsd fejlesztése, korszertisitése;

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

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése, véleményezése;
a palyakezd6 pedagogusok munkdjanak segitése;

a koltségvetésben rendelkezésre 4allo szakmai eldirdnyzatok véleményezése,
felhasznalasa;

segitségnyujtas a munkakozosség tevékenységérol késziild elemzések, értékelések
elkészitéséhez, az éves munkaterv elkészitéséhez;

fejleszté munkahoz médszertani segitségnyujtas;

javaslat a munkako6zosség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara;
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az igazgatoi palyazatokhoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa;

kivélasztja az 6vodaban hasznalhaté6 mddszertani konyveket;

segitségnyujtas az oOvodaban folyd nevelomunka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellenorzéséhez,

segitségnyujtas a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaval 0Osszefiiggd feladatok
végrehajtdsahoz ¢és a kiilonleges banasmoédot igényld sajatos nevelési igényd,
halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integracioja, valamint a tehetségfejlesztést
szolgalo feladatok minél eredményesebb megvaldsitasahoz;

a pedagogusok és pedagodgiai asszisztensek szakmai munkdjanak timogatésa;
modszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, valamint publikaciok

kozzététele a testiiletben.

Egviittmikodés, részvétel a pedagogusok munkajanak segitésében:

a munkakdzosség témajaban kozos tervezd, elemzd, értékeld tevékenység;
modszertani értekezletetek és gyakorlati napok k6zos szervezése;

a szakirodalom figyelemmel kisérése, az (ij modszerek felkutatasa, gyakorlatba torténd
integralasa,

a munkakozosség tagjai szakmai fejlddésének, tovabbképzésének iranyitasa,
a megjelend 0j szakirodalom tanulmanyozasa €s felhasznalasa;

a palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszdmolésa;

jarvanyligyi készenlét idején a kapcsolattartasi forma és a munkatervben tervezett
feladatok elvégzése online torténik az SZMSZ-ben szabalyozott -eljarasnak

megfelelden.

A szakmai munkakozosség felelossége:

a szakmai innovaciok Osszhangban alljanak az 6voda munkatervével, pedagdgiai

programjaval.

Kapcsolattartas rendje:

az igazgato szobeli tajékoztatasa meghatarozott 1d6kozonként
a munkak6zosség tevékenységérol;
irasban beszamold, 0sszefoglalo elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara

az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.
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A szakmai munkakozosségek egviittmiikodésének rendje:

a munkakdzosségek tagjainak munkakapcsolata folyamatos;

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

a kapcsolattartds formai kozott egyarant szerepet kap és elfogadott a személyes tton,
a telefonon, és az e-mailen keresztiil torténé kommunikacio;

a szakmai koncentraciot igénylé kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, kozos
javaslatok megfogalmazasa;

intézményiinkben tobb, 6vodak kozotti munkakozosség mikodik.

a munkakozosségek vezetdi €s tagjai egymassal is egyiittmiikodnek az intézmény

céljainak elérése érdekében.

A kapcsolattartas szinterei:

személyes beszélgetések, konzultaciok;

adott témakorben tartott szakmai munkamegbeszélések;

kibdvitett voda vezetdség iilései;

nevelotestiileti munkaértekezletek;

a vezetok ¢€s a pedagdgusok teljesitményértékelésével, az orszagos szakmai-pedagogiai
ellendrzéssel, és a kiemelt munkaveégzésért jard anyagi elismeréssel kapcsolatos
megbeszélések;

nevelotestiileti értekezletek;

szakmai konferenciak;

az online lehetdsége felhasznalasaval (zart levelezd és k6zosségi csoportok).

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasanak rendjét az 6vodai munkaterv €s az annak

részét képezd éves munkakozosségi munka- és feladattervek szabalyozzak részletesen.

A szakmai munkakozosség kapcsolattartas szintjei:

a munkaértekezleteken eredményeir6l és f6 problémadirdl beszamol a vezetd,
igy folyamatosan t4jékoztatast kapnak a neveldtestiilet tagjai a munkarol,

a nevelOtestiilet tagjai folyamatosan tdjékozddnak a pedagdgiai munkarol, az 6vodai
dokumentumokat k6zosen hozzak 1étre, melynek biztositéka a munkakozosségek kozos
feladataiban realizalodik;

az 6voda rendezvényein minden gyermek és pedagogus részt vehet.
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Az isazgaté a kapcsolattartasnal koteles fisyelembe venni azt, hogy

e az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkdrében eljarva a megvaldsitasi
helyeket, illetve annak dolgozo6it hatranyos megkiilonbdztetés nem érheti,

e az ovoda munkdjat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, iranyitania,
hogy a megvalositasi helyeken az nevel6-oktatd munka zavartalanul, a munkarendnek
¢s az éves munkatervnek megfelelden valdsuljon meg;

e az igazgatdhelyettesek kotelesek minden, igazgatéi jogkorrel kapcsolatos fontos

eseményt, koriilményt, tényt idoben jelezni az igazgatonak.

A szakmai munkakozosség beszamolasi kotelezettsége

[rasbeli beszamolo, Osszefoglalo elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara az éves
feladatterv  teljesitésérol, a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktatd
munkdjanak szakmai és technikai segitésérdl, a gyermekek tudéas és neveltségi szintjérol,
a bevezetett j innovaciokrol, palyazatokrol, az ellendrzés eredményeirdl, a gyermekvédelmi
feladatok végrehajtasanak ovodai eredményeirdl. Az 6sszegzd értékelésnél kiemelt figyelmet

forditva az erdsségekre és a fejlesztheto teriiletekre.

3.7.2. Az onértékelési csoport

A Teljesitményértékelé rendszer 2024. 09. 01-t6l Keriil bevezetésre.

A szempontokat és feladatokat a majdani kompetencia és teljesitményalapt értékelési rendszer

részletes szabalyair6l sz616...... [ GO )BM rendelet foglalja magéba.

Intézményellenorzésre vonatkozo szabalyok a 20/2012. (VIII. 31.) Emmi rendelet alapjan:

Az intézményellenérzés célja, hogy iranymutatast adjon az intézmény pedagogiai-szakmai

munkdjanak fejlesztéséhez annak feltdrasa 4ltal, hogy a koznevelési intézmény hogyan
valositotta meg a pedagdgiai programjaban és a munkatervében, valamint az 6t évre szolo
intézkedési tervben foglaltakat.

Az intézményellendrzés modszere az interjukészités és dokumentumelemzés, a pedagogiai
munkahoz sziikséges infrastruktira megfigyeléssel torténd vizsgalata, valamint az intézmény
feladatellatdsaval kapcsolatos kérddives felmérések és az intézményi Onértékeles

eredményeinek elemzése.
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Az intézménvellenorzés a kovetkezo teriiletekre terjed Kki:

a) pedagogiai folyamatok;

b) személyiség- és kozosségfejlesztés;

€) azintézményben foly6 pedagogiai munkaval 6sszefliggd eredmények;

d) bels6 kapcsolatok, egyiittmiikodés, kommunikacio;

e) az intézmény kiilsé kapcsolatai;

f) apedagogiai miikodés feltételei;

g) az intézménytipusra  vonatkozd  nevelési, nevelési-oktatasi  iranyelvben
meghatarozottak.

A koznevelési intézmény ellendrzése esetén az érintett intézmény igazgatdja legkésobb
az ellendrzési terv elkészitése évének november 30-dig feltdlti a hivatal altal miikodtetett
informatikai tamogat6 rendszerbe:

a) az ellendérzés évét megel6z6 két nevelési év munkatervét és éves beszamolojat;

b) a legutobbi tovabbképzési programot és az ahhoz kapcsolddo beiskolazasi terveket;

C) az intézményi eredményeket, ideértve az ellenérzés évét megel6z6 Ot évben
lebonyolitott, az intézményre vonatkozdéan kotelezd orszagos mérések eredményeit,
kiértékelését, az azokkal kapcsolatos intézkedéseket bemutaté dokumentumokat.

A koznevelési intézményt egyidejlileg az intézményben nevelt, oktatott gyermekek
¢s az intézmény altal ellatott feladatok szamatol fiiggden legalabb harom, legfeljebb 6t szakértd
latogatja meg.

A szakértdi értékelés alapjan az intézmény igazgatdja az intézményellendrzés lezarasat kovetd
negyvendt napon beliil 6t évre sz60l6 intézkedesi tervet készit, amelyben kijeloli az intézmény
pedagogiai-szakmai munkaja fejlesztésének feladatait. Az intézkedési tervet a neveldtestiilet
az intézményellendrzés szakértdi értékelésének rogzitésétdl szamitott hatvan napon beliil
hagyja jova. Az intézkedési tervet az érintett intézmény igazgatdja a jovahagyast kovetden
haladéktalanul feltolti a hivatal altal mikodtetett informatikai tdmogatd rendszerbe.
Az intézkedési tervet az intézmény igazgatoja kiildi meg a fenntarté szdmara.

Ha az 6vodai intézményellendrzést lefolytatd szakértd szerint hatosagi ellendrzés keretén beliil
indokolt vizsgélni, hogy a kdznevelési intézmény rendelkezésére alld eszkdzok és felszerelések
megfelelnek-e a 20/2012. (V1I1. 31.) EMMI rendelet 2. mellékletben foglaltaknak és a miniszter
altal vezetett minisztérium honlapjan kozzétett eszkozjegyzéknek, illetve elégségesek-e
a pedagodgiai program végrehajtasahoz, a szakértd indokoldssal ellatott megallapitasat
a szakértdi értékelésében fel kell tlintetni. A szakértdi értékelés alapjan a hivatal felhivja

az illetékes korméanyhivatalt hatosagi ellenérzés lefolytatasara.
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3.8. Belso kontroll rendszer

Az ovoda belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének  kialakitasaért
az intézmény igazgatdja a felelds.
A részletes folyamatszabalyozas megtaldlhatdo az o6voda Belsé kontroll rendszer

mukodtetésének szabalyzataban.

A belso ellenorzés feladatkore magaban foglalja az 6voda folyo:

e szakmai tevékenységgel 0sszefiiggo;
e gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat, melynek folyamatat
¢s tartalmat a belso onellendrzési szabalyzat tartalmazza.
Az ellendrzések ellendrzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves munkaterve
tartalmaz.
A bels6 kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére €s a targyilagos
bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgélja,
hogy a koltségvetési szerv megvaldsitsa az aldbbi célokat:
e a tevékenységeket, miiveleteket szabalyszerlien, valamint a megbizhaté gazdalkodas
elveivel (gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség) 6sszhangban hajtsa végre;
o teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket;
e megfeleljen a vonatkoz6 térvényeknek és szabalyozasnak;
e megvédje a szervezet erOforrdsait a veszteségektdl, és a nem rendeltetésszerii

hasznalattol.

A belso ellenorzés szervezése

A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az intézmény
igazgatdja felelds. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok ilitemezik a pedagogiai
program ¢és 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 ellendrzés természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is
sor keriilhet az ellendrzésre. Az ellendrzések az dvoda teljesitményértékelési és a hozza
kapcsolodo értékelési szabalyzatdban lefektetett eljarasrend alapjan, az ott megfogalmazott
feladatkorokhoz  kapcsoldodd kompetencidk évenkénti  vizsgalatdval valdsulnak meg
6vodankban az éves ellendrzési terv alapjan, melyet az 6voda éves munkaterve tartalmaz.

Az ellendrzésért felelés vezetok munkakori leirdsa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsolodo hataskoroket, a hataskorok mellé az ellendrzések eredményeirdl a beszamoldsi

kotelezettségeket az intézmény igazgatoja felé.



Derecskei Mese - Var Ovoda / Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A belsé ellendrzés kiemelt szempontjait az Ovoda teljesitményértékelési €s értékelési
szabalyzata tartalmazza.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az intézmény igazgatdja dont.

Az ellendOrzési értékelési terv megvalositasardl szo16 beszamoldkat évente értékeljiik.

A belso ellenorzés altalanos kovetelményei

Az intézmény belsé ellenérzésével szemben tamasztott kdvetelmények azt szolgaljak,
hogy az ellendrzés segitse a nevelés-oktatds minél eredményesebb megvalodsitasat.

Ennek érdekében az ellenorzéssel szemben tamasztott alapveto 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 dvoda
miikddése sordn felmeriilé megalapozatlan vagy helytelennek mindsiil intézkedéseket,
tévedéseket, hibakat, hidnyossagokat;

e segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat;

e jaruljon hozza a hibak, hianyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez, a gazdalkodasi

fegyelem és a gazdalkodas javitasahoz.

A belso ellenorzést a kovetkezo személyek véozik:

e igazgato;
e igazgatohelyettesek;
e munkakozosség vezetok.
Az ellendrzést végzoknek sajat feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési

¢és beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgato felé.

Az ellenorzés formai:

e neveldmunka gyakorlatanak ellendrzése;

e Dbeszamoltatas;

e irasbeli dokumentaciok ellenOrzése;

e specidlis felmérések, vizsgalatok;

e az ellendrzés tapasztalatait az érintettekkel ismertetni kell, akik arra irdsban észrevételt

tehetnek.
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A nevelési évzard értekezleten értékelni kell a pedagogiai munka belsé ellenérzésének
eredményeit, illetéleg az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az esetleges

hidnyossadgok megsziintetésé¢hez sziikséges intézkedéseket.

Az ovodai belso ellenorzés rendeltetése

A belso ellenorzés rendeltetése az, hogy segitse az ovoda vezetését:

e adontések elokészitésében, illetve szakmai megalapozasaban;

e 3z utasitdsai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban;
e abels6 tartalékok feltarasaban;

e amulasztasok, hidnyossagok, szabdlytalansagok megelézésében;
e abelsd rend és fegyelem megszilarditasaban;

e atakarékossag érvényesitésében.

Helyszini ellenorzés

e helyszini ellendrzést az ellendrzés helyszinén, kozvetlen tajékozodassal, a szamviteli
adatok, bizonylatok, valamint egyéb okmanyok ¢és nyilvantartasok alapjan kell
lefolytatni.

A helyszini ellenorzés keretében alkalmazott ellenorzési modszerek:

e a nyilvantartdsok és okmanyok alapjan végzett (dokumentalis) ellen6rzés, ami lehet
tételes, leird, probaszerli és mintavételes;

e kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapuld ellendrzés, ami lehet szemle, rovancs,
kisérlet és mintavétel;

e egyéb ellendrzési modszerek (pl.: elemzés, kérddiv, szobeli kérdésfelvétel, beszélgetés,

mélyinterju stb.).

Az intézményi belso ellenorzések tipusai és gvakorisaga

Az un. komplex (atfogo) ellenorzés

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

Osszhangjat.

A célellenorzés

Ezen ellendrzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tobb meghatarozott

probléma vizsgalatara iranyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.
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A témaellenorzés

Ezen ellendrzési forma altalaban azonos idében, tobb érintettnél ugyanazon témara iranyuld
(horizontalis) nem teljes korii ellendrzés. Célja, hogy altalanosithato kovetkeztetéseket lehessen
levonni ¢és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom

szerinti.

Az utéellenorzés

Ezen ellendrzési forma egy korabban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkezd esedékes ellendrzést

megeldzden vagy annak keretében.

Az intézményi belso ellenorzés fo teriiletei és a vezetok egves ellenorzési feladatai

Felelosségi viszonyok:

Az o6vodan beliili belsd ellendrzési rendszer kialakitasaért, szabdlyozottsdgaért
¢s hatékony miikodéséért az intézmény igazgatdja felelds.

e A belso ellenorzés elemei:

o a vezetdi belso ellendrzés;
o a munkafolyamatba épitett ellendrzés;
o az eseti megbizasos belso ellendrzés.

e A belso ellenorzés fobb teriiletei:

o aneveld-oktatd tevékenység ellendrzése;
o a vezetdi belsd ellendrzés;

o munkafolyamatba épitett belso ellendrzés.

A nevelo-oktato tevékenység ellenorzése:

e apedagogiai program és az éves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése, a pedagogusok
ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata;

e a neveldi-oktatéi munka tartalmanak ¢és szinvonaldnak az Ovoda vezetOség altal
meghatarozott kdvetelmények alapjan torténd ellendrzése;

e agyermekek eredményének felmérése, értékelése;

e ataniligyi dokumentumok folyamatos, szabalyszerii vezetésének ellendrzése;

e szakmai munkakozosségek — felszereléseinek, a  szertdrak, csoportszobdk,

berendezéseinek szabalyszerii haszndlata;
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A vezetoi belso ellenorzés

A vezetok iranvito tevékenységiik soran kotelesek fisyelemmel lenni az alabbiakra:

e az Ovoda vezetdéi dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai és mas jellegli
informaciok elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb
adatszolgaltatasok, valamint a fliggetlenitett/eseti megbizasos ellendrzés jelentéseinek
felhasznalasa;

e a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasarol a beosztott vezetdk
¢és az alkalmazottak rendszeres €és eseti beszamoltatasa;

e kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellendrzés.

A munkafolvamatba épitett belso ellenorzés

Az 6voda vezetdi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének dsszhangjat,
amelynek soran megfelel6 munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:
e amunkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellenérzésre keriiljenek;
e a hibdk, kedvezétlen jelenségek kelld idO6ben észrevehetdk, felmérhetdk
¢s megakadalyozhatok legyenek;
e a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek;
e az alkalmazottak személyes felelossége a végrehajtas minden szakaszaban megfelelden

érvényesiiljon.

A vezetok egyes ellenorzési feladatai

Az ovoda vezetoség és a szakmai munkakozosség-vezetok altalanos ellenorzési feladatai

Az 6voda minden vezetdjének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos munkakori-
igyviteli ellenérzés mellett eseti téma- €s célellendrzést végezzen eldzetes terv €s tdjékoztatas
alapjan. A konkrét ellenérzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell alkalmazni.

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

segitséget adni.
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Az 6voda vezetoség és a szakmai munkakozosség-vezetok egyéb ellenorzési feladatai

Ellenorzési feladataik Kiterjednek tovabba az alabbi teriiletekre:

figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik ala tartozo teriileten a beosztott pedagogusok,
dolgozok eleget tesznek-e az eldirt €s elvarhatd kotelezettségeiknek;

ezen tulmenden eleget tesznek-e a belsd szabalyzatokban, vezetdi utasitdsokban,
valamint a munkakdri leirdsokban eldirt ktelezettségeiknek;

munkafolyamat valtozasa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épitett ellendrzési rend méddositasarol, kiegészitésérol;

az igazgatohelyettes felel6s a kdzvetlen iranyitasuk ala tartozo szervezeti egységeknél
a nevel6-oktatd munka eredményes megszervezéséért. Ellendrzési joguk
¢s kotelességiik az igazgato tartds tavolléte esetén az intézmény egészére, valamennyi

dolgozojara kiterjed.

Az isazgatohelyettes ellendrzési feladatai

Ellenorzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

a szakmai-pedagogiai tevékenységgel Osszefiiggd ellendrzési feladatokra, tovabba
az oktatasi dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabdlyozasban foglaltak
betartasara;

az oOvodai nyilvantartasok, statisztikdk, 0sszegzések, értékelések, az adminisztracid
pontos vezetésére;

a neveld-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasa;

az 6vodaban hasznalt nevelési-oktatasi litemterv szerinti haladasara;

a kiilonb6zo foglalkozasok eredményességére;

a pedagbgus ligyelet pontossagara, feladatellatasara;

a foglalkozéason kiviili tevékenységekre;

a gyermek- ¢és ifjisagvédelmi munkara;

a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karosité eseményekre.

3.8.1. A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje

A belso ellenorzés célja

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének rendszere atfogja az dvodai nevel6-oktatdé 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 népszeriisitéséhez

fokozva ezzel a munka hatékonysagat.
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A belso ellendrzés altalanos elvi kovetelményei

Szolgaltasson informdaciot az intézmény felelés vezetéi szdmara az Ovodaban folyd
nevel6 - oktatd munka tartalmarol, és annak szinvonalarol.

Az ellenérzés soran eldtérbe kell, hogy keriiljon a tamasznyujtas, segitségnyujtas, egylitt
gondolkodas, 6sztonzés.

Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa az dvoda
torvényes, belsé utasitdsokban eldirt pedagogiai miikodését.

Fogja at a pedagdgiai munka egészét.

Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkdjanak jogszerii (a jogszabdlyok, az orszdgos 6vodai
program, valamint a pedagogiai program szerint eldirt) miikodését.

Segitse el valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.

Tamogassa a mintaado kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre, hianyossagokra.

A sziil6i kozosség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az 6voda valamennyi
szerepl6jének megfeleld pedagogiai modszer megtalalasat.

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

Szolgéltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveldmunkajaval kapcsolatos
belsd és kiilsd értékelések elkészitéséhez.

Hatékonyan miikodjon a megeldzé szerepe.

Az ellenorzés Kiterjed:

e munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére;
e amunkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre;

o amikodési feltételek vizsgalatara.

Az ellenorzés fajtai:

e tervszerd, eldre egyeztetett szempontok szerint;
e spontan, alkalomszertien;
o aproblémdk feltdrdsa, megoldasa érdekében,;

o napi felkésziiltség mérése érdekében.
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Kiemelt szempontok a nevelomunka belso ellenorzése soran:

e apedagdgusok és a nevelomunkat segité alkalmazottak munkafegyelme;

¢ aneveldmunkahoz kapcsolédd adminisztracidé pontossaga;

e aterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja;

e az ovodapedagogus - gyermek, dajka - gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség
tiszteletben tartésa;

e aneveldmunka szinvonala, eredményessége;

e atanulési folyamatok, a foglalkozasok szervezése:

elézetes felkésziilés, tervezés, reflexio;

(@]

o felépités €s szervezés;
o alkalmazott modszerek;
o gyermekek tevékenysége €s magatartdsa, valamint a pedagogus egyénisége,
magatartasa,
o eredményesség vizsgalata, a pedagogiai program kovetelményeinek teljesitése;
e amunkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége;
e agyermekek fejlodésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése;
e azintézményi elvarasoknak vald megfelelés.
Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzeést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az dvodai munkaterv részét képezd belsod
ellendrzési terv és az intézmény teljesitményértékelési programja hatdrozza meg.
A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelos.

Az ellenbrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrdl az igazgatd dont.

RendKkiviili ellenorzést kezdeménvezhet:

e az igazgato;

e aszakmai munkak6zosség.

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellenérzésére, értékelésére sor keriil
az igazgatd éves munkaterve alapjan. Az igazgatd az ellendrzés tapasztalatait irdsban rogziti,
melyet ismertet az alkalmazottal. A jegyzOkonyv egy példanyat az alkalmazott is megkapja.
A pedagogusok értékelése a nevelGtestiilet altal elfogadott teljesitményértékelési rendszer
alapjan folyik, a kdzpontilag meghatarozott ciklikussagnak megfeleléen. A nevelGtestiileti

évzaro értekezleten az igazgato értékeli a pedagogiai munka belso ellendrzésének eredményeit.
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Ismerteti a nevelOtestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges
hidnyossadgok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az igazgato altal megfogalmazott
altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal felhasznalva késziti

el az 6voda kovetkezO évi munkatervét.

A pedagdogiai munka belso ellenorzésének formai:

e szobeli beszamoltatas;

e irasbeli beszamoltatas;

o ‘¢rtekezletekre vald felkésziilés;

e dokumentaciok ellendrzése;

e ‘értekezleteken vald aktivitas;

e csoportlatogatas;

e specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok;

e kérddivek, interjuk.
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A pedagodgiai munka belso ellenorzésének eljarasrendje

Az ellenorzést
végzo vezetod

Kit ellenoriz?

A vezetdi ellendrzés
szervezeti formaja

Az ellendrzés szempontjai

Visszacsatolas

a foglalkozasi tervnek
megfeleld,
pedagogiailag és didaktikailag
szakszer(i megtartasa
- a pedagogus felkésziiltsége
- a foglalkozas felépités
és szervezes tudatossaga
€s megvalodsitasa
- foglalkozas szellemiségének
és nevel6-oktatd funkcidjanak
érvényesiilése
- a hdzirend eldirasainak
a foglalkozason valo
érvényesiilése, illetve
betartatas

Igazgatd munkakdzosség-vezetod operativ megbeszélések, - a nevelGtestiilet a munkakozdsség altal elért
vezetOi értekezletek, munkatervében eredmények,
irasbeli beszamolo foglaltak teljesitése a jovobeni feladatok
a munkakozdsség - a munkakdzosség munka- kijelolése és a végrehajtasuk:
munkajarol, és feladattervében kitizott »mennyiben lett sikeresebb
a munkako6zdsség feladatok megvalositasdnak a végrehajtas?”;
feladatainak végrehajtasarol; mérhetd eredményei a munkako6zdsség tagjainak
interju - a hataridok betartasa visszajelzése
- a feladatok végrehajtasaért
felelos személyek
munkavégzése, munkajuk
koordinalasa és segitése
Igazgatd pedagbgus foglalkozaslatogatas, - a pedagdgus munkakori a feladatok végzésének
megbeszélés, leirasaban foglaltak teljesitése | eredményessége
munkaértekezletek - a foglalkozas pontos, a tudasanyag alkalmazhato

tudassa alakitasa, melynek
sikeressége

a gyermekek elért
eredményeiben mérhetd fel
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Igazgatohelyettes

pedagogus

foglalkozaslatogatas,
megbeszélés,
adminisztracio ellendrzése

- a pedagogus munkakori
kotelességeinek teljesitése
- a foglalkozas tervezése,
szervezése, felépitése,
a feladatok végrehajtasa,
ellendrzése
- pedagogus felkésziiltsége
- a pedagdgus adminisztracioja
- a csoportban dolgozo
két pedagodgus
egylittmikodése
€s mas érintett
szakemberekkel valo
egylittmikodése
- a foglalkozas
szellemiségének,
valamint neveld-oktatd
funkcidjanak
érvényesiilése

a pedagogus neveld-oktatd
tevékenységének mérhetd
eredményessége

Munkak6zdsségvezetd

pedagogus

foglalkozaslatogatas,
megbeszélés

- a foglalkozas értékelése

- a foglalkozas célja és tartalma

- a foglalkozason alkalmazott
nevelési-oktatasi modszerek
(szemléltetés, differencialas)

- a foglalkozas felépitése
és szervezése

- a gyermekek munkaja
és magatartasa

- a nevel6 munkéja,
egyénisége,
magatartasa

- a gyermekek értékelése

- eredmények, kovetkeztetések
levonasa, (ijabb célkitlizések

a gyermekek altal elért
mérhetd eredmények,

a fejlodés értékelése korabbi
tapasztalatok beépitése
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A pedagdgus egvéb feladatainak ellendrzése

Ovodapedagégusok:

e az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban vald részvétel;

e a gyermekek

részére

szervezett programokon vald

lebonyolitdsdban torténd kdzremiikddés;

e aszabadidds tevékenységek szervezésében vald részvétel;

o a felzarkodztatasban és a tehetséggondozasban valo részvétel,

e online, home office teriileten végzett tevékenységek.

Munkakozosség-vezetok:

e az Ovoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsdban vald

munkavégzés;

e a valtozatos programokat biztositd munkakozdsségi munkatervek 0Osszedllitasa

(egyéni javaslatok figyelembevételével);

részvétel, illetve azok

koordinacios

e bemutatok, sziil6i bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok;

e versenyek szervezése és lebonyolitasaban valo részvétel;

e folyamatos kapcsolattartds biztositdsa az ovodavezetés ¢s a munkakozosségi tagok

kozott;

o foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése;

e a munkakozosségéhez tartozd kollégdk szakmai munkavégzésének ellendrzése

(foglalkozéslatogatasok).

Az ellenorzés iitemterve

Idépont Pedagogus Munkakozosségek Munkakozosség vezetok
Szeptember | Nevelési tervek, Eves munka feladatai Eves munkaterv
foglalkozasi iitemtervek
Ev eleji felmérések Munkatervek ellendrzése
Oktober Egyéb foglalkozasok Egyéni foglalkozasi tervek | Az elkésziilt tervek
elkészitése, ellenérzése ellenbrzése
November Foglalkozas Bemutatdk Foglalkozas latogatasok
latogatésok
December
Januar Naplok ellen6rzése Féléves beszdmolok
Februar Foglalkozas latogatasok Szakmai tovabbképzések | Foglalkozas latogatasok
a tervek alapjan
Marcius Foglalkozas latogatasok
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Aprilis Nyilt nap Munkakori leirasok,
egyéb dokumentumok
feliilvizsgalat

Majus Ev végi felmérések Kirandulasok
programjénak ellendrzése

Janius Ev végi beszamolok Javaslatok a kovetkezd Ev végi beszamolok,
nevelési év tervezéséhez Osszesito felmérések,
statisztikak elkészitése

Az ellendrzés iitemtervében szerepld idopontok pontos meghatarozasat az éves munkaterv
szabalyozza. A beszamolok elkészitése az 6voda vezetdség eldre kiadott szempontok alapjan

torténik.

Folyamatosan ellenorzés teriiletei:

e amunkafegyelem (munkakezdés, tigyelet, szakszerli foglalkozasvezetés stb.);

e a gyermekekkel valo kapcsolattartas;

e a munkatarsi kapcsolatok mindsége;

e acsoportszobdk és egyéb létesitmények szinvonaldnak, esztétikdjanak megdrzése;

e az online lehetdségek hasznalata.

3.8.2. A gazdalkodassal kapcsolatos belso ellendrzés rendje

Az intézményben fliggetlenitett belsd ellendr nincs, igy a feladatot a Derecskei Kozos
Onkorményzati Hivatal belsd ellenére latja el. Az intézményben a belsd ellendrzés a hatélyos
368/2011. (XII. 31.) Kormany rendelet az allamhaztartasrol sz6lo torvény végrehajtasarol

megfelelden torténik.

A belso ellenorzés célja:

e Dbiztositsa az intézmény igazgatdja szdmara a megfeleld6 mennyiségli és mindségii
informaciot a torvényes miikodéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkodasra,
¢és a pénziigyi tevékenységre;

o feltarja a gazdasagi kovetelményektdl vald eltérést, szabalytalansagot, hianyossagot,
mulasztast;

e megszilarditsa a bels rendet, fegyelmet;

e vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,

selejtezés végrehajtasanak megfeleloségét.
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Az ¢6voda kialakitotta gazdalkodasanak folyamatara és sajatossagaira tekintettel azoka
az eljarasokat ¢és belsd szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatasara szolgalod
eléiranyzatokkal, létszdmmal ¢és vagyonnal vald szabalyszerli, gazdasidgos, hatékony

¢s eredményes gazdalkodasat biztositja.

A belso ellenorzés magaba foglalja:

e az elOzetes;
e afolyamatba épitett;

e az utdlagos ellendrzést.

A belso ellenorzés alapdokumentumai:

e gazdalkodasra vonatkozo jogszabalyok;
e intézmény és a Derecskei Kozds Onkormanyzati Hivatal —egyiittmiikodési
megallapodasa;

e belso kontroll rendszer miikodtetésének szabalyzata.

Belso ellenorzésre jogosultak:

e igazgato;
e igazgatohelyettes.
Az ellendrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakori leirés tartalmazza.

A belsd ellendrzés iitemterv alapjan torténik.

Az ellenorzés eredményérol az érintettet tajékoztatni kell:

e kedvezo tapasztalatok — elismerés,
o feltart hidnyossagok — megsziintetésre vonatkoz6 intézkedés — feleldsségre vonas —

megeldzés feltételeinek biztositasa.

Vezetoi felelosség

Az intézmény belsé kontroll rendszerének kialakitdsdért ¢és  miikodtetéséért
az intézmény igazgatdja a felelds, aki koteles kialakitani és mitkddtetni a 370/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet 5. § (1) bekezdése szerinti modszertani Utmutaték 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;
e informacids és kommunikacios rendszer;

e monitoring.

4. Az 6voda miikodésére vonatkozo szabalyok

4.1. A mikodés rendje

4.1.1. A nyitva tartas rendje

Nevelési év rendje: szeptember 01. - augusztus 31. /

Szorgalmi idészak: szeptember 01. - junius 21.

Nyari, udvari élet: junius 22. - augusztus 31.

Heti munkarend: hétfotdl - péntekig / heti 5 nap

Nyitva tartas: 6:30 - 17:15 / napi 10 ora 45 perc

Zarva tartas: 8.00 - 12.30 és 13.00 -15.00 / zarva van az intézmény ajtoja.

Rendezvények esetén: a nyitva tartast, az igazgatd engedélyezi.

Az 6voda folyamatosan iizemel, kivéve a Fenntarto rendelkezése alapjan a nyari és a téli zaras
ideje alatt. A nyari zaras alatt torténik az 6voda sziikség szerinti feltjitasa, karbantartasa,
a nagytakaritas. A tdjékoztatast kovetden a sziilok a zards tudomasulvételét aldirasukkal
igazoljak.

A nevelés nélkiili munkanapokat az éves munkatervben rogzitjiik. Ezekrdl a sziilok hirdetmény
formajaban szeptemberben, de legalabb 7 nappal kordbban értesiilnek. A torvény 5 nevelés
nélkiili munkanaprél rendelkezik. A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott ligyeleti
ellatasra vonatkoz6 sziiloi igényeket irdsban - a zarva tartas eldtt legkésébb 10 nappal -
az intézményi titkarnak kell 6sszegytijtenie €s tovabbitani az intézmény igazgatdja felé.

A mindenkori miniszteri rendelet alapjan kiadott munkarend atcsoportositas idején tigyeleti
napot tarthat az oOvoda, amennyiben a feliigyeletet igényld gyermekek szama
nem haladja meg a 30 f6t. Err6l hirdetmény formajaban legalabb 30 nappal korabban értesiti

a szuloket.
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A téli zarasrol hirdetmény formajaban legkésébb december 01-ig értesiilnek a sziilok.
Energiatakarékossagi  megfontolasbol adodo  sziikkség szerinti téli  zdrva tartds
meghosszabbitdsarol a fenntarté donthet.

A nyari zarasrol hirdetmény formdjaban legkésobb februar 15-ig értesiilnek a sziilok.

A nyari zarva tartas ideje alatt a hivatalos tigyek intézése folyamatos.

Az intézmény igazgatojaval tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd iddben

(rendezvény, sziilo értekezlet, fogadod ora ...) is lehetséges.

A csoportosszevonas elvei

Osszevont csoportok: 6:30 - 7:30 és 16:15 - 17:15 kozott

Nyari iddszakban a csoportok a nap folyaman 6sszevontan mitkddnek.
Minden csoportdsszevonasra a vezetd, vagy helyettes indokolt esetben javaslatot tehet.
Az tgyeletet, reggel 6:30 - 7:30 6raig és délutan 16:15 - 17:15 o6raig, a gyermeklétszamtol
fliggben ovodapedagogus latja el, személyi feltételek hianya miatt, a 326/2013. (VI111.30.)
Korményrendelet 33/B. § (5) pontja alapjan, a gyermekek feliigyeletét neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja reggel 8 ora eldtt
¢s a délutani iddszakban.
Ebben az iddszakban a gyermekek fogadésa, illetve a sziildnek valo atadasa az ligyeletes
csoportszobaban (jo 1d6 esetén, az udvaron) torténik.
Az o6vodat reggel a - munkarend szerint 6:30 orara érkezé - dajka nyitja és délutan
a - munkarend szerinti - dajka zarja.
A munkaid6 beosztas az adott nevelési évre sz616 munkaterv tartalmazza.
Az alkalmazottak munkaid6 nyilvantartdsanak dokumentélasat a mindenkori munkarend napi
alairasa biztositja.
Az o6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

e anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat;

e asziinetek idotartamat;

e anemzeti és 0vodai linnepek megiinneplésének idOpont;jat;

e az elére tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadoorak

idépontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idOpontjardl az elsd sziildi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport falitijsdgjan szeptemberben ki kell fiiggeszteni

A megvalosulds ellendrzéséért az igazgatohelyettes a felelds.
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4.1.2. A vezetok benntartozkodasa és helyettesitésiik rendje

Az 6voda zavartalan miikddéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.

Ennek érdekében a vezetdk intézményben val6 tartdzkodasanak rendje az aldbbiak szerint kertil

meghatarozasra:
Vezetoi beosztas megnevezése Az intézményben valo tartézkodas rendje
Igazgato Heti munkaideje: 40 o6ra / 8:00 - 16:00
Kotelezd éraszdma: heti 8 6ra
l. szamn Heti munkaideje: 40 ora.
Igazgatohelyettes Kotelez6 oraszama: heti 22 6ra
Viltott miiszakban
Il. szdmu Heti munkaideje: 40 ora.
Igazgatohelyettes Kotelez6 oraszama: heti 22 6ra
Viltott miiszakban
Az  igazgat6t  szabadsaga,  Dbetegsége, valamint hivatalos  tavolléte  alatt

az igazgatohelyettes helyettesiti.

Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén az igazgatd helyettesitését teljes felelésséggel az 6vodaban
az igazgatohelyettes latja el, az azonnali dontést nem igényl6, a vezetd kizardlagos hataskorébe
tartozo ligyek kivételével.

Az igazgatd tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korl. Tartos tavollétnek
az egy honapnal hosszabb iddtartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorldsara vonatkozo
megbizds a fenntartdo altal torténik, melyet a dolgozok tudomésara kell hozni
(értesités, kifliggesztés).

Az igazgato és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az igazgaté altal irasban adott
megbizas alapjan torténik.

Amennyiben tartos tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hianyzas, vagy - két
miiszakos munkarend esetén az egybees0 munkarend miatt - az igazgato,
vagy helyettesének folyamatos benntartozkoddsa ezen iddszakban nem oldhaté meg,

ugy a helyettesités rendjére vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.

Az intézmény igazgatdoja az alabbiak szerint Kkoteles gondoskodni arrol, hogy o0,

vagy helyettesének akadalyoztatasa esetén:

® igazgatoi,

e igazgatohelyettesi feladatokat ellassak.
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Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az intézmény igazgatodja a sziikséges vezetoi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat
az igazgatohelyettesnek kell ellatnia;

b) az 1. szamu igazgatohelyettes a sziikséges, igazgatohelyettes feladatkorébe tartozo teenddket
akadalyoztatdsa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudja ellétni,
az igazgatohelyettesi feladatokat az 11. szamu igazgatohelyettes-nek kell ellatnia.

Az igazgat), illetve az isazgatéohelyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eléirasok:

e a helyettes csak a napi, a zokkendmentes muikodés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg az igazgatd helyett, csak olyan ligyekben
jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok;

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belso
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag az igazgato teljes jogkorébe utalt tigyekben

nem donthet.

A reggel 6:30 o6ratol 7:30 oraig, illetve a 16:15 oratol 17:15 oraig terjed6 idében az igazgatd
helyettesitésének ellatasaban kozremiikodnek a munkarend szerint ez idében munkat végzo
ovodapedagdgusok. Intézkedésre a leghosszabb szolgalati id6vel rendelkezé 6vodapedagdgus
jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény milkodésével, a gyermekek biztonsaganak

megdvasaval osszefiiggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

4.1.3. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Ovodapedagégusok:

e az 6vodapedagogus munkaideje: heti 40 6ra, amit valtasban tolt le;

e a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes 6vodai életet magaban foglald foglalkozasokra
forditott, csoportban letdltendé munkaideje: heti 32 6ra (k6tétt munkaido);

e a heti 4 orat kotelezhetd az 6vodaban tolteni a nevelést eldkészitd, valamint egyéb
pedagogiai feladatokkal, a nevel6testiilet munkajaban valo részvétellel, gyakornok
szakmai segitésével Osszefliggd feladatok ellatdsaval, de sziikség esetén eseti
helyettesités rendelhetd el ennek terhére;

e amunkaid6 fennmarado részében a munkaideje beosztasat, felhasznaldsat - tovabbi heti

4 ora - maga jogosult meghatarozni,
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kotott munkaidoben koteles az 6vodaban tartdzkodni, kivéve, ha kizarolag az 6vodan
kiviil ellathato feladatot 1at el. Az igazgatd hatarozza meg az évodan beliili, illetve az
6vodan kiviil teljesithetd feladatok korét;

kotelezhetd tovabba kotelezd orajanak letdltése utdn, valamint pihenénapon is -
a 40 o6ras munkaidejének terhére - az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére
(innepségek, rendezvények, fogadoorak, gyermekek értékelése, csalddokkal torténd
programok stb.);

az 6voda teljes nyitvatartasi idejében foglalkozasokat kizarolag d&vodapedagogus
tarthat;

kotelessége: a munkakori leirasban foglaltak maradéktalan ellatasa;

a gyakornok kotott munkaideje: heti 26 ora.

A pedagogiai munkat segitoé alkalmazottak:

munkaideje: heti 40 ora.

Minden alkalmazottra kotelezo érvényiu:

sziikkség esetén minden alkalmazott valtozd beosztds szerinti munkavégzésre
kotelezheto;

munkabol valo rendkiviili tAvolmaradast, illetve annak okéat lehetdleg egy nappal elébb,
de legkésdbb az adott munkanapon 7 oraig koteles jelenteni az igazgatonak vagy a
helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen;

alkalmazottak munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben, az igazgatohelyettes
engedélyével hagyhatjak el az 6vodat;

Mmunkaidé beosztasdt az intézmény igazgatdjanak eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi médjanak megjelolésével cserélheti csak el;

munk4jat koteles személyesen, az altaldban elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal,
a munkdjara vonatkozo szabalyok, eldirasok, utasitasok és szokasok szerint végezni;
munkahelyen minden dolgozonak a munkakodrére megallapitott munkaidd kezdete eldtt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas 4llapotban,
annak érdekében, hogy napi teenddit megfelelden el6készitse, munkaideje kezdetekor
a sajat munkatertiletén kell tartozkodnia, tovabba kdtelezd orajanak letelte utan az aznap
hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfeleléen elrendezni;

koteles nyilvantartani munkaidejét, az O6voda belsd hasznalatra elkészitett

nyomtatvanyan,
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munkavallalo részére, ha a beosztas szerinti napi munkaidé a 6 oOrat meghaladja,
20 perc munkakozi sziinetet kell biztositani, & munkakozi sziinetet a munkavégzés
megszakitdsaval kell kiadni - legalabb harom, legfeljebb hat 6ra munkavégzést
kovetden, a munkakozi sziinet nem munkaido;

szabadsagolasi terv alapjan az igazgat6 a helyettessel egyeztetve engedélyezi

a szabadsagot.

Az alkalmazottak helyettesitésének megszervezése:

o6vodapedagdgusok helyettesitése els6sorban a sajat csoportban torténik - tartds
hianyzas esetén torekedve arra, hogy a helyettesitd személye lehetdleg ne valtozzon;
elére nem tervezett, vdaratlan események bekovetkezésekor a helyettesités
meghatarozott rend szerint mikodik - a mindenkori munkaidé beosztasban
rogzitetteknek megfelelden;

helyettesitd kijelolésénél figyelembe kell venni az egyforma terhelést mind
az ovodapedagogusok, mind a technikai dolgozok esetében is;

csoportok dsszevondsa 25 foig lehetséges;

technikai dolgozok munkabeosztdsat az Ovoda teljes nyitva tartisa, valamint
a munkakorbe utalt munkak elvégzésének sziikségessége szabja meg;

a technikai dolgozok munkdjukat valtozd munkahelyen végzik a vezetd utasitisa
szerint;

szempont a takarékossag és az egyforma terhelés is.

4.2. Bels6 kapcsolattartas rendje

4.2.1. A vezetok és az ovodai Sziiloi Szervezet kozotti kapcsolattartas formai:

Az dvoda sziildi szervezetét a csoportok sziildi kozosségei alkotjak.

Minden olyan kérdésben, amelyben jogszabaly rendelkezése alapjan egyetértési jogot

gyakorolhat, a sziil6i szervezet (kozdsség) véleményét ki kell kérni.

A sziil6i szervezet (kozosség) dont sajat miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,

tisztségviseldinek megvalasztasarol.

A Kkapcsolattartas formai:

szobeli tajékoztatas;
irasbeli tajékoztatas;

szulo6i értekezletek.
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Az o6vodai szintli sziloi szervezettel vald egyiittmikodés szervezése az intézmény.
igazgatdjanak a feladata. Az igazgatod €s a sziildi szervezet elndke az egyiittmiikodés tartalmat
¢s formajat az éves munkaterv és a sziiléi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével
allapitjdk meg. A sziil6i szervezet mukodésének feltételeirél az igazgatd gondoskodik.
A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen szabalyzatban meghatarozott
eseteken til a hazirend is tartalmazza.

A sziilok az Nkt-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiloi
szervezetet hozhatnak 1étre. A sziil6i szervezet sajat SZMSZ-érol, {igyrendjérol,
munkatervének elfogadéasarol, tisztségviseldinek megvalasztasardl és képviseletérdl sajat maga

dont.
Jarvanyiigyi készenlét idején a mitkodés rendjének valtoztatasardl a sziiléi kdzosséget, szoban
¢s irasban tajékoztatni kell.

Felel6s: igazgato, igazgatohelyettesek.

A sziiloi szervezet és az igazgato kozotti kapcsolattartasi rendje

Az sziiléi szervezet vezetdjével az igazgatd, a csoportszintli ligyekben a csoport sziil6i
szervezetének képviseldivel az 6vodapedagdgus, valamint az 6vodapedagodgus kompetencidjat
meghalado tigyekben az igazgatohelyettes tart kapcsolatot.

A sziil6i1 szervezet képviseldjét meg kell hivni a nevel6testiileti tilés azon napirendi pontjainak
targyalasdhoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziilé1 szervezet az intézmény mukodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott,
vagy a neveldtestiilet hataskorébe tartozo ligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eléterjesztésérdl - 8 napon beliili rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet Osszehivasaval -
az igazgatd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb
8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény igazgatdja a sziildi szervezet elnokét legalabb félévente tajékoztatja
az intézményben folyd neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekral.

A csoportszintii ligyekben a csoport sziil6i szervezetének képviseldjével az 6vodapedagogus
tart kapcsolatot. Az dvodapedagogus a csoport sziildi szervezetének képvisel6jét havonta
tajékoztatja.

A sziil61 szervezet részére érkezett iratokat az intézményi titkdr bontatlanul koteles atadni

az érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik
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A sziiloi szervezet részére biztositott jogok

Az

igazgatd kiemelt feladata, hogy a sziiléi szervezet szamara biztositsa azokat

a dokumentumokat, informaciokat, igy kiilondsen, hogy a sziildi szervezet élhessen a vélemény

nyilvanitasi, javaslattevé jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson, javaslatot

tehessen az alabbi esetekben:

az SZMSZ elfogadasakor;

a miikodés rendje, a gyermekek fogadasa,

a vezetok ovodaban valo benntartézkodasa;

a belépés és benntartdzkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az 6vodaval,

a vezetdk ¢és a sziildi szervezet kdzotti kapcesolattartds modja;

a kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja;

az iinnepélyek, megemlékezések rendje;

a rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas;

az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak kezelésével
kapcsolatban;

a hazirend elfogadasakor;

a sziil6ket anyagilag is érintd ligyekben;

a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben;

a sziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban;

az 6voda ¢és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasiban;

a munkatervnek a sziiloket is érint0 részében;

a hit és vallasoktatas helyének ¢€s idejének meghatarozasaban,;

vezetdi palyazatnal,

az ovoda megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval, vezetdjének

megbizasaval és megbizdsadnak visszavonasaval kapcsolatosan.

Online véleménynyilvanitas

Jarvanyhelyzetben és sziikség esetén, igazgatdi dontés alapjan alkalmazzuk.

Az itt nem szabalyozott kérdésekben a jelenléti hatarozathozatalra vonatkozo szabalyok

az érvényesek.
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Online feliilet megvalasztasa:

1. google meet - értekezlet tartasa - hatarozathozatal.
Mindenki a sajat nevével jelentkezik be.
Jelenlét igazolasa: képernydfotoval, melyen csak a név latszik + a hivasban résztvevok névsora
a jobb oldalon megnyitva és kifotdzva.
Szavazas: minden esetben nyitott, melyet kézfeltartassal jeleznek - a hitelesitok szamoljak meg
a szavazatokat (timogatom, nem tdmogatom, tartézkodom).
Szoveges véleményekrdl a jegyzokonyv vezetd feljegyzést készit a megbeszElés soran, illetve
az lzendfalon megjelend hozzaszolasokat képernydfotézza és menti a jegyzOkonyv
dokumentumba.
JegyzOkonyv: ua. mint 2. pontban
2. google drive - kérdéives rendszer - hatarozathozatal
A 1étrehozott szavazo iv - kotelezd valaszadasi lehetdséggel:
e tamogatom/elfogadom;
e tartozkodom;
e nem tdmogatom/nem fogadom el.
Széveges véleményezeés.
A szavazas/dontés:
e moddja: zart - a nevét a szoveges veélemeényezése elejére oda irhatja;
e mindegyik kérdésre a valaszadas kotelezd.
JegyzOkonyv:

o jegyzOkonyv vezetO: az igazgatohelyettes;

e jegyzOkonyv hitelesitok: igazgatohelyettes, és a munkakozosség —vezetdok
abc sorrendben;

e a jegyzOkonyvbe nem keriilhetnek bele a véleményezdk nevei a véleményezéshez,
csak a monogramjuk;

e a jegyzOkonyv tartalmazza: hany % ¢lt a véleményezési jogaval, dontés eredménye
hatarozat formajaban, szoveges vélemények, jegyzokonyv vezetd neve, hitelesitok neve
¢s az Igazgatd neve, a hitelesitk feladata, hogy a jegyzOkonyv tartalmat
Osszehasonlitsak az online feliilet eredményeivel;

e a jegyzOkonyv melléklete: a véleményezésre jogosultak névsora (akik megkaptak

a kérdoiv linkjét)
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Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

e neveldtestiilet 6sszehivasat;

e cgyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

Képviseli a sziiloket ¢és a gyermekeket a kdznevelési torvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitéséhez.

Egvéb jogaval, igy:

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

e képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban;

e ha a sziildi szervezet a gyermekeket érinté kérdésekben tajékozddni kivan, a kérést
az intézmény igazgatdjahoz kell cimezni;

o tijékoztatds megallapodas szerint torténhet szoban vagy irasban, a szdbeli
tjékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i
szervezet képviseldjének;

e asziildi szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érintd ligyek
- targyalasanal, a meghivasrol az intézmény igazgatdjanak kell gondoskodnia;

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

A sziild szervezet képviseldi minden értekezlet utdn t4jékoztatjdk a mindenkit érintd
informaciokrol a sziildket.
A sziilo szervezet feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznélhatja az 6voda helyiségeit,

berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda mitkodését.

A sziiloi szervezet vezetojének feladata, hogoy:

e hataskorébe utalt jogkdreit - amennyiben van eldirt hataridd - a rendelkezésre all6 idén
beliil gyakorolja;

e megadja a dontéseivel, hatdskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol
a sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek;

e a sziiléi szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevd

jogkorének eseteiben eljarva koteles irdsban nyilatkozni.
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A sziilloi szervezet és az igazgaté Kkozotti kapcsolattartasi formai jellemzoen

a kovetkezok:

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

kozremikodés az eloterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,;

munkatervek egymas részére torténd megkiildése;

értekezletek, iilések;

szll6i szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre;
nevelOtestiilet képviseldjének meghivasa a sziiléi szervezet iilésére;

irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziiléi szervezet jogkorébe tartozd
iigyekrdl egymads irdsbeli tdjékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz;

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

sziildi szervezet nevére sz016 levelek bontas nélkiili atadasa az érintett személyeknek;
szul6i szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa;

online lehetdségek: zart levelezd és kozosségi csoport.

A sziil6i szervezet aktualis tisztségviseloit, illetve elérhetdségiiket a sziildi szervezet szervezeti

¢s miikodési szabalyzata tartalmazza, - ha van - melyet a sziil6i szervezet kiteles nyilvanossagra

hozni.

Az egyittmukodés és kapcsolattartas soran a vezetok feladata, hogy az dovodai Sziiloi

szervezet jogainak gvakorlasahoz sziikséges:

informacioés bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az o6voda
miikddésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa,

kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda sziil6i
szervezet jogainak gyakorlasadhoz sziikségesek;

ovodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az o6vodai sziiloi Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az ovoda belso

szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gvakorlasaval:

segitse az intézmény hatékony miikodését;
tdmogassa a vezetok iranyitasi, dontési tevékenységét;

véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.
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4.3. A kiilsé kapcsolatok rendije

A Kkiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az Ovoda 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 kapcsolattartasban elényben részesitjiik az online lehetéségeket: e-mail, telefon, meet.

Bolcsédével
Az intézmény igazgatdja, Ovodapedagogusok rendszeres  kapcsolatot  tartanak
a bolcsode vezetdjével, kisgyermekneveldkkel.

A Kkapcsolattartas célja:

e biztositani a gyermekek szdmadra a biztonsagot, a nyugalmat, a folyamatossagot;
e kialakitani az 6vodaba 1ép6 gyermekek beilleszkedését megkonnyitd egytittmiikodést.

A Kapesolattarto:

e azigazgatd és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus.
A kapcsolattartdé 6vodapedagdgus személye az évenkénti munkatervben keriil meghatarozasra,
feladatait megbizas alapjan latja el.

A kapcsolat tartalma:

e a gyermekek oOvodai Dbeilleszkedésének segitése, a bolcséde-6voda atmenet
megkonnyitése.

A kapcsolat formaja:

e kolcsonos latogatas, tajékoztatds, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,
bolcsddei sziildi értekezleten vald részvétel, beiratkozas utan egyeztetés a felvett
bolcsddeés gyermekek szamarol, esetleges fontos informaciok atadésa.

Gyakorisag:
e nevelési évenként az 6vodai beiratkozas, ovodakezdés elott, illetve nevelési évenként

az elso félévet kovetOen.

Altalanos Iskolaval

Az igazgatd, ovodapedagdgusok rendszeres kapcsolatot tartanak az iskola igazgatdjaval,
pedagbgusaival.

A Kkapcsolattartas célja:

e aziskolaba 1ép6 gyermekek beilleszkedését megkonnyitd egylittmiikodés kialakitasa.
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A kapcsolattarto:

e azintézmény igazgatdja és az 6voda pedagdgusainak kijelolt képviseldje.

A kapcsolat tartalma:

e a gyermekek iskolai Dbeilleszkedésének segitése az Ovoda-iskola atmenet
megkonnyitése.

A kapcsolat formaja:

e kolcsonos latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel, sziiloi értekezlet.

A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv kialakitasa, kolesonos elfogadasa:

e pedagdgusok szakmai programjai;
e (Ovodasok iskolaval vald ismerkedése;
e iinnepélyeken, szakmai programokon val6 kolcsonos részvétel,
o ‘értekezletek;
e volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat.
Gyakorisag:
e latogatas nevelési évenként az iskolai beiratkozas el6tt, illetve nevelési évenként az elsd

félévet kovetden, szakmai forum évente minimum egy alkalommal.

Derecskei Szocialis, Csalad- és Gvermekjoléti Kozponttal, Gvamiigyi Hivatallal

A gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése, érdekében a szocidlis

segitd tevékenységének tamogatasa, esélyegyenldség biztositasa, prevencio.

A kapcsolattarto:

e igazgato, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds, szocialis segito.
A rendszeres kapcsolattartds  szervezése, felligyelete, irdnyitdsa az  igazgatd
vagy az altala megbizott személy - Gyermekvédelmi felelds - feladata. Megbizott személy
esetén legalabb havi rendszerességgel konzultacio/beszdmolas sziikséges
az intézmény igazgatdjaval.

A kapcsolat tartalma:

o a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése, esélyegyenldség
biztositasa, esélyegyenldség biztositdsa, prevencio, csaladok segitése.

A kapcsolat formaja:

e az oOvoda segitséget kér a Gyermekjoléti Szolgalattol, Gyermekjoléti Kozponttol,
ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni,

valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekko6zdsség védelme miatt ez indokolt.
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e Szocialis, Csalad- ¢és Gyermekjoléti Kozpont, illetve a Csalad- és Gyermekjoléti
Szolgalat értesitése - ha az 6voda a beavatkozast sziikségesnek latja;

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az dvoda megkeresésére a Szocialis,
Csalad- ¢és Gyermekjoléti Kozpont javaslatot tesz arra, hogy az Ovoda
a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen;

e csetmegbeszélés - az dvoda részvételével felkérésre;

e sziilok tajékoztatasa révén a Derecskei Szocidlis, Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
cimének és telefonszamanak intézményben valo kihelyezése, lehetévé téve a kdzvetlen
megkeresést;

e cldadasokon, rendezvényeken valo részvétellel.

A szocialis segitd munkatars heti rendszerességgel jelen van az 6vodaban.
Gyakorisag:

e nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.

Egészségiigyi szolgaltatoval

Az 6voda folyamatos kapcsolatot tart az 6voda orvossal €s a védondvel, a rendeldintézettel.
A gyermekek egészségligyi ellatasat €s az egyeb iskolai-egészségiigyi feladatokat veégzo
szervezet az igazgatdval egyeztetett rend szerint, egyiittmiikddve végzi a preventiv munkat.
Az 6voda orvosaval a feladatellatasra szol6 megallapodast az Onkormanyzat koti meg.
A kapcsolat forméjat, modjat az 6vodaban jelentkezd jogos igények szerint célszerii rendezni.
Az 6voda orvos, védono elérhetdségét, az 6vodai és a rendeldintézeti rendelési 1dOt a falijsagra
kell kifliggeszteni, valamint a nevelési év els6 sziil6i értekezletén ki kell hirdetni.

A kapcsolattartas formai:

e gyermekorvos altal végzett 6vodai szlirdvizsgalat /gerinc, ludtalp rendellenességeinek
szlirése, altalanos egészségi allapot vizsgalata;

e védono altal végzett szlirOvizsgalatok;

e szobeli tajékoztatas;

e irasbeli tajékoztatas.

A kapcsolattarto:

e azigazgatd, pedagdgusok, intézményi titkar.

A kapcsolat tartalma:

e agyermekek és a tartds gyogykezelés alatt all6 gyermekek egészségiigyi ellatasa.
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A kapcsolat formaja:

o cgészségligyi vizsgalat, szlirés, beutalas kezelésre.
Gyakorisag:
e nevelési évenként 1 alkalommal orvosi vizsgalat, védéndi jelenlét minimum havonta
1 alkalommal.
Az alkalmazottak alkalmassagi vizsgalatat végzd szolgaltatds tekintetében a munkaba allas
elotti orvosi vizsgalatra €s az id6szakos orvosi vizsgalatra torténd beutalds az igazgato

kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.

Fenntartoval

A Kkapcsolattarto:

e igazgato, igazgatohelyettes, intézményi titkar.

A Kkapcsolattartas tartalma:

e az ovoda optimdlis miikddtetése, a fenntartéi elvarasoknak vald megfelelés, illetve
az 6voda érdekeinek képviselete.

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folvamatos, mely Kiterjed:

e az 6voda mitkodésével, mitkddtetésével osszefiiggd feladatok ellatasara;

e az oOvoda alapdokumentumainak elGterjesztésére, ha erre sziikkség van
- az 0voda pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére;

e az 6voda gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére;

e az ovoda szakmai munkdjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére;

e aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara;

e jarvanyligyi készenlét online kapcsolattartds a jogszabalyban meghatarozott feltételek
biztositasa érdekében.

A kapcsolattartas formai:

e szobeli tdjékoztatds, beszamoldk, jelentések, egyeztetd targyaldson, értekezleten,
val6 részvétel, a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa, specialis informécio
szolgaltatas az Ovoda miikddéséhez, gazdalkodasahoz, szakmai munkdjahoz
kapcsolodoan, statisztikai adatszolgéltatas, az Ovoda miikodésének ¢és tartalmi
munkajanak értékelése, Képviselod-testiileti iilés, rendezvények, kdzponti tinnepségeken
vald intézményi képviselet, munkamegbeszélések.

Gyakorisag:

e ¢ves munkaterv €s sziikség szerint.
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Gyermek programokat ajanlo kozmiivelodési intézményekkel,

Miivelodési Hazzal, Konyvtarral és egyéb Civil Szervezetekkel

A kapcsolattarto:

e az intézmény igazgatdja, illetve egyeztetést kovetden, megbizas alapjan a kulturalis
felelds.

A kapcsolat tartalma:

e szinvonalas gyermek musorokon, eléadasokon vald részvétel biztositasa.

A Kkapcsolat formaja:

e az 6vodan belill, és ovodan kiviili kulturalis programok latogatidsa a gyermekekkel,
illetve ajanlasa a sziilok felé.
Gyakorisaga:
e nevelési évenként minimum 3 alkalommal, a sziil6i szervezet véleményének

kikérésével, az éves munkatervben meghatarozottak alapjan.

Roma Nemzetiségi Onkormanyzattal

A Kkapcsolattarto:

e az intézmény igazgatoja.

A kapcsolat tartalma:

e kultarajuknak megismerése, tisztelete a gyermekek életkoranak megfelelden.

A kapcsolat formaja:

e cgylttmiikodési megallapodas alapjan.

Gyakorisaga:

e megbeszéltek szerint.

Nemzetkozi kapcsolatok

Az 6voda nemzetkozi kapcsolatait 6nalloan alakitja. Az 6voda kdzvetleniil teljesiti a kiilfoldi
megkereséseket, illetve kozvetleniil kiildhet kiilf6ldre megkeresést.

Ovodank a Karpat-medencei magyar nyelvii kolozsvari Harsfaillat Ovodaval tart testvérévodai
kapcsolatot.

A kapcsolattarto:

e azigazgatd és az igazgatohelyettes.
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A kapcsolat tartalma:

az interkulturdlis kapcsolat kialakitdsa, a két orszdg kultardjanak kolesonos
megismer¢se, tisztelete a gyermekek életkoranak megfelelden;
az orszagok iinnepeinek, hagyomanyainak, népszokasainak megismerése;

a kozos tevékenységek soran szerzett ismeretek, tapasztalatok atadasa, alkalmazésa.

A Kkapcsolattartas formaja:

tapasztalatcsere az internet segitségével, és hagyomdnyos postai uton, kiallitasok
¢s tevékenységek latogatasa soran;

rendezvények a két oOvodai intézmény kozott szildkkel, gyermekekkel,
pedagdgusokkal;

kozos tevékenységek kiilonb6zo tinnepkorhoz kapcesoldoddan;

foglalkozason kiviili tevékenységekben vald részvétel;

interkulturalis jellegii plakat készitése a gyermekek tevékenységének megismerésére;
az egylittmiikddésben résztvevd gyermekek munkairdl kidllitds rendezése,

megtekintése.

Gyakorisaga:

megbeszéltek szerint.

Oktatasi Hivatallal

A Kkapcsolattartas tartalma:

gyermek hatodik életévének betoltése utan a tankotelezettség megkezdésének
halasztasat kizarolag egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a sziild
az Oktatasi Hivataltol. Ha a gyermek augusztus 31. napjaig a hetedik életévét is betolti,
a tankotelezettség megkezdése tovabb mar nem halaszthato, a hétéves gyermeknek
szeptember 1. napjaval mindenképpen meg kell kezdenie tankotelezettségének
teljesitését.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betdlti,
tankotelessé valik. Ha a gyermek az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségi szintet
korabban eléri, az Oktatdsi Hivatal engedélye alapjan hatodik életévének betdltése eldtt
megkezdheti tankotelezettségének teljesitését az altalanos iskolaban, fliggetlentil attol,
hogy jelenleg kozépsd, vagy nagycsoportba jarnak-e és hogy korabban hany évig
részesiiltek ovodai nevelésben. Ennek érdekében a sziildnek kérelmet kell benytjtania

az Oktatasi Hivatalhoz.
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e Ha a Pedagoégiai  Szakszolgalat  szakért6i  bizottsdga  SNI, illetve
BTMN feltarasaval Osszefiiggésben végzett vizsgalat keretében a sziiléi kérelem
benyujtasara nyitva 4all6 hataridén belil szakértéi véleményében javasolja,
hogy a gyermek tovdbbi egy nevelési évig Ovodai nevelésben részesiiljon,
a sziil6i kérelem benyujtasara nincs sziikség, ilyenkor a szakértéi véleményt
az ovodaban kell bemutatni, az 6voda pedig annak alapjan berdgziti az évodaban
maradas tényét a koznevelés informacids rendszerében;

e a kijelolt 6voda igazgatdja a megkiildott szakértdi vélemény alapjan értesiti a hivatalt,
ha a gyermeket az 6vodaba nem irattak be;

e oktatas-képzés igénybevétele (pl. diabéteszes gyermekek ellatasa, stb);

e mindsitések, tanfeliigyeleti ellendrzések lebonyolitasa;

o digitalis tartalmak elérése.

Kapcsolattarto:

e igazgato.
Gyakorisaga:

e sziikség szerint.

Pedagogiai Oktatasi Kozponttal

Az Oktatasi Hivatal keretében Ilétrejové POK-ok ellatasi teriiletiikon biztositjak
a pedagdgiaiszakmai szolgaltatdsokat, azok koordinalasat. Egyiittmiikodnek tovabba
a pedagdgiai munkat tdmogatd szaktanacsadoi halozat, valamint a pedagégusok munkdjanak
kiilsé, egységes kritériumok szerinti orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések, illetve
a pedagdgus életpalya keretében megvalosuld mindsitések hatékony és teljes korii
szervezésében.

A Kapcsolattarto:

e azigazgatd és az igazgatohelyettes, szakmai munkakdzosség vezetdje.

A kapcsolat tartalma:

e a pedagdgusok szakmai ismereteinek frissitse, bdvitése, valamint szaktanacsadoi
szakmai segités, fejlesztd program kidolgozasa.

A kapcsolat formaja:

e tovabbképzések, konferencidk, konzultaciok, szaktandcsadoi hospitalas, szaktanacsadoi
javaslat.
Gyakorisag:

e nevelési évenként a POK altal meghirdetett iddpontokban és gyakorisaggal.
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Pedagogiai Szakszolgalatokkal

A kapcsolattarto:

e az intézmény igazgatoja, illetve egyeztetést kovetden a gyogypedagdgus, logopédus.

A kapcsolat tartalma:

e a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas segitése, valamint
tanacsadas nevelési kérdésekben.

A Kkapcsolat formaja:

e vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacio, sziiloi

értekezleten valo részvétel.

A Kkapcsolattartas formaja elsésorban eseti, mely Kiterjed:

e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefiiggd szakvélemény
megkérésére,

e aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara;

e agyermekek Pedagodgiai Szakszolgalatnal torténd fejlesztésére, foglalkozasara;

e az igazgatd ¢és az Ovodapedagdogusok konzultacidos kapcsolatot —tartanak
a Pedagogiai Szakszolgalattal a vizsgalatra kiildott, vagy fejleszté foglalkozasokon
résztvevo gyermekekkel kapcsolatban.

Gyakorisag:
e nevelési évenként a beiskoldzast megelézden, illetve a gydgypedagdgus, logopédus

¢s 6vodapedagdgusok jelzése alapjan sziikség szerint.

Derecskei Ovodas Gyermekekért Alapitvannyal

A Kkapcsolattarto:

e az igazgatd és a kuratorium titkara.

A Kkapcsolattartas célja:

e az 6vodai nevelés, oktatds szinvonalanak emelése, timogatésa.

A kapcsolat tartalma:

e az alapitvdny munkdjar6l folyamatosan tajékoztatja a nevelOtestiiletet és a sziil6i
szervezetet.

Gyakorisag:

e nevelési évenként egyszer a kuratdrium és az intézményi igények alapjan.
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Kapcsolattartas a sziilokkel

A Kapcsolattarto:

e igazgatd, ovodapedagogusok, gyogypedagogus /logopédus.
A kapcsolat tartalma:

e a gyermekkel kapcsolatos kérdésekben valo teljes korti egytittmiikodés.

Kapcsolattartas formai és gvakorisaga:

o sziil6i értekezlet évi 2 alkalommal, csaladlatogatas, fogaddora igény szerint,
igény- ¢és elégedettségmérés a Belsd ellendrzési program szerint, csaladi napok,
nyilt napok, 6vodai rendezvények.

e 2024.09. 01-t81 oviKRETA rendszeren keresztiil.

Torténelmi Egvhazak képviseloivel

A Kkapcsolattarto:

e az igazgato.

A kapcsolat formaja:

e az Ovoddban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhdzak hit ¢és valldsoktatast
szervezhetnek. A hit és vallasoktatdson vald részvétel a gyermekek szamara onkéntes.
Az 6voda a foglalkozasokhoz foglalkoztatd termet biztosit a megallapodas alapjan,
az 6voda nevelési rendjéhez igazodva, a Nkt-t figyelembe véve.
A gyermekek hit és vallasoktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktato végzi.

Gyakorisaga:
e heti 1 alkalom.

4.4. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban

az ovodaval

Az ovodaval jogviszonvban nem allok évodaba lépése és ott tartézkodasa a kovetkezok

szerint torténhet

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo
¢és a gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely:
e a gyermek érkezésekor: a gyermek atdltoztetéséhez és Ovodapedagogusnak
feliigyeletre atadasahoz, valamint a kisérd tavozasahoz sziikséges;
e gyermek tavozasakor: a gyermek oOvodapedagogustol valdo atvételéhez,
atoltoztetéséhez, valamint a tdvozashoz sziikséges.

Ezekben az idépontokban, az 6voda dolgoz6i meghatarozott rend szerint tartanak tigyeletet.

[EEN
[EEN
[EEN



Derecskei Mese - Var Ovoda / Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:

e a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az 6voda
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe;
e valamint minden mas személy.
A kiilon engedélyt az intézmény igazgatojatol kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély,

¢s sziikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartozkodni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:

e sziilének, a gondviselének az dvoda altal tartott értekezletekre, meghivott programokra
valo érkezésekor;

e meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén val6 tartdzkodasakor;

Az ovodaval jogviszonvban nem allok intézménvybe lépése, benntartozkodasa,

a kovetkezok szerint torténhet:

e az Ovodaba érkez6t fogadd alkalmazott az illetét az iroddba kiséri, aki belépéséhez
kapcsoldédoan rendezi, intézi kérését;

e az intézményi titkar a feladatkorét meghaladoé iigyekben jelentkezd kiilsé személyeket
az intézmény igazgatdjanak jelenti be,

e a fenntartéi, szakértdi, szaktanacsaddéi ¢€és egyéb hivatalos  latogatas
az intézmény igazgatdjaval valod egyeztetés szerint torténik;

e az oOvodai csoportok, ¢és foglalkozasok latogatasdit mas személyek részére

az igazgato engedélyezi;

Az 6vodaval jogviszonvban nem allo szocialis segito intézményben valo benntartozkodasa

e az 6vodaba kihelyezett szocidlis segitd a Csaladsegité és Gyermekjoléti Kozpont,
valamint az 6voda kozott 1étrejott egylittmiikodési megallapodasban szabalyozott
feltételek mellett, rendszeres idokdzonként tartdzkodik az intézményben,;

e az 6voda a szocialis segitd részére biztositja a helyszint a fogadodraja és tevékenysége
megtartasdhoz;

e aszocialis segitd 6vodaban valo tartdzkodasanak helyszine €s id6pontja az intézmény
hirdetétablajan megtalalhato,

e az ételszéllitas a konyhahoz tartoz6 bejaraton keresztiil a megallapodas szerinti iddben
torténik, a konyhdban csak az oda beosztott alkalmazottak tartozkodhatnak;

e a fenntartdi, szakértoi, szaktanacsadoi, szakszolgalati, szakmai szolgaltatoi, €s az egyéb

hivatalos latogatas az intézmény igazgatdjaval tortént egyeztetés szerint torténik.
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Usynokok, iizletkotok, kereskedék belépésének, benntartozkodasanak szabalyai:

belépésiiket kotelezdé modon jelezni kell az intézmény igazgatdjanak;
benntartézkodasuk, tevékenységiik vezetéi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban koételez6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét;
intézmény igazgatdja engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartdzkodasat

o jotékonysagi programokon;

o gyermekek részére szervezett programokon;

o az dvodai jatszonapokon;

o unnepkorokhoz kotédé gyermekkdnyv terjesztésekor;

o ovoda dologi beszerzéseihez kotddd ajanlatok megismerésekor (jaték, tisztitoszer,

konyv...),

benntartdzkodas az igazgato altal jelolt helyiségben torténik.

A belépés, benntartézkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idépontban,

megfeleld informacidk beszerzését kovetden torténhet.

Alkalmi ligynokok, kereskeddk belépése, benntartézkodasa TILOS!

4.5. Ovodai védo, 6vo eloirasok

4.5.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje:

intézmény igazgatdja biztositja az egészségiigyi munka feltételeit;

gondoskodik a gyermekek sziikséges d6vodapedagogusi felligyeletérdl és sziikség szerint
a vizsgalatokra torténd elékészitésérdl;

6vodaba jar6 gyermekek Ovodan rendszeres egészségiigyi feliigyeletét
a fenntarté onkormanyzat €s a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodas
keretében gyermekorvos és védono latja el;

évente egy alkalommal fogorvosi torténik;

a kotelez6 veéddoltasok az 6vodaban nem adhatok be;

iskolai beiratkozas eldtt kotelezd egészségiigyl vizsgalatokat a gyermekorvos
a rendeloben végzi a sziild feliigyelete alatt;

amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziild nem jarul hozza, errdl irdsban
kell nyilatkoznia;

egészségligyi felligyelet és ellatas rendjére vonatkoz6 szabalyozast az 6voda Hazirendje

tartalmazza.



Derecskei Mese - Var Ovoda / Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A jarvanyligyi késziiltség id0szakaban az iskola-egészségiigyi ellatas védondi vonatkozasban
az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1997. (1X.3.) NM rendelet 3. sz. melléklete érvényes.
1997. ¢évi XXXI. tv. 6/A. § Az Ovoda sajat, pedagogus munkakorben foglalkoztatott
alkalmazottjan ¢és az intézmény-egészségiigyi szolgalatot ellatdé szakemberen, valamint
az ovodaval kotott egyiittmiikodési megallapodédssal rendelkezd allami szerven kiviil,
mas személy, vagy szervezet, a gyermekek részére tartott foglalkozas keretében szexudlis
kultirdval, nemi élettel, nemi iranyultsdggal, szexualis fejlédéssel, a kabitdszer fogyasztas
karos hatdsaival, az internet veszélyeivel és egyéb testi és szellemi egészségfejlesztéssel
kapcsolatos programokat (a tovabbiakban: felvildgositdé program) csak akkor tarthat,

ha jogszabalyban kijel6lt szerv nyilvantartasba vette [Nkt. 9/A. § (1) bek.].

4.5.2. A svermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

Minden 6vodapedagogus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épséglik megoérzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
¢s ezek elsajatitasardl meggy6zodjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,

vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden ovodapedagogus feladata:

e gyermekek életkordnak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartdsa, tartalmanak
¢s 1dépontjanak rogzitése;

e baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa;

o Koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas;

e kirandulasok biztonsagos el6készitése;

e veédo, 6vo eldirdsok figyelembevételével viheti be az dvodai foglalkozasokra az altala
készitett, hasznalt pedagdgiai eszkozoket;

o sziilék tdjékoztatdsa a gyermekek ruhdiban, ékszerhaszndlatdban és jatékaiban rejld
baleseti forrasokrol;

e sziildk hozzdjaruldsanak igénylése tomegkozlekedési eszkdzokon vald utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (az 6vodapedagdgus dokumentilja,
aktualis kivansagait a sziild irasban jelezze).

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tizvédelmi utasitas
és a tlizriadd terv rendelkezéseit. A munkakordnként kialakitott altalanos és specifikus

ismereteket nevelési évenként ismétlodo oktatason valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.
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Az 6vodai egész napos nevelémunka folyaman a dolgozonak koriiltekintéen kell megszervezni
a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo eldirasok figyelembevételével.

Az 6vodapedagdgusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelez6 viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor

kovetendd magatartasra

Kiilonosen fontos ez, ha:

e az udvaron tartdzkodnak;

e ha kiilonboz6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulas elott);

e ha az utcan kozlekednek;

¢ ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

e ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg;

e ¢segyéb esetekben.
Az intézmény igazgatdja az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszi. Minden pedagégus feladata, hogy a veszélyforrast
az igazgato felé jelezze.
A munkavédelmi szabélyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék) idejét,
az ellendrzésbe bevont személyeket.

Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az intézmény igazgatéjanak feladatai:

e ellendrizze, hogy az 6voda teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkodz, szerszdm csak
a legsziikségesebb iddtartamig, az adott felqjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig,
s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet;

e a kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése;

e gondoskodjon a védd, ovod intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifiiggesztésérdl, illetve

azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

115
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Az intézmény igazgatojanak felelossége:

hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felajitasi, javitadsi munka
kivételével nem végezheto;

hogy az oOvoda teriilettn a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam
csak a legsziikségesebb idbtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet;

hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen,
az aljzatok vakdugozasaval, illetve a haldzat megfeleld védelmével;

hogy a gyermekek az ¢épiilet szdmukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe
ne juthassanak be;

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében az igazgatd és a munkavédelmi felelds
feladata a gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni
a veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kiranduldsok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekdvetkezett baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teenddk ismertetése;

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

évente az 6voda egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védd, 6vo intézkedések

sziikségessége.

Az ovodai alkalmazottak felelossége:

olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara,

foglalkozasok soran az Ovoda sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani
a gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét,
at kell adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek,
a mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakorében;
fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra térekvo viselkedését;

mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére;

kiilonb6z6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek

hozza;
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e javaslatot tegyenek az Ovoda épiiletének és a csoportszobak még biztonsagosabba
tételére;

e munkateriiletiikon fokozott &vatossaggal jarjanak el, {igyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére;

o veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.;

e gyermekek és az igazgatd figyelmét folyamatosan fel kell  hivni
a veszélyhelyzetekre;

e azonnali veszélyelharitas a baleset megel6zése érdekében;

e Ovodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajatkészitésii és kereskedelemben
gyartott eszkdzoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett

megfeleldségi kovetelményeknek.

Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az o6vodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés,
vagy rosszullét esetén:

e asériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni;

e ha sziikséges orvost kell hivni;

e haa gyermek széllithatd, orvoshoz kell vinni;

e abalesetet, sériilést, okozd veszélyforrast a téle telhetdé mdédon meg kell sziintetni;

e agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézmény igazgatdjanak €s a sziilonek.
Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagogus, amihez ért. Ha bizonytalan abban,
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig
nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kotelessége a segitségben részt

venni.

Az intézmény nem pedagdogus alkalmazottjainak feladata, hoqgy:

e a munkateriiletikon fokozott Ovatossdggal jarjanak el, tligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére;

e a veszély forrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjdk (karbantarté helyiség,
tisztitd szertar);

e a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak

a munkaltaté engedélyével viheti be.
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A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi ¢€s jelentési kotelezettség teljesitéséé
az igazgato felel, a végrehajtas a munkavédelmi felels feladata.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartdjanak. A stlyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

Az oOvodai nevelémunka egészséges ¢és biztonsdgos feltételeinek megteremtésére,
a gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az 6voda
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata, Tizvédelmi Szabalyzata, Kockazatkezelési
szabalyzata tartalmazza. Az 6voda Hézirendje rogziti a gyermekbalesetek megeldzésére

vonatkoz6 szabalyokat, az intézményi 6vo-védd eldirasokat.

4.5.3. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

4.5.3.1. Nevelési idoben szervezett ovodan Kiviili programokkal kapcsolatos

szabalyok

Az ovodapedagogusoknak lehetoségiik van ovodan Kiviili programok szervezésére is:

e kirandulas, séta;

e szinhaz, mizeum, kiallitas latogatas;

e sport programok;

e iskolalatogatas stb.
A sziillék a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzdjarulnak ahhoz,
hogy gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot

a csoportnapldban kell Orizni.

Az ovodapedagogusok feladatai:

e csoport faliujsagjan tajékoztatjdk a sziiloket a program helyérdl, indulési €s érkezési
id6pontjardl, az utvonalrdl, a kozlekedési eszkozrol;

e intézmény igazgatdjat eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérék neve, idétartam, kozlekedés
eszkOz, indulas és varhato érkezés) kitoltésével irasban kell értesitent;

e (vodapedagogusoknak az dvodai foglalkozdsokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészségiik ¢és testi €pségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, a kiilonb6zo
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatdé magatartasformakat, az ismertetés tényét
a pedagogus a csoportnaploban koteles dokumentélni.

A program akkor tekinthet6 engedélyezettnek, ha azt az igazgatd vagy helyettese jovahagyta.
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Kiilonleges eloirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.
o tomegkodzlekedés igénybevételekor 1 6vodai csoport esetében (25-30 6) minimum 3 6
felnott kiséro;
e Dérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1 f6 felnott kiséro;

Gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

4.5.3.2. A sziloi igénvyek alapjan szervez6do6 onkoltséges szolgaltatason valo részvétel

szabalyai:

e a szild Onkéntes elhatdrozdsan alapuld eldzetes, irasos nyilatkozatban kozli,
hogy gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem
az ovoda alkalmazottja;

e tudomasul veszi, hogy ezen idd alatt az dvodat nem terheli felel6sség a gyermek
feliigyeletérdl;

e az igazgatd és a szolgaltatast nyujtdo kozotti egylittmikodés feltételeit meghatarozd
dokumentum elkészitése az igazgato feladata.

A tanfolyammal kapcsolatban az 6voda semmilyen kotelezettséget nem vallal.

Az 6vodaban barmilyen kiils6é szolgaltatast csak pedagogus végzettségli személy tarthat.

4.5.3.3. Az ovodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

e az Ovoda valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie;

e a HACKCEP eldirasok betartasa és betartatisa minden alkalmazott felel0ssége;

e az dvoda egész teriiletén tilos a dohanyzas!

e az 6vodan beliil és az 6voda altal szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasztasa
tilos!

e a kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges €letmodot timogatd 6vodai munkarend

kialakitasa és gyakorlati megvaldsitdsa minden alkalmazott feladata.



Derecskei Mese - Var Ovoda / Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

4.5.4. Ovo védé eléirasok, amelveket a syermekeknek meg kell tartani az 6vodaban

valo benntartozkodas soran

A pedagogus kotelessége a gyermek feliigyelete a nevelési-oktatasi intézményben:

a gyermek, testi épségének megovasarol és erkolcsi védelmérdl vald gondoskodas, a nevelési-

oktatasi intézménybe torténd belépéstdl a nevelési-oktatasi intézmény jogszerii elhagyasaig

terjedd idében, tovabba a pedagogiai program részeként kotelezd, a nevelési - intézményen

kiviil tartott foglalkozasok, programok ideje alatt.

Az ajanlott szabalyok rogzitése a csoportnaploban torténik.

a balesetek megel6zésére vonatkozé szabalyok;

az 6voda helyiségeinek hasznélatara vonatkozé szabalyok;
az udvar haszndlatara vonatkoz6 szabalyok;

a sétak alkalmara vonatkozo szabalyok;

kirandulésokra vonatkoz6 szabalyok;

tornaterem hasznalatara vonatkozé szabalyok;

szinhaz, muzeum, kiéllitas latogatasra vonatkozo6 szabalyok;
sport programokra vonatkozo szabalyok;

iskolalatogatasra vonatkozo szabalyok;

Altalanos eloirasok

A gyermekekkel:

az 6vodai nevelési év, valamint;
szlikség szerint a foglalkozasokon, kirandulas el6tt ismertetni kell a kovetkezd

védo-0vo eloirdsokat.

Védo-0vo eloiras:

o azegészségiik &s testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras;

o a foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok;

o atilos és az elvarhato magatartdsforma meghatarozasa, ismertetése.

a védo-ovo eldirdsokat a gyermekek életkordnak és fejlettségi szintjének megtelelden
kell ismertetni;

az ismertetés tényét €s tartalmat dokumentalni kell;

az 6voda hazirendjében kell meghatarozni azokat a véd6-ovo elbirasokat, amelyeket

a gyermekeknek az intézményben valo tartdozkodas soran meg kell tartaniuk;
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minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania a munkavédelmi szabalyzat,
valamint a tizvédelmi utasitas és a tliz riadoterv rendelkezéseit;

a gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében
a sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat;

a napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni,
sziikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni, gondoskodni kell a sziilok mielébbi
értesitésérol;

a beteg gyermek az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja az dvodat,
azt, hogy a gyermek egészséges, orvosnak kell igazolnia;

minden pedagdégus feladata, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségik,
testi épségilk megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol
meggy6z6djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek

veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Fentiek érdekében:

minden nevelési év kezdetén, valamint kirdndulasok eldtt és egyéb esetekben sziikség
szerint minden ovodai csoportban, a gyermekek életkoranak megfelelen, ismertetni
kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, veszélyforrasokat
¢s az elvarhato magatartasformakat;

az ovoda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat véasarolhat, a jatékot hasznalo
o6vodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot és hasznalati utasitdst gondosan attanulmanyozni, és a jatékszert annak
megfelelden alkalmazni;

az ovoda dolgozoi hazi készitésli vagy hasznalati elektromos berendezéseket
az 6vodaba nem hozhatnak be;

az ovoda dolgozéi csak olyan jatékot, eszkdzt hozhatnak be az 6vodaba, amelyek
a gyermekek €s dolgozok testi épségét, egészségét nem veszélyeztetik, az 6vodaban
torténd hasznalatukra elézetes bemutatas utan az intézmény igazgatdja ad engedélyt,
a nem engedélyezett jatékot és eszkozt az 6vodabol torténd kivitelig az intézmény;

az igazgato altal kijelolt szekrénybe kell zarni - a munkanap végéig -;

ittas szlilonek, illetve hozzatartozonak gyermeket nem adunk ki,
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Gyermekbaleset estén az intézmény dolgozoinak feladata:

A syvermekek feliigveletét ellatd nevelonek a gyvermeket ért barmilven baleset, sériilés

vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo intézkedéseket

e a sériilt gyermeket elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia;

e abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetdé modon meg kell sziintetnie;

e minden gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni  kell

az intézmény igazgatdjanak.

Az 6vodaban bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tal
gyogyuld  sériiléssel jard6  gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni.
Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a kozrehatd személyi, targyi €s szervezési okokat.
Ezeket a baleseteket az oktatasért felelos allamtitkar altal vezetett, a minisztérium
iizemeltetésében 1év0  elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség,
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy példanyat - az elektronikus uton
kitoltott jegyzokonyvek kivételével - a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot
kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitdltott
jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni
a kiskoru gyermek sziiléjének. A jegyzdkonyv egy példanyat a kiallito 6vodaban meg kell
Orizni. A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése €s nyilvantartdsa a munkabiztonsagi megbizott
feladata.
A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartdsa a munkabiztonsagi megbizott

feladata.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

e Dbaleset koriilményeinek kivizsgalasa,
e jegyzOkonyv készités;

e Dbejelentési kotelezettség teljesitése.

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eloirasok:

e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé;
e legalabb kozépfokt munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba.
A baleset koriilményeinek kivizsgaldsanal biztositani kell a sziiléi szervezet képviseldjének

részvételét.
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A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges felelossége, hogy:

o gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megeldzésére, hogy hasonld eset ne

forduljon elo;

e az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja.

Sulyos az a gyermekbaleset, amely:

a) a sérilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétol szamitott 90 napon beliil
a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 0sszefiiggésben életét vesztette);

b) valamely érzékszerv (érzékeloképesség) elvesztését, jelentds mértékli karosodasat;

c) orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast;

d) sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének elvesztése,
tovabba ennél stilyosabb esetek);

e) a beszéloképesség elvesztését, feltiing eltorzulast, bénulast, elmezavart okozott.

e balesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynyujtasban részesité dolgozé a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért, ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétlentiil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varni az orvosi
segitséget.

e Ovodaban tortént balesetet, sériilést az intézmény igazgatdjanak (az altala megbizott
személynek) ki kell vizsgélnia, a vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto okokat
és azt, hogy hogyan lehetett volna elkeriilni a balesetet, a vizsgalat eredményeképpen
meg kell allapitani, hogy mit kell tenni hasonld balesetek megelézése érdekében,
¢s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

Az elsésegély doboz helye: az orvosi szobaban.

455, Egészséofejlesztéssel osszefiigoo feladatok

Célunk, hogy az 6vodaban toltott idében minden gyermek részesiiljon a teljes testi-lelki
jollétét, egészségét, egészségi allapotat hatékonyan fejlesztd, a mindennapokban rendszeres

egeészseégfejlesztd tevékenységekben.
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Kiemelt fisyelmet forditunk a gvermek egészséghez, biztonsaghoz valo jogai alapjan

a teljes koriu egészséofejlesztéssel osszefiiggo feladatokra:

egészséges taplalkozas megszervezése - az ételt szallitdé konyhdval egyeztetve,
kiilonosen a specialis étkezést igénylé gyermekekrol;

gyermekek egészséges vitamin ellatasa érdekében a mindennapos gyiimolcsfogyasztast
szorgalmazzuk;

mindennapos testnevelés, testmozgas megszervezése, biztositasa,

testi és lelki egészség fejlesztése, a viselkedési fliggdségek, a szenvedélybetegségekhez
vezetd szerek fogyasztasanak megeldzése;

gyermekbantalmazast megel6z0 program tdmogatasa,

baleset megel6zés és elsOsegély nyujtasi ismeretek;

személyi higiéné megalapozasa, biztositasa, fejlesztése;

ovodapszichologus munkdjanak segitése.

Egészségiigyi szempontbol biztonsagos kornyezet kialakitasa jarvanviigyi Kkészenlét

idején

Mulasztasokkal osszefiiggo igazolasok kezelése:

az oOvodat kizarolag egészséges, tlineteket nem mutatd gyermek, latogathatja,
a gyermekeket naponta megkérdezziik (széban) egészségi allapotukrol, testhdmérséklet
mérést végziink;

a megbetegedés tlineteit mutatd gyermeket azonnal -elkiilonitjiik, €s értesitjiik
a torvényes képviselot, kérjiik, hogy az értesités utan azonnal vigyék haza gyermekiiket,
a gyermek az 6vodaba kizarolag orvosi igazolassal térhet vissza, amelyet a visszatérés
els6 napjan be kell mutatni;

a szilé koteles az ovodat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csalddban
koronavirusgyanu vagy igazolt fert6zés van,

a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c) pontja értelmében
az intézmény igazgatdjanak alapos indok esetén kell a gyermek tdvolmaradéasat
igazoltnak tekinteni, ilyen indoknak tekinthetd a jarvanyhelyzetbdl fakado alapos ok is
(az igazgato dontést csak hatarozott idétartamra hoz);

az igazolt hianyzasnak tekintendé tovabba, ha a gyermek hatdsagi karanténba kertil

a részére eloirt karantén idoszakara,
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a hatosagi hazi karantén esetén a jarvanyiigyi hatosag altal kiadott, a jarvanyligyi
megfigyelést feloldd hatarozatot sziikséges bemutatni, ezen idészakban a gyermek
az otthona elhagyasa nélkiil, a pedagogusokkal egyeztetett kapcsolattartasi forma
mellett vesz részt a nevelésben-oktatasban, 6vodai benntartdzkodasra vonatkozo
szabalyok (bovebben a hazirendben);

a sziilok az 6vodaban teriiletére nem Iéphetnek be!

az ligyintézés esetén a sziilok is - az 6voda teriiletén - az igazgatoi kérésnek megfeleléen
maszkban, kézfert6tlenitést kovetden tartozkodhatnak;

a tovabbi tdjékoztatds érdekében a digitdlis munkarend soran alkalmazott, hasznalt
feliileteket mikodtetjiik;

a befizetéseket - lehetdség szerint - bankkdrtyaval, vagy datutalasos forméban

bonyolitsak a sziilok.

Mindennapi nevelés-oktatas:

a mindennapi nevelés-oktatas soran, az intézmények miikddtetésében csak egészséges
¢s tiinetmentes dolgoz6 vesz részt;

a foglalkozasokon a maszk viselése igazgatoi intézkedéshez kotott;

az altalanos higiéné betartasa és betartatdsa fokozott fegyelmet igényel (mosdok
haszndlata, szappanos kézmosas, fertdtlenités, kohogeési etikett);

folyamatos, vagy gyakori szell6ztetéssel kell gondoskodni a friss levegd biztositasarol
- idGjaras és kornyezd forgalom fliggvényében;

a csoportszobdkban lehetdség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazabb
elhelyezésérol, adott esetben nagyobb termek vagy egyéb rendelkezésre 4ll6 helyiségek
bevonasaval. A gyermekek szellésebb elhelyezése céljabol, amennyiben lehetséges,
az oktatashoz-neveléshez nem sziikséges targyakat, butorokat javasolt a csoportszoban

kiviil elhelyezni.

Takaritas, fertotlenités:

fertétlenitd takaritas folyamatos, figyelembe véve NNK ajanlasat;

fert6tlenitd nagytakaritas és a rendszeres fertdtlenitd takaritas elvégzéséhez sziikséges
tisztitd- és fertétlenité szereket a munkaltatd/fenntartd rendelkezésre bocsajtja;
takaritds megvalosuldsat az igazgaté ellendrzi;

takaritast, fertOtlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne

veszélyeztesse.
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45.6. A svermekek egészségoes fejlodése érdekében alkalmazott felvilagosito

programok intézményben megvaldsithato eljarasrendje

Az o6voda sajat pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottjan
€s az intézményegészségligyi szolgalatot ellatd szakemberen, valamint az 6vodaval kotott
egylittmikodési megallapodassal rendelkezé allami szerven kiviil mas személy vagy szervezet
a gyermekek részére tartott foglalkozas keretében:
e szexualis kultaraval, nemi élettel, nemi irdnyultsaggal, szexualis fejlédéssel,
o kabitoészer fogyasztas karos hatasaival,
e az internet veszélyeivel és egyéb;
o testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a tovabbiakban:
felvilagositd program) csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijeldlt szerv
nyilvantartasba vette [Nkt. 9/A. § (1) bek.].

45.7. A diabéteszes gyermekek ellatasanak feladatai

A svermekKkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. helyes életmod
B. étrendi kezelés

C. inzulinterapia

A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos éallapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatol,
gyermek vércukorszintjétdl is.

A gyermekek ellatasara az igazgatd a munkakori leiras mellékleteként adhat egyéni megbizast
az 6voda barmely érettségivel rendelkezé alkalmazottja szamara, ha az irasbeli nyilatkozat
formajaban vallalja az Oktatdsi Hivatal 4altal megszervezett képzés -elvégzését.
A megbizas visszavonasig szol.

Az diabéteszes gyermekek elltasa érdekében a Derecske Mese - Var Ovoda nevelGtestiilete

az ellatas eljarasrendjét kidolgozta, melyet a jelen SZMSZ mellékletében részletesen szabalyoz.

4.5.8. Az allergias gyermekek intézménvi ellatasa

Derecskei Varos Onkormanyzata fenntartéi elkotelezddéssel biztositja az allergias
megbetegedésben szenvedd gyermekek anafilaxids sokk elkeriilését célzo, annak biztonsagos

ellatashoz sziikséges EpiPen Junior injekcidkat kdznevelési intézményeiben.

1y
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Az allergias megbetegedések kezelése érdekében a Derecskei Mese - Var Ovod

nevelOtestiilete az ellatds eljarasrendjét kidolgozta, melyet a jelen SZMSZ mellékletében

részletesen szabalyoz.

Ennek megfeleléen:

Fenntart6i vallalt feladat: a latens (lappang6, rejtett) allergids megbetegedésben szenvedd

gyermekek anafilaxias sokk biztonsadgos ellatdshoz sziikséges EpiPen Junior injekciok

biztositasa.

Az intézmény igazgatéjanak feladata:

az alkalmazottak felkészitésének megszervezése;
a sziilok tajékoztatasa,
a kapcsolattartas az egészségiigyi ellatorendszerrel és a fenntartoval,

a szakmai és mitkddési dokumentumok kiegészitése az uj feladatellatassal.

A pedagogus feladata:

a diagnosztizalt allergids gyermek adatainak begylijtése a sziil6tdl, nyilatkozatok
dokumentéléasa és az EpiPen Junior injekciok taroldsanak biztositasa;

a latens allergiara vonatkoz6 nyilatkozatok begytijtése;

annak bemutatasa, hogy a csoportjdban milyen allergiaban szenved a gyermek €s annak
mik lehetnek a tiinetei;

az EpiPen Jr. injektor lathatova tétele a csoportszobaban;

a csoportjaba jard gyermekek felkészitése az anafilaxias sokk felismerheto jeleire;

az EpiPen Jr. injektor hasznalata utan azonnal értesiti a mentdket, a szilot
¢és az intézmény igazgatdjat,

gondoskodik az elhasznalt EpiPen Jr. injektor utanpotlasarol,

a lejarati 1d6 elérkeztével - tajékoztassa az igazgatot a csere sziikségességérol.

A nevelomunkat segito csoportos dajka feladata:

az ovodapedagbdgus jelzése alapjan a lejart szavatossagu, fel nem hasznalt tollat
csomagolasaval egyiitt a szakrendel6kben megtaldlhatdé veszélyesanyag-gytlijtébe

helyezze el.
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4.6. Az 6vodaban folytathato reklamtevékenység szabalvai

Az 6vodaban reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek sz6l
¢s az egészséges ¢letmdddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis

tevékenységgel fiigg 0ssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

e megengedett jellegii reklam, szorolap elhelyezését minden esetben az igazgatd, vagy az

igazgatohelyettes jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifiiggeszteni.

Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jelolni:

e areklamtevékenység folytatasara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatadsara jogosult
személy, szerv megnevezését, cimét;

o arcklamtevékenység egyértelmii leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat;

o arckldmtevékenység folytatasanak hatdridejét, illetve egyéb iddtartam kikotéseket;

e a megengedett jellegh reklam, szérdlap elhelyezését minden esetben
az igazgatd, vagy az igazgatOhelyettes jovahagyasa utan lehet az Ovodaban
kifliggeszteni (szerepel rajta az 6vodai bélyegzd).

Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az 6vodaban 6rzi, masik
példanya atadasra keriil az engedélykérdnek.

Az igazgatd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

Az intézményi hirdetotabla hasznalatanak szabalyai

A hirdetdtablara csak az intézmény igazgatdja altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szorolapokat, plakatokat). Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést
a falijsagra az igazgatd engedélye nélkil. Az engedély meglétét az igazgato,
vagy igazgatohelyettes alairasa jelzi.

Politikai hirdetmények, wvallasi hovatartozasra vonatkoz6 hirdetmények kifliggesztése
szigoruan tilos. Az igazgato, illetve az igazgatohelyettes kotelessége a hirdet6tabla rendszeres

napi ellendrzése.
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4.7. RendKkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lathaté
eseményt, amely a neveldmunka szokésos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
¢s dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését

veszélyezteti.

RendKkiviili eseménynek minosiil kiilonosen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.);
e atlz;
e arobbantassal torténd fenyegetés;

o sth.
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A  sziikséges intézkedésekrdl ¢és a fenntartd értesitésérol

az igazgatd dont.

RendKiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelos még:

e az intézményi titkar.

A rendKkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:

e az 6voda igazgatojat;

e az 6voda fenntartdjat;

e tliz esetén a tlizoltosagot;

e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendOrséget;

e személyi sériilés esetén a mentdket;

o cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az igazgato sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelés dolgozo
utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet Kkitiritéséhez.
A veszélyeztetett ¢épiiletet a benntartdzkodd gyermekcsoportoknak a tlizriadd terv

¢s a bombariado terv mellékleteiben talalhato "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
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A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten

torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek dvodapedagogusa

a felel6s.

A veszélyeztetett épiilet Kkiitiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:

az épiiletb6l minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd6 nevelének
a termen kiviil (pl.: mosddban) tartdzkodo gyermekekre is gondolnia kell!

a kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

a helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek
az épliletben;

a gyermekeket a terem elhagyédsa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd

megérkezéskor az 6vodapedagogusnak meg kell szamolnia!

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriadd tervben rogzitettek szerint torténik.

Az intézmény igazgatojanak. illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett

épiilet kiiiritésével egyidejiileg - felel0s dolgozok kijeldlésével - gondoskodnia kell az alabbi

feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol;

a kozmiivezetékek (géaz, elektromos aram) elzardsarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl;

az els6segélynytijtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezo rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetojét az intézmény

igazgatdojanak, vaqy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl;

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzardl;

az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol);

a kozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl;

az épliletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol;

az épiilet kitliritésérol.
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A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden
a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni
a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és koteles betartani!
Az intézményre és dolgozoira vonatkozo kérdésekben csak az igazgatd engedélyével tehet
nyilatkozatot a médidnak minden alkalmazott.
A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabdlyozdsat a ,,Tizriado terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténo fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes
intézményi szabalyozasat az ,Intézkedési terv, robbantdssal vald fenyegetés esetére
(bombariad6 terv)” c. utasitas tartalmazza.
A tlizriado terv és a bombariad¢ terv elkészitéséért, €s a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatdja a felelds.
Az épiiletek kiliritését a tlizriado tervben és a bombariadd tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
é¢vente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért
a tliz és munkavédelmi megbizott felel.
A tlizriad6 tervben és a bombariado tervben megfogalmazottak az 6voda minden dolgozdjara
kotelezd érvénytiek.
A tlizriad¢ tervet €s a bombariado tervet az 6voda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

e cloterek, 1épcsdfordulok;

e csoportszobak.

4.8. Zajvédelem

Az 6vodaban elektroakusztikus eszkoz igénybevétele mellett tartott foglalkozason, valamint
az ovodaban vagy az Ovoda altal szervezett elektroakusztikus hangositasu rendezvényen,

amelyen gyermekek is részt vesznek, a gyermekek zajvédelmére kiilonds figyelmet forditunk.

Az ilyen elektroakusztikus hangositasi rendezvényen, ahol 0-6 év kozotti gyermekek vesznek
részt, a hangnyomasszint nem haladhatja meg az Laeq M30 75 dB értéket /Miikr. 128.§ (11) /.
Az Laeq M30 75-90 dB hangnyomasszint kozotti elektroakusztikus hangositasu rendezvényen
biztositjuk, hogy a gyermekek a hangsugdrzokat 3 méteren beliil ne tudjak megkozeliteni

/Miikr. 128.§ (12) /.
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4.9. Az ovodai iinnepek, megemlékezések, a hagsyomanvyok rendje

Ovodai iinnepek

A hagyomanyok {iinnepek, dapolasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldala
személyiségfejlesztésétol érzelmi életilk gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
kornyezethez fliz6d0 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultura apolésat. Segitik a gyermeki
nemzeti identitdstudat, a keresztény kulturdlis értékek, a hazaszeretet, a sziil6foldhoz
¢s csaladhoz valé kotédés megbecsiilését. A felnétt kdzosségekben hozzédjarulnak
az Osszetartozas, a kdlcsonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

Az oOvodai linnepeket, hagyomanyait a gyermekek kozdsségére vonatkozoan az Ovoda
Pedagdgiai Programja tartalmazza.

Az Ttnnepélyek, megemlékezések rendjét, idopontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelosoket a nevelOtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az 6voda évente,
a kozzétételi listdban elektronikus formaban az 6voda honlapjan is megjelentet. A felel6sok
a rendezvényekre vonatkozé feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridére elkészitik,
¢s tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.

Az tlnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatinak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kozos cselekvés
oromeére, kozosség formaldsara szolgalnak. Az linnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bovitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az dvodai kozosség minden tagjanak
kotelessége.

Az tlnnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossdgaihoz igazodnak.
Az o6vodai megemlékezések, a nemzeti €s nemzetiségi, valamint az egyéb iinnepek
megiinneplésének rendjét €s modjat a pedagdgiai program, jelen szabalyzat, tovabba a nevelési

év rendjére vonatkozo6 éves munkaterv hatdrozza meg.

Hagyvomanyok

Hagyomanyapolas az 6voda valamennyi dolgozodjanak, illetve ellatottjanak feladata, tagjai

koézremiikddése révén gondoskodik arrdl, hogy az 6voda hagyomanyai fennmaradjanak.

Hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az 6voda meglévd hirnevének megdrzése,

novelése.



Derecskei Mese - Var Ovoda / Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A hagyvyomanvapolas eszkozei:

e linnepségek, rendezvények;

e egyéb eszk6zok (pl. kiadvanyok).

Az ovoda hagyomanvai érintik:

e az intézmény ellatottjait;
e a felndtt dolgozokat;

e asziiloket;

A hagvomanyapolas érvényesiilhet az 6voda:

e jelkép hasznalataval,
o gyermekek, felndttek iinnepi viseletével,

crer

e az intézmény belsd dekoracidjaval.

Az o6voda nevét jelképezo, logd megjelenitésének formai:

e polon, sapkan, nyakkenddn, zasz1on, leveleken, meghivokon.
Rendezvényeken, kirandulasokon, k6z6s 6vodai tinnepeken a logd hasznalatat szorgalmazzuk.
A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok 4polasan tul Gjabb hagyomanyokat

teremtsen, majd gondoskodjon az Gijonnan teremtett hagyomanyok apolasardl, megdérzésérdl is.

Felnott kozosségek hagvomanvyai:

e nevelési évnyitd értekezlet: az Ovoda alkalmazottainak részvételével minden év
szeptember 1-ig;

e nevelési évzard értekezlet: az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év junius
20-ig;

e szakmai napok, tovabbképzések;

e hazi bemutatok;

e kardcsonyi linnepség;

e pedagbdgus nap;

e kirandulas.
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A osyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezo iinnepélvek alkalmaval:

e karicsony;
e anyak napja;
e ¢&vzaro;

e Dballagés.

A gyermeki €let hagyomanyos linnepei, melyet valamennyi csoport megilinnepel az 6vodaban:
Nemzeti tinnep (oktdber 23), mikulas, karacsony, farsang, marcius 15-e, husvét, anyak napja,
gyermeknap, apak-papak napja, nemzeti Gsszefogas napja, csoportokban megemlékezések
a gyermekek sziiletés- és névnapjan. Az 6voda hagyomanyapolasanak korébe tartozo konkrét

események, rendezvények nevét az dvodai Pedagdgai Program tartalmazza.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen - megiinnepeljitk
a kornyezet, - €s természetvédelem jeles napjait is: Viz Vilagnapja, Fold Vilagnapja, Madarak
és Fak Napja, Vilagtakaritasi Nap, Allatok Vilagnapja, Foldnapja

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv €s a nevelési terv szerint kertiil sor.
Az 6voda az egyéni sajatossagoknak megfeleléen megtartott tinnepeket az éves igazgatoi

munkatervben jelenitjiik meg

A hagyomanyépolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglevdé hirnevének
megorzese, illetve novelése. A hagyomanydpolas elsésorban a nevelbtestiilet feladata, mely
tagjainak kozremiikodésével, valamint az 6vodaval jogviszonyban alloé gyermekek és sziileik
bevonasaval gondoskodik arr6l, hogy az 6voda hagyomanyai fennmaradjanak.

Feladata tovdbba, hogy a meglévé oOvodai hagyomanyok dapolasan tul a vérosi

hagyomanyapolas és hagyomanydrzés megmozdulasaiba is aktivan bekapcsolodjon.

Az 6voda minden dolgozdjanak kotelessége részt venni az eldkésziiletekben, az tinnepélyeken,

megemlékezéseken. Az tinnepek nyilvanosak.
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4.10. Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek felé

A televizio, a radi6 ¢és az firott sajtd képviseldinek adott mindennemil tajékoztatas

nyilatkozatnak mindsiil.

Nvilatkozattétel esetén az alabbi eloirasokat kell betartani:

az ovodat ¢érintdé kérdésekben a tajékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra
az igazgatd, vagy az altala megbizott személy jogosult;

a kozolt adatok szakszeriiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért
a nyilatkozo6 felel,

a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jo hirnevére €s érdekeire;

nem adhatd nyilatkozat olyan tggyel, ténnyel ¢és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart,
az ovodanak anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél

a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

4.11. Az intézményi dokumentumok nvilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Miikodési alapdokumentumok:

Alapitoé Okirat;

Pedagdgiai Program;

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat;
Hazirend;

Eves Munkaterv.

Alapito Okirat elhelyezése

Az Alapité Okiratunk a kovetkezd helyeken van elhelyezve:

a fenntarténal;
az intézmény igazgatdjanal,
az irattarban;

az Allamkincstarban.

Az alapito okirat tartalmara vonatkozo6 szabalyozast a 368/2011. (XII.31.) Kormanyrendelet

az allamhaztartasrol szo6l6 tv. végrehajtasarol tartalmazza.
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A miikodési alapdokumentumok elhelyezése:

e a felsorolt miikodési alapdokumentumok Orzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése az igazgato feladata;

e irattari elhelyezésiik kotelezo.

A nyilvanossagot biztositando., az emlitett miikodési alapdokumentumok Kihelyezése

a kovetkezo helyekre torténik meg:

e fenntarto;
e intézményi honlapunk;
e igazgatdi iroda;
e KIR.
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a sziilok, és az 6vodaval jogviszonyban

nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A Kormény 4&ltal elfogadott Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjéhoz kapcsoloédva
tartalmazza a feladatellatas szakmai alapjait.

A 2011. évi CXC. kdznevelési torvény 26.§ értelmében az igazgatd a neveldtestiilet bevonasaval
késziti el és a fenntartd hagyja jova. A pedagdgiai program az intézmény honlapjan
megtekinthetd.

A pedagdgiai program azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora

tobbletkdtelezettség harul, a fenntarto egyetértése sziikséges.

Az ovoda Pedagogiai Programja meghatarozza:

e az ovoda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit;

e azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
személyiségének fejlodését, kozossegi €letre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet
igényld gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését;

e aszocidlis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet;

e agyermekvédelemmel Osszefiiggd pedagogiai tevékenységet;

e asziild, a gyermek, a pedagdgus egylittmiikodésének formait;

e azegészségnevelési €s kornyezeti nevelési elveket;

e agyermekek esélyegyenlOségét szolgalod intézkedéseket;

e aneveldtestiilet altal szlikségesnek tartott tovabbi elveket.
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A Pedagogiai Programot nyilvanossagra kell hozni, nyilvAnosan megtekinthet6:

e a3-4 ¢éves korcsoportos sziili értekezleten az 6vodapedagogus ismerteti;
e az 6voda honlapjan;

e aneveldtestiileti szobaban a sziilok részére eldzetes egyeztetés utan.

A sziilok barmely sziil6i értekezleten tajékoztatast kérhetnek az intézmény igazgatdjatol,
igazgatohelyettesétdl és a csoportos dvodapedagogusoktol.

e a Pedagodgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény igazgatdjanak, aki azokra az ligyintézési hataridon beliil
érdemi valaszt ad. Ennek pontos idépontja a sziilovel torténo eldzetes egyeztetés alapjan
keriil meghatarozasra;

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

e rasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthato az igazgato-

igazgatohelyettesnek cimezve, aki az ligyintézési hataridén beliil irasbeli tajékoztatast

nyujt.

Tajékoztatas a Hazirendrol

A gyermeki jogok és kotelességek érvényesiilésének, gyakorldsanak, az Ovodai élet
munkarendjének szabalyait rogziti. 2011. évi CXC. tv. 25.§ és a Miniszteri rendelet 5.§
rendelkezik a kotelez6 elemekrol.

Az intézmény igazgatdja késziti el, a nevelbtestiilet bevonasaval. A neveldtestiilet fogadja el a
sziil61 kozosség véleményezését kovetden.

Azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkdtelezettség

harul, a fenntart6 egyetértése sziikséges. A fenntartd jobahagyasaval valik érvényessé.

Az o6vodapedagogus minden nevelési év elsd sziiléi értekezleten tdjékoztatast adnak
a hazirendrdl. Az uj beiratkozo kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a roviditett
Hazirendet - az atvétel sziild altal torténd aldirasaval - atadjuk. A Hézirend
és az éves munkaterv kiilondsen ennek esemény naptara elhelyezésre keriil a neveldi szobédban,

valamint minden csoport hirdet6tablajan is.
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A hazirend nyilvanos, megtekintheto:

e a beiratkozas alkalmaval 1 példanyat at kell adni a sziilének;

e azelsd sziildi értekezleten az 6vodapedagogus ismerteti;

e az 6voda honlapjan,;

e 3 hirdeto tablan;

e aneveldtestiileti szobdban a sziilok részére eldzetes egyeztetést kvetoen;

e aKIR tajékoztatd rendszerébe feltdltés utan.

Tajékoztatas a Szervezeti Miikodési Szabalyzat

Alapvetd feladata, hogy olyan - a magasabb szintli jogszabalyok eldirasainak megfeleld -
szervezetet miikddtessen, amely optimdlisan biztositja a nevelési programban kitlizott célok
elérését.

Kotelezo tartalmi elemeit a 2011. évi CXC. kdznevelési torvény 25.§ és a Miniszteri rendelet
4.§ - a hatarozza meg. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az igazgatd a nevelOtestiilet
bevonasaval késziti el, a fenntarté hagyja jova (30 nap).

A nevel6testiilet a sziil6i szervezet véleményének kikérésével fogadja el.

Azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkdtelezettség

harul, a fenntart6 egyetértése sziikséges. A fenntarto jovahagyaséaval valik érvényessé.

Az SZMSZ nyilvanos, megtekintheto:

e az 6voda honlapjan;

e aszllok részére a neveldi szobaban eldzetes egyeztetést kovetden.

Eves munkatervek

Tartalmat a 20/2012. évi EMMI rendelet 3.§ - a hatdrozza meg. A munkaterv a nevelési év helyi

rendjét szabalyozza. A nevelési év szeptember 1-t61 a kovetkezd naptari év augusztus 31-ig tart.

Ebben keriilnek rogzitésre:

e az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjai €s felhasznalasuk;

e a karbantartasi, felujitasi munkdk elvégzése érdekében a nyari szilinet tervezett
id6pontja;

e anemzeti és 0vodai linnepek megiinneplésének idépontjai;

e aneveldtestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek idépontjai;
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e az 6voda miikodését befolyasolo feladat-ellatasi terv, ezen beliil:
o pedagdgiai munka tervezése;
o taniigyi munka tervezése;
o munkaltatéi és gazdalkodasi tevékenység tervezése;
o tematikus éves tervek;

o minden egyéb, amit a nevelOtestiilet célszerlinek tart.

Az intézmény igazgatdja késziti el. A nevelGtestiilet véleményezi, megvitatja, kiegésziti, a
fenntart6 €s a sziil6i szervezet véleményezi.
A munkatervet az intézmény igazgatoja késziti el, az 6vodapedagogusok véleménye és a sziildi

szervezet véleménye alapjan.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény ¢és annak végrehajtasi rendeletei irja eld, hogy amennyiben
az 6vodanak van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.

e 229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi

intézményi kozzétételi listdban szereplé dokumentumok
a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztato,
b) a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntarto6 altal engedélyezett csoportok szama,
c) kdznevelési feladatot ellato intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértekét, tovabba nevelési évenkeént
az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntarto altal adhatdé kedvezményeket, beleértve
a jogosultsagi és igénylési feltételeket is;
d) a fenntartd nevelési intézmény munkdjaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos - nyilvanos megallapitasokat
tartalmazo - vizsgalatok, ellendrzések felsoroldsat, idejét, az Allami Szamvevészék
ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos
megallapitasait;
e) a nevelési intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait, f) a pedagogiai-szakmai ellendrzés
megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot tartalmazza.
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e 229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi lista
az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:
o az évodapedagogusok szamat;

iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket;

(@]

O

a dajkéak szdmat, a dajkék iskolai végzettségét, szakképzettségét;

o az ovodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

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

Az adatkozlés idépontja: A megbizott igazgatd az adatokat az oktober 1-jei allapotnak
megfelelden oktober 15-ig tovabbitja a KIR részére, az évodai jovahagyott dokumentumokkal
egyiitt. Ezzel egy id6ben, kérelmet nyujt be a Hivatal felé, hogy a KIR-ben feldolgozott
dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is megjelentethesse elektronikus formaban.
Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kovetd tizendt napon beliil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizardlag
kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felelds: igazgatohelyettes

4.12. Az intézményi jutalmazas normai

A pedagogusok jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

Jutalomban az a pedagogus részesiilhet, akinek a mindennapi munkavégzését jellemzi

a munkakori leirasaban foglaltak maradéktalan teljesitése mellett:

A pedagdgiai programban, s foglalt nevelési-oktatasi feladatok mérhetéen magas szintii
elvégzése, az eltervezett és az éves iitemtervben rogzitett tananyagok felelés megtanitasa,
a tanitandod tudasanyag alkalmazhato tudéssa alakitasa, melynek indikéatorai a gyermekek:

e Onmagukhoz képest elért pozitiv eredményet,

e a fejlédésében mutatkoz6 tendencidlis javulas;

e az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai.

A kotelezden eldirt és megtartott foglalkozasokon felill Onként wvallalt és végzett
nevelésioktatasi tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az Ovodanak végzett egyéb
megbizasok teljesitése, melyeknek indikétorai:

e a foglalkozasokon keletkezett produktumok;

e az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzések pozitiv megallapitésai;

e amegbizasok teljesitésének irasos eredményei (projekttervek, palyazati anyagok stb.).
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Emberi-etikai helytallas, a syermekekhez, a sziilokhoz és kollégsakhoz valo kolcsonosen

pozitivan értékelt viszony, melynek indikatorai:

e az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai;

o sziildi értekezleteken, fogaddordkon vagy mas forumokon (pl. sziiléi munkak6zosség
iilésein) kinyilvanitott vélemény.

Kimutathat6 az 6voda jé hirnevének kialakitasaért és oregbitéséért kifejtett 6vodai és 6vodan
kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az alabbi teriileteken
tapasztalt kiemelked6é munkavégzés:

e az 6voda fejlodéséért végzett aldozatos tevékenység;

e programok szervezése,

e munkakozdsségben végzett munka;

e varosi vagy magasabb szintli nevelési, pedagogiai, miivelddési intézményekben végzett
munka stb.;

e a végzett tevékenységérdl, pedagogiai kultirdjardl irdsos formaban fejeznek ki pozitiv
visszajelzéseket a munkatarsak, szakmai véleményezOk, fenntartd, szakérto,
szaktandcsado, sziilok, melynek indikétorai:

o vezetOi beszamolok;

o az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitésai;

o ¢értekezleteken elhangzott véleményalkotés.
A szakmai munkakozOsség-vezetd, illetve a felettesei altal pozitiv szakmai vélemény
fogalmazodik meg tevékenységérdl, melynek indikatorai:

o munkakozosség-vezetdi beszamolo;

e az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai;

o azelégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.

Eredményesen vesz részt a palyakezdd kollégdk felkészitésében, mindennapi
munkavégzésének mentoralasdban, eldsegitve ezzel az intézmény palyaszocializacios
tevékenységének minél sikeresebb elvégzését, melynek indikatorai:
e a gyakornoki szabdlyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei;
o az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai;

o azelégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.



Derecskei Mese - Var Ovoda / Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A jutalmat megalapozo minoségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:

A neveld munka kiemelkedd szinten val6 végzésének mutatoi

kiemelkedd csoportvezetési munka melyben alapvetden meghatarozo az 6vodai élet
szabalyainak betartasa,

a kulturalt szabadido eltdltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiilondsen rendszeres
szabadidds programok, kirandulasok, programok szervezése, sportfoglalkozasok);
folyamatos, kovetkezetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés,
¢és kornyezetkultara szintjének emeléséért;

példamutat6 pedagdgus-gyermek kapcsolat megerdsitése, huméanus bandsmod;

k6zos egyiittmitkodés a sziilok bevonasaval a nevelés terén;

az 6vodai rendezvények, miisorok magas szinvonalu megrendezése;

a neveldtestiileti értékrend egységes képviselete.

Az oktatdo munka Kiemelkedo szinti végzésének mutatoi:

foglalkozasok magas szinvonalti megtartasa (latogatadsok tapasztalatai, a gyermekek
felméréseinek eredményei képességeik szerint);

bemutatok, illetve pedagogiai és szakmai kérdésekrol tartott eléadasok;

szakmai munkak6zosségek vezetése;

aktiv részvétel a kozosségi munkaban,;

az 6voda jo hirnevének oregbitésében vald aktiv részvétel,

a palyakezd¢ fiatalok segitése;

a szakmai munka megtjitasaban valo aktiv részvétel,

kiemelked6 eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén
(a gyermekek sikeresen szerepelnek sportversenyeken);

képes felzarkoztatni a hatranyos helyzetii gyermekeket és az atlagosnak megfeleld,
vagy annal magasabb szintli eredményt ér el veliik;

folyamatosan és sokoldaluan képezi magat, melyet munkajaban hasznosit;

differencialt munkat végez az neveld-oktatd munkaban.



Derecskei Mese - Var Ovoda / Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Nem pedagogus alkalmazottak jutalmazasanak normai, sikerkritériumai:

e beosztasanak megfeleld magas szintli a szakmai felkésziiltsége;

e hajlandosag szakmai munkajanak fejlesztésére;

e gyermekkdzponti szemlélet a gyakorlatban;

o sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat;

e példamutatd munkafegyelem, megbizhatosag, pontossag, alapossag;

o aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka felajanlasa,

e egyéniségével, emberi magatartdsdval hozzajarul a j6 munkahelyi 1égkor
kialakitasahoz, a harmonikus egyiittmikddéshez, €letvitele példaértéki.

A differencialt odaitélésérodl e szabalyzat alapjan az intézmény igazgatoja dont.

4.13 Lobogozas szabalyai:

e al32/2000. (VIL.14.) kormanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogoét allanddan
kittizve kell tartani”;

e a kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja
a kozépiiletek szamara a megfeleld méretii zaszlo kittizését, illetve a fellobogdzas
szabalyait,

e azaszlo allando mindségének megtartasarol az igazgatd gondoskodik.

4.14. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziild kérése alapjan a gyermek szdmara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhaz kozott
1étrejott egytittmiikodési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az dvodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatas nem zavarhatja az 6vodai életet, a nevelés
folyamatét. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az oOvodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti

¢s vallasszabadsagat.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében
keriil sor a sziil61 igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az intézményi titkar Osszesiti
¢s tovabbitja az egyhaz képviseldjének, aki az igazgatdval tortént egyeztetés utan a kialakitott
szervezeti rendnek megfelelden, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott
foglalkozasok, napirendbe ¢épitve, elkiiloniilten az 6vodai foglalkozasoktol keriilnek

megvaldsitasra.
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4.15. Hivatali titok megorzése

Az 6voda minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. A koznevelési
foglalkoztatott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betoltésével 0Osszefiiggésben jutott tudomésara, és amelynek kozlése a munkaltatéra
vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhaté
felvilagositds azokban a  kérdésekben, melyek hivatali titoknak  mindsiilnek,
¢s amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozdja koteles

a tudomasara jutott hivatali titkot megorizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit;

e adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok;

e agyermekek ¢és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat;

e tovabba, amit az igazgatd az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa, illetve

az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban irdsban annak mindsit.

4.16.Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetoi beosztast betoltok részére

Altalanos rendelkezések

Jogszabalyi hattér:

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

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya

Kiterjed az 6voda alkalmazasaban all6 mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre
jogosult, azaz:

e azigazgatora;

e az igazgatohelyettesekre.
A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése:

e akihirdetés napjatol szamitva a visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalat modja:

e jogszabalyi valtozas.
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A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége:

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas létrejotte,
munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megelézden,;

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas-munka

vagy feladatkor megsziinését kovetd 30 napon beliil,

c) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas, munka
vagy feladatkor fennallasa alatt az els6 vagyonnyilatkozatot kdvetden, ha a térvény eltéréen
nem rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget ¢) pontban foglaltak esetében az esedékesség évében

junius 30-ig kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgélatban 4ll6 személy

foglalkoztatasdra irdnyuld jogviszony 4thelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve,

ha az athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jardé munkakorbe, illetve

feladatkorbe torténik.

A vagvonnyilatkozat orzésért felelos személy

Az igazgatd esetében a  fenntarto, az  igazgatOhelyettes esetében  pedig

a munkaltatoi jogkor gyakorldja, az intézmény igazgatdja.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése:

e vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor valos
tartalmt vagyonnyilatkozatot tesz;

e a vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallo érdekeltségi
és vagyoni helyzetrél, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel iddpontjat megel6z6

Ot naptari évben szerzett barmilyen jogviszonybol szarmazoé jovedelemrdl kell kitolteni.

A vagvonnyilatkozat atadasanak, nvilvantartasanak, tarolasanak szabalyai:

e vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasardl a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tajékoztatd dtadasarol a munkaltaté gondoskodik;

e avagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad,
masik példanyat az Orzésért felelés (intézményi titkar, elektronikus forméban

a rendszergazda) az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli;
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e nyilatkoz6 és a munkaltatd megbizdsabol az Orzésért felelds a boriték lezarasara
szolgalo feliileten elhelyezett alairasaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban keriil sor. Az Orzésért felelds személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositoval latja el. /Az azonositd betiijelbdl és szdmsorbol all/;

e a vagyonnyilatkozatot tartalmaz6 boritékot - a nyilatkozd és az Orzésért felelds
példanyat is - csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalt soran
az eljaro szerv bontja fel;

e a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelés személy
ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérdl,

e jogszabalyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése az igazgaté esetében

a fenntartonal, a helyettes esetében az intézmény pancélszekrényben torténik.

4.17. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja maganal és csak kivételes, slirgds esetben hasznalhat6. Az 6vodai vonalas telefon
kivételes, siirgds esetben hasznalhato magancélra. A pedagdgus a gyermekek kozott
munkaidejében mobiltelefonjat magincélu beszélgetésre sem a csoportszobdban sem

az udvaron nem hasznalhatja.

4.18. A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda zarva tartasdnak ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az tligyeleti rendet az 6voda igazgatdja a fenntartoval egyeztetve hatdrozza meg

és azt a sziilok és az alkalmazotti koz6sség tudomasara hozza értesités formajaban.

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

e az 6voda helyiségeinek hasznalatara;
e a gyermekek kiséretére;

e az étkeztetésre vonatkozoan.

A dohényzés szabalyaira vonatkoz6 eldirdsokat a jogszabalyok szabalyozzak.
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A dolgozdk az ovoda helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor és oly modon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a nevel6-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyeb feladatainak
ellatasat. Ha 6vodai alkalmazott a nyitvatartasi idon tal igénybe kivanja venni az dvoda
helyiségeit, azt az intézmény igazgatojatol irasban kell kérvényeznie, a haszndlat céljanak
¢s idopontjanak megjeldlésével. Az 6voda helyiségeinek nyitvatartasi idon kiviili hasznalatat
indokolt esetben az igazgatd irasban engedélyezi. A nyitva tartastol eltéré idéponttol
az engedélyezett helyiséghasznalat esetén értesiteni sziikséges az épiilet riasztasat biztositd

szervet. Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének megfelelden lehet hasznalni.

Az 6vodaban csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallalo dolgozhat.

Az 6voda teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartozkodo minden személy koteles:

e akdzos tulajdont védeni;

e aberendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni;

e az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni,

e azenergiaval ¢s a sziikséges anyagokkal takarékoskodni;
e atliz és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni;

e amunka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az dvoda helyiségeiben part vagy parthoz kotddo tarsadalmi szervezet nem mitkddhet!

4.19. A kozérdekii adatok megismerésére iranvulé kérelmek intézésének rendje

Amr. 13. § 2 h) pontja, a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek. valamint az Info

torvény 30. § (6) bek. alapjan a kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek
intézésének, tovabba a kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak
eljarasrendje az intézményben az SZMSZ mellékletében kiadott szabalyzatban keriil

meghatarozasra.

A Szabalvzat rendelkezéseit kell alkalmazni az évoda:

o kezelésében 1évé  kozérdeki  adatok,  kozérdekbdl — nyilvanos  adatok,
valamint koznevelési foglalkoztatottjainak, munkavallaldinak kozérdekbdl nyilvanos
adata (tovabbiakban egyiitt: kozérdekii adat) igénylésénél, tovabba « az 6voda hataskdre

¢s illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekii adatok kozzétételénél.

A kozérdekii adat fogalmat az informacids onrendelkezési jogrdl és az informécidszabadsagrol

sz616 2011. évi CXIL. térvény hatarozza meg.



Derecskei Mese - Var Ovoda / Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Ennek értelmében kozérdeki adat:

e az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabdlyban meghatarozott
egyeéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefliggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ald nem es6, barmilyen mdédon vagy formaban rogzitett informacio
vagy ismeret;

igy Kkiilonosen:

e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a mukodést
szabdlyoz6 jogszabalyokra, valamint a gazdalkoddsra, a megkotott szerzddésekre
vonatkoz6 adat.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ala nem tartozé minden olyan adat,

amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetdvé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

Az 6voda, mint kozfeladatot ellatod feladat ellatasi hely, lehetdvé teszi, hogy egyedi igénylés
alapjan a kozérdekd, illetve a kzérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse, az igénylés
céljanak megjelolése nélkiil.

A kozérdekdl, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése irdnti igényt barki benyujthatja
az intézmény felé, szoban, irasban vagy elektronikus uton.

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

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az 6voda Adat és iratkezelési Szabalyzataban

talalhatok a mellékletben.

4.20. Az elektronikus uton eloallitott papiralapu nyomtatvanvok hitelesitésének rendje

Az o6voda jelenleg nem hasznal elektronikus iktatd rendszert, a szabalyozast az 6vodaba
érkezett és keletkezett elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésére
alakitja ki.

Az elektronikus Uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralapt forméban is eléallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt - az igazgato utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is

hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
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A papiralapu nvomtatvanyt kinvomtatasat kovetoen:

o cl kell latni az igazgat6 eredeti aldirasaval és az 6voda bélyegzdjével;
e az iraton fel kell tlintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utalést:
,elektronikus nyomtatvany”;
e az elektronikus ¢és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat;
e az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papir alapu irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi ¢€s biztonsagvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrol

az intézmény igazgatdjanak kell gondoskodnia.

Elektronikus uton eloallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje

A koznevelési agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informacids Rendszere (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és  tarolt

dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabdlyi eldirdsoknak megfelelden.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban

kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

e az intézménytodrzsre vonatkozo adatok mddositasa;

e az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatalloménya;
e az oktober 1-jei pedagdgus €s gyermekekrdl szolo lista;

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raadokra vonatkozo adatbejelentések;

e a gyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések.

A gyermekbalesetek elektronikus uton torténd bejelentélapja papiralapi nyomtatvanyanak
hitelesitésére ¢és tarolasara a fent irt eljardsrend vonatkozik. Az egyéb -elektronikusan
megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat

a KIR rendszerében, tovabba az 6vodaban egy kiilsé merevlemezen taroljuk.

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak:

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilonosen az érintett neve, azonositd

jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara jellemzd ismeret -, valamint az adatbol levonhato, az érintettre vonatkozo

kovetkeztetés.
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Kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos
vagy mas vilagnézeti meggy0zddésre, az érdekképviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre
vonatkozé személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint a bliniigyi
személyes adat.

Kozérdekii adat: az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban

meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo
¢s tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatdnak ellatdsdval Osszefiiggésben keletkezett,
a személyes adat fogalma ald nem es6, barmilyen mdédon vagy formaban rogzitett informacio
vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének moddjatol, onallo vagy gyljteményes jellegétol,
igy kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozo
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozé adat.

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval -elektronikus formaban
rogzitett, készitett, elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szadmitastechnikai
adathordozon kezelnek, tarolnak.

Funkciok:

Erkezteté: a kiildemény kiild6jét, érkeztetdjét, belsd cimzettjét, az érkeztetés datumat,
az elektronikus uton érkezett kiildemény sorszamat, a kiildemény adathordozojat, fajtajat
¢s érkezési modjat rogziti az iktatokonyvben, vagy kiilon érkeztetd konyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a kiildemény bontasa.

Szignalo: az iigyben eljarni illetékes vezetd kijeldli a szervezeti egység és/vagy ligyintézd
személyt, az ligyintézési hataridé és a feladat meghatarozasa az érkeztetési vagy iktatasi
iktatokonyvben személyesen vagy a szignal6 irasbeli utasitdsa alapjan.

Iktatast végz6: az irat nyilvantartasba vétele, iktatdszammal val6 ellatasa az irattari tervnek

megfelelden az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja az igazgatdnak, feljegyzést rogzithet,
ligyiratot lezarhat, irattarba tehet, az ligyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatok gytijtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositdsa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossagra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa

is.
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Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fliggetleniil

a miveletek végrehajtdsdhoz alkalmazott modszertdl és eszkoztdl, valamint az alkalmazas
helyétol.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szamara hozzaférhetové teszik.

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezo
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre
vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, illetdleg a végrehajtassal adatfeldolgozot bizhat
meg.

Adatfeldolgoz6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem

rendelkezd szervezet, aki / vagy amely az adatkezeld6 megbizasabol személyes adatok
feldolgozasat végzi.

Nvilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetové teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetdleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd koteles

gondoskodni az adatok biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat a technikai €s szervezési
intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- ¢s titokvédelmi
szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatds, nyilvanossagra hozds vagy torlés, illetdleg sériilés
vagy a megsemmisiilés ellen.

Iratnak mindsiil: Minden olyan irott szoveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely

valamely szerv mikodésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen
anyagon, alakban, barmilyen eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve
a megjelentetés szandékaval készilt Gjsag, folyodirat, vagy konyvjellegli kéziratok.

Iratkezeld: Az a személy, aki munkdja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit,
vagy fogad.

Ellendrzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat az igazgat6 ellendrzi.

Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositdsa a rendszergazda hataskorébe

tartozik. Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az intézmény igazgatoja latja el.

Az igazgato a szakmai feliigyelet Keretén beliil:

e rendszeresen ellendrzi az iratkezelési tevékenység szabalyszertiségét;
e az ¢szlelt problémakrol tajékoztatja az érintett feleldst;
e ajanldsokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszeriitlen gyakorlat megvaltoztatasa,

illetve az tigyviteli folyamatok megszervezése korében.
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Elektronikus iratok létrehozasa:

Elektronikus irat 1étrehozésa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus uton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6z6kon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszkozon és formatumban kell 1étrehozni, melyek
a felhasznalas helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos

fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerti formatumok hasznélatara.

Minden fajlnak harom fo6 tulajdonsaga van:

e név,
o kiterjesztés;
e hely,

tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attribitum):

létrehozas datuma;

utolsé modositas datuma;

utolso hozzaférés datuma;

rejtett, irasvédett.

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni,
el kell latni a megfelel6 azonositokkal, tovabba megorzés céljabol archivalni kell.

Azokat a dokumentum f3jlokat, melyek varhatdéan nem valtoznak meg, vagy nem cél
a késobbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsag meniipont alatt az irdsvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Ettdl kezdve a f4jlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem

valtozik meg.)

Fajlok elnevezéseinek alapelvei:

e a fal neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késObbi konnyebb azonosithatdsag
érdekében;
e afajl nevében a sz0koz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesitenti;

e ha lehetséges, keriilni kell az ¢kezetes betlik hasznalatat.
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A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozo fajlokat célszerlien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell

betartani.

Elektronikus iratok kiildése, focadasa

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

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomdanyos tuton
érkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soréan fel kell tlintetni
az e-mail feladojat, az érkezés idOpontjat, illetve a sorszdm elétt ,,e-mail” szoveggel kell kiilon
is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell Orizni.

Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni!
Az igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni és az irathoz kell csatolni.
Az étkezési program rendszerben keletkezd iratok a rendszeren beliil keriilnek létrehozasra,
az étkezési program adatbazisanak, belsé folyamatainak segitségével. Az ilyen modon létrejott

iratokat nyomtatas utan az Iratkezelési szabalyzatnak megfelelden meg kell 6rizni.

Archivalas, biztonsagi mentések

Az archivéalas, biztonsagi gyorsmentés USB adattarolokra torténik. Emellett kiilso
merevlemezre, adathordozora térténnek az éves archivalasok.
A szamitogépes alkalmazisok 4altalanos {izemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti

feladatait az intézmény igazgatoja latja el.

Ennek soran:

o fogadja az alkalmazasokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a felmertilt
problémak mindsitésérdl, szamitastechnikai jellegii hibék esetén azok megoldasarol.

e az egyes alkalmazasokhoz felel6sként kijelolt munkatarsak gondoskodnak
az adatbazisok rendszeres mentésérol, a frissitések telepitésérdl, taroljak a mentések
adathordozoit (napi: az iktatdsi napot megel6z6 3 napig, havi: 3 honapig, 2 évig
az anyagok archivalasa az iktatott dokumentumokon meghatarozott selejtezés idejéig);

e ha a mentés CD lemezre torténik, ugy célszerti arrol masolatot is késziteni és évente

minimum egy alkalommal - az adatbiztonsag érdekében - ellendrizni az olvashatosagot.
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Az 6voda igazgatoja felelos:

e az iratok szakszerli és biztonsdgos megOrzéséért az elektronikus tuton eldallitott
papiralapi nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitdsaért, miikodtetéséért,
feliigyeletéért;

e az Iratkezelési Szabdlyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszerliségéért
¢s a feladatoknak megfeleld célszertiségéért;

e a szervezeti egységek vezetdivel egylittmiitkodve az iratkezelés személyi és szervezeti
feltételeinek kialakitasaért;

e az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért,
a szabalytalansagok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat modositdsanak
kezdeményezéséért;

e az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személy szakmai képzéséért
¢€s tovabbképzéséért;

e cgyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint0 feladatokért.

A dokumentumok tarolasa és kezelése az igazgatd feladata. A jogosultsagok bedllitasa, illetve

modositasa az igazgat6 feladata.

4.21. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja:

Az 6voda iratkezelését tigy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell rogziteni, hogy:
e azirat itja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;
e szolgalja az dvoda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerti miikodését,
feladatainak eredményes €és gyors megoldasat;
e az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato

allapotban valo 6rzését és a maradando értékii iratok levéltari atadasat.

Az iigyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato vezeto

Az ovodai feladatok ellatasdval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény igazgatdja iranyitja az aldbbiak

szerint:
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Az igazgaté:

elkésziti és kiadja az 6voda tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat;

jogosult az dvodaba érkezo kiildemények felbontasara (ha ezt az fenntartja maganak);
jogosult kiadvanyozni;

kijeldli az iratok ligyintézoit;

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét;

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
el6irasai szerint torténjen;

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozé jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfelelden modositja az iratkezelési szabalyzatot.

iranyitja és ellendrzi az intézményi titkar és a rendszergazda munkajat;

elokészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat;
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossdgok megsziintetése érdekében;
az irattari anyag karosodasat el6idézé rendkiviili esemény alkalméval kdzremiikodik
a hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben;

rendszeresen ellenérzi az irdnyitdsa ald tartozo Tlgyintézés ¢és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat;

informatikai rendszer vonatkozasaban meghatarozza az tizemeltetéssel €s ellendrzéssel
kapcsolatos ~ munkakdrhoz  sziikséges  informatikai  ismereteket,  kijeloli
a szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelds és a rendszer

iizemeltetéséért onalloan felelds személyt;

jelen szabdlyzat, valamint a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok

védelmét és az iratkezelés rendjét.

Az iratkezelési feladatok megosztasa

Intézményi titkar:

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

atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket;

az érkeztetést kovetden az iratokat atadja az dvoda igazgatdjanak;

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k”;
jelzést kiildemény esetén a cimzetthez valo eljuttatasarol;

a kiildemények atadas - atvételét dokumentalja,
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e gondoskodik az ligyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasarol, elkésziti a felado jegyzéket,

o végzi a kiilsd és belsd kézbesitést;

e rdgziti a vezetdi szignalas adatait fiiggetleniil attol, hogy iktatott iratrol vagy nem

o iktataskoteles, érkeztetett kiildeményrol van szo;

e végzi a kiilsé kiilldemények iktatasat, ennek soran elézményt keres, elvégzi az elo-
¢s utdiratok szerelését, f0szam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfelelden;

e utasitdsa alapjan intézi az érkeztetett, illetdleg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili
tovabbitasat;

e az 6vodaba kozvetleniil (e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel) érkezett;

e kiilldeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti);

e a szervezeti egységhez kiadmanyozds céljabol érkezett iratok esetében rogziti
a kiadmanyozas megtorténtét, idopontjat;

e iktatja a bels6 kezdeményezésii iratokat;

e az 6voda tevékenységéhez tartozo, kiadmanyozasra keriil6 azon iratok esetében;

o amelyekbdl kiilsd tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik
a boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatoldsarol,

e cllendrzi és postai feladasra el6késziti a kiildeményeket (expedialas);

o kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti;

e amennyiben a kiildemény nem az dvoda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes;

e szerv részére ¢és az atadas tényét a rogziti,

e akézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban;

e Dbiztositja az 6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari;

o clhelyezését, kezelését €s nyilvantartasat;

e azigazgatd utasitasa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket;

e azigazgatd utasitasa alapjan gondoskodik a torténeti értékii iratoknak a szaklevéltar

szamara torténd atadasarol.

A szamitogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének

feladatai
Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, ilizemeltetés,

valamint a feladat- és felel6sségi korét, kompetenciait az intézmény igazgatoja gyakorolja.
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Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a térvények

altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitogépes alkalmazasokra

a biztonsaggal kapcsolatos, specifikus eldirdsokat meg kell hatarozni. A hozzaférési

jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megallapitani.

A hozzéaférési jogosultsagok kiosztasat, illetve megvondsat a vezetdi jovahagyas utan

crer

szinten, az iizemeltetési és kezelési eldirasok, a biztonsagi kdvetelmények szintjén kell

Osszeallitani.

Az igazgato feladata az 6voda altal hasznalt informatikai biztonsagi koncepcio (védelmi

szlikségletek megallapitasa, védelmi intézkedések tervei és dokumentumai, jogosultsagi)

kialakitasa az alabbiak figyelembe vételével:

a szamitogépes (informatikai) alkalmazasok kiilonleges védelmi intézkedései,

a biztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése ¢és feliilvizsgalata,

kell tarolni;

meg kell hatdrozni a szamitogépes alkalmazéasokkal kapcsolatban, illetve
az 6vodaban hivatalosan keletkezett dokumentumok megdrzési hataridejét;

ha a szadmitastechnikai rendszer iizemeltetése soran kideriil a biztonsdg megsértése,
illetve megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozd intézkedések
érvényesitését;

az informatikai rendszert ért kdresemények utdlagos elemzését rendszeresen el kell
végezni (pl.: hardver vagy szoftver hibak, gondatlan kezelések, virusok stb.);

a feladat- és hataskorok szerint a biztonsaggal foglalkoz6 eléirasokat kiilon valasztva
kell kialakitani és tarolni;

a biztonsagi szabalyozasokkal kapcsolatos tennivalokat a munkakori leirdsban is
szerepeltetni kell;

a szoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhatd forrasbol torténhet;

a hardver és szoftver eszkdzoket az intézményen beliil nyilvan kell tartani;

az ovodan beliil szabdlyozni kell a szamitistechnikai rendszerek hasznélatdnak
feltételeit;

az informatikai rendszer haszndlatara vonatkozo biztonsagi eldirasok betartasat
ellendrizni kell;

javitas €s karbantartas esetén a bizalmas adatokat védeni kell.
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A hianyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi feleldsségre vonast von
maga utan.

Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és koriilményeit - az
irat eltiinésének észlelésétél szamitott 3 munkanapon beliil az 6voda igazgatdjanak ki kell

vizsgalnia.

Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

Az 6voda bélyegzének lenyomatat és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és Milkodési

Szabalyzat szabalyozza.
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| 5. Zaro rendelkezés

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa
A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatot az igazgatd a nevelOtestiilet bevonasaval késziti el,

a fenntart6 hagyja jova. Az intézmény honlapjan keril kozzétételre.

Az SZMSZ hatalybalépése
Jelen Szervezeti és Miilkodési Szabalyzat 2024. februar O01. napjan 1ép hatalyba.
A hatalybalépéssel egyidejileg érvényét veszti az dvoda 2023. szeptember 01.-t6l érvényben

1év6 Szervezeti és Miikddési Szabalyzata.

Az SZMSZ. feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi el6irds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevel6testiilete, a sziiloi szervezet.
A kezdeményezést és a javasolt modositast az intézmény igazgatojahoz kell beterjeszteni.

A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Derecske, 2023. december 22.

Nagy Eva
Igazgato
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6 Legitimaciés zaradék

Készitette:
a Derecskei Mese - Var Ovoda nevelétestiiletének bevonasaval.

Datum: ...

igazgat6

Véleményezési jogat gyakorolta:
a Derecskei Mese - Var Ovoda Sziiléi Szervezete.

Datum: ........coooeiiiii

Sziil61 Szervezet elndke

Jovahagyta
a Derecske Véaros Onkormanyzatanak Képviselé Testiilete.

Datum: ...,

polgarmester
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7 Mellékletek

melléklet: Eljarasrend diabéteszes gyermekek 6vodaban torténd specidlis ellatasara
melléklet: Eljarasrend az anafilaxias sokk 6vodai kezelésére

melléklet: BélyegzOhasznalati szabéalyzat

melléklet: Panaszkezelési szabalyzat

melléklet: Munkakori leirasok
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