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A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének Jjogszabilyi alapja

2011, évi CXC torvény a nemzeti kznevelésrd)] (Nkt.)

2023, évi LI1. torvény a pedagéguso}c ) €letpalyajarol

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagégusok 1j €letpalydjars] 62016 2023. évi LII.
térvény végrehaijtasarol '

20/2012. (VIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérsl és a
kéznevelési intézmények névhasznalatérs]

229/2012. (VI 28.) Korm.rendelete a nemgzeti koznevelésrél  sz6lo “torvény
végrehajtasardl

18/2024. (IV.4.) BM rendelet

2012. évi L. t6rvény a Munka Torvénykonyvérs) (Mt.)

2012. évi II. torvény a szabélysériésekrél, a szabélysértési eljarasrél és a szabdlysértési
nyilvantartasi rendszerrél

2011, évi CXIL torvény az  informacids Onrendelkezési  jogrol és  az
informaciészabadsagré] (Info térvény)

2011. évi CLXXIX. t0rvény a nemzetiségek Jjogairél

62/2011. (XIL. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabélyairol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérs| és a gyamiigyi igazgatisrol

1993. ¢vi XCII. t6rvény A munkavédelemrs] R
335/2005. (XIL 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellit6 szervek iratkezelésének altalanos
kévetelményeirsl '

1995, évi LXVI. torvény A kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem agazati
feladatairc] N

26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola egeszségiigyi ellatasrol,

2007. évi CLII. Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekral.

132/2000. (V1. 14.) Korm. rendelet a kozéptiletek lobogdzasanak egyes kérdéseirsl

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarél

2007. évi CLIL térvény €gyes vagyonnyilatkozat-tétel kotelezettségekrol

68/2013. (XI11.29.) NGM rendelet a kormanyzati funkcidk, allamhaztartasi szakfeladatok
és szakdgazatok osztalyozasi rendjérél

37072011, (X11.31.) Korm. rendelet a kdoltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol és
belséd eliendrzéséré) {Ber.)

149/1997. (1X.10.) Korm. rendelet a gyambhatosdgokrdl, valamint a gyermekvédelmi
és gyamiigyi eljarasrol .
15/2013.{11.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények mikodésérsl
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¢ 48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagdgiai-

szakmai szolgaltatasokat ell4to intézményekrol és a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokban
val6 kozremiikGdés feltételeirs]

¢ A munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgélatarél és
veleményezésérél szolé 33/1 998. (V1. 24.) NM rendelet

¢ 27771997, (XIL 22.) Kormm. rendelet a pedag(’)gus—tovébbképzésrél, a pedagogus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevik juttatdsairo] és kedveZzményeirg)

* Az oktatasi igazolvanyokro] sz6ls 362/2011. (X11. 30.) Korm. rendelet ‘e

* AZ2011.évi CCIX. torveny a csalddok védelmérd|

¢ 281/2008. (X1. 28.) Korményrendelet az utazasi szerzddeésrol

¢ 46/2001. (XIL 27.) BM rendelet a szabad vizen vals lartézkodas alapveté szabélyairdl
$2016 eldirasaira ’

e 2018. évi LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvantartasrél (Onytv.)

* 1996, évi XX, torvény a személyazonosits Jel helyébe 1ép6 azonositas modokrol és az
azonosité kodok hasznalatirg]

e 1992 évi LXVL térvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasargl

o 15/1998. (IV. 30) NM rendelet a szemeélyes gondoskodast nyujto - gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmaj feladatairdl és miksdésiik
feltételeirsl

¢ Az Eurdpai Parlament és a Tandcs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016, aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében tsrténg védelmérs] és

az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK  rendelet hatilyon k1vu]

helyezésérs] (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)
* 1998 évi LXXXIV. torvény a csaladok tamogatasarol
* A Semmelweis Egyetem Szervezeti és Miikadési Szabalyzatdnak vonatkozé részei
* Semmelweis Egyetem szabalyzatainak vonatkozg részei
* A Semmelweis Egyetem MIR vonatkozé részei
* Azintézmény hatalyos alapito okirata
¢ Nevel6testiileti hatdrozatok
¢ Vezetdi utasitdsok

Hivatal):

* A sajatos nevelési igényii gyermekek nevelésének irdnyelve
hgps://www.oktatas.hu/pub bin/dIoad/kozoktatas/kerettanterv/A Sajatos nevelesi igeny
u_gvermekek ovodaj nevelesenek iranvelve. docx

¢ Kiildnleges ellatast 1génvie gvermekek nevelése-ellatisa az ovodaban irdnvyelvek
(diabétesszel é1¢ gyermekre vonatkozoan)

T
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1. A SZERVEZETI £s MUKODESI SZABALYZAT MEGHATAROZASA,
CELJA, FELADATA

1.1, A szervezeti és miksdési szabalyzat tartalma

A szervezeti és miikodési szabalyzat (a £ovébbiakban: SZMSZ) hatarozza ancg az intézmény
szervezeti felépitését, mikodésének belss rendjét, az dvoda kiilsé és belss kapesolataira
vonatkozé mindazon rendelkezéseket, melyeket Jogszabaly nem utal mas szabalyozo norma
hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott celrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok 0sszehangolt
mik6dését, kapesolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyeéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabélyozokkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott
Jjogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabély erre felhataimazast ad.

Az SZMSZ szabélyozasi kérél és az intézmény mikodését meghatirozé jogszabélyok
felsoroldst az 1. sz. fliggelék tartalmazza. ’

1.2, Az SIMSZ célja

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

1.3.  Azintézmény jogszerii mitkddését szabilyozoé alapdokumentumok kire

* Pedagogiai program
¢ Szervezeti és miikddési szabélyzat 4
s Hazirend

1.4. Az SZMSZ hatilya

A szervezeti és miikodési szabalyzat betartdsa az intézmény valamennyi vele Jjogviszonyban
allé  gyermekére, torvényes képviselGjére és alkalmazottjdra nézve kételezs érvény .
(személyi hataly). Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések alapjén készitett Hizirendet azok is
kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit,
létesitményeit, anélkiil, hogy az dvodaval Jogviszonyt alakitananak ki.

A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas, valamint az
intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az
intézmény képviselete szerinti alkalmaira (terileti hataly). ' :

A szervezeti és mikodési szabalyzat a nevelbtestiilet hatdrozatdban foglalt rendelkezés
szerinti idopontban Iép hatalyba, és hatdrozatlan idére sz6]. Azok a rendelkezések, amelyek a
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fenntartdra anyagi tobbletkdtelezettséget telepitenek, fenntarto egyetértésével  vélnak
hatdlyossa (ezeket Jelen szabalyzat zarg rendelkezések cimi fejezete tartalmazza).

Az SZMSZ a kdzzététele napjan Kp hatilyba és hatarozatlan idére szl Ezzel egy idSben
hatalyat veszti a ... szdmon jévahagyott SZMSZ. Feliilvizsgalata évenként, illetve
Jogszabalyvaltozasnak vagy a fenntarté ellendrzési Jogkérében  adott telhivasaban
foglaltaknak megfelelsen kételezo. ‘M(’)siositését az igazgaté késziti els, kezdeményezheti a
nevelftesttilet és a KT elndk, amennyiben miiksdik az intézményben ¢

&

2. AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE ES EGYEB
SZABALYOZASOK

i

2.1. Azintézmény meghatirozisa

Az intézmény Jellemz6it, igy Jogallasat, fenntartéjat, mukddtetdjét, ellatandé alap- és

kiegészit tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladat ellatdsi helyek felsorolasat
€s az ott ellatott alap- és ahhoz kapcsolodo feladatokat, gazdalkodas; jogkorét és a

1. A kéznevelési intézmény neve: Semmelweis Egyetem Napkéziotthonos ()vadzija

A koznevelési intézmény idegen nyelvii megnevezése angol nyelven: Kindergarten of
Semmelweis University

2. Az intézmény székhelye: 1089 Budapest, Elnék u. 4.

3. Azintézmény alapitasanak datuma: 1987

4. Azintézmény alapitaséra, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:
4.1. megnevezése: Semmelweis Egyetem
4.1. sz¢khelye: 1085 Budapest, U151 ut 26,

2.1.1. Az intézmény szakmai feliigyeletét ellatja
Semmelweis Egyetem fenntarté, hataskor gyakorlé:
Feketéné Dr. Szabo Fva Stratégiai és Fejlesztési Rektorhelyettes

2.1.2. Az intézmény kozfeladata szerinti tevékenységei

A kdznevelési térvény alapjan a kézfeladata a kbznevelés, mely magaban foglalja
- azovodai nevelés, ellatas szakmaj feladatait, '
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- a 10bbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényti gyermekek o6vodai
nevelését.

Az intézmény kiegészité tevékenységei:
- Ovodai nevelés, ellatas mikodtetés feladatai
- Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
- Munkahelyi étkeztetés kézneyelé§i mtézményben .

2.1.3. Az intézmény mitkédési kire ¢«

Korzethatarral nem rendelkezik, elsésorban a Semmelweis Egyetem foglaikoztatottjainak
gyermekeit fogadja, ezen tnl fogadhatja a nem egyetemi fogialkozatottak gyermekeit is, akik

létszamaranya nem haladhatja meg az évoda engedélyezett Ssszlétszamanak 20%-4t.

4

2.1.4. Az é6voda igazgatéjdnak megbizasi rendje

Az intézmény igazgat6jat a koznevelésért felelés miniszter egyetériésével a fenntarts bizza
meg. A fenntart6i megbizési és a megbizas visszavonasara sz616 jogkdrt, valamint az igazgato

igazgatd megfelel-e a pedagigusok uj cletpalyajaré! szolo 2023. é&vi LIL torvény
végrehajtasarol szol6 401/2023. (VII. 30.) Korm. rendelet 26. §-ban, valamint a Puétv. 73. §-

ban foglalt kinevezési/meghizasi feltételeknek. A fenntarténak igazolnia sziikséges a

- & pedagdgusok 1j életpalyajarsl szo16 2023, évi LII. torvény végrehajtasarél sz616 401/2023.
(VIIL 30.) Korm. rendelet 26. §-ban foglaltakra figyelemmel kell lefolytatni.

215 Az intézményben alkalmazisban 4ll6 személyek jogviszonya

F Foglalkoztatasi jogviszony [ Jogviszonyt szabalyozé Jjogszabaly j
L. | kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony | Nkt., Mt., PUEty. |
2. | munkaviszony [ Mt. 1

2.1.6. Az intézmény szervezeti felépitése és miikodése:
Lsd: 1. sz. meliéklet szerinti vazrajza alapjan

b
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2.1.7. Az intézmény fenntartéjanak megnevezése:

A fenntarté megnevezése: Semmelweis Egyetem
A fenntart6 székhelye: 1085 Budapest, Ulisi at 26,

2.1.8. Az intézmény tipusa
Ovoda S
¢

o

2.1.9. A feladat ellatisi helyen felveheté maximalis gyermeklétszam

Szekhelyén: 1089 Budapest, Elndk u. 4.

Intézmény megnevezése Maximdlis gyermeklétszam ]
SE Napkiziotthonos Ovodija 60 o

2.1.10.A feladatelistast szolg4lé ingatlanvagyon:

ingatlan cime ingatlan ingatlan vagyon feletti az ingatlanj
helyrajzi hasznos rendelkezés joga funkcidja,
szama | alapteriilete vagy a vagyon célja
(m2) haszndlati joga
1089 Bp., Elndk u. 4. | 38726 313 nm Semmelweis ovodaépiilet
| Hrsz. Egyetem

2.2. A gazdilkodais rendje, az intézmény koltségvetési keretének tervezésével és
végrehajtisival kapesolatos kiilonleges eléirasok
4

Az intézmény onallé gazdalkodisi Jogkdrrel nem rendelkezik. A fenntarté szervezeti
egységeként, a fenntartd kdltségvetésén beliil 6nallo keretgazdalkodési jogkorrel rendelkezik,
akként, hogy gazdalkodassal Osszefliggd kotelezettséget a fenntarté Jjovahagyasaval és
pénziigyi ellenjegyzésével villalhat, melynek rendjét a fenntartd kiilén szabalyzatban
hatdrozza meg. :

A 6voda a fenntarté altal biztositott penzeszkdz, valamint egyéb bevételei alapjan
gondoskodik feladatainak ellatisarol.

A fenntartasi, mikodési koltségeket az évente Osszeallitott, az iranyitd szerv altal Jovahagyott
elemi kéltségvetésben kell meghatarozni.

A koltsegvetési keret tervezésével, vegrehajtasaval és beszamolasival kapcsdiatos feladatok
végrehajtasat az dvodavezetd végzi. . '

1
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2.2.1. Keretgazdalkodasi Jogkér gyakorlasanak rendje

A feladatellatas érdekében meg kell szervezni, illetve folyamatosan biztositani kell a szakmai
és szervezeti hatteret. A koltségvetési tervezés iddszakdban meg kell hatarozni:

¢ azeszkoz (vagyontargyak, beszerzési, felujitasi) sziikségletet,

¢ mikddéshez szitkséges dologi kiadasokat, )

¢ feladatellatds kapesan felmeriil’ személyi kiadasokat, és a személyi Juttatdsok utani
jérulék kiadasokat, C e

¢ a feladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket.

Az intézmény gazdalkodasara, a kotelezettségvallalisanak rendjére a fenntartonal hatélyban
lévs  Kotelezettségvallalasi szabédlyzat rendelkezéseit €és a gazdalkodédsra vonatkozo
szabilyzatok rendelkezéseit kel alkalmazni.

2.2.2. Az intézmény egyéb gazdilkodasi feladatai
Az intézmény igazgat6ja:
¢ figyelemmel kiséri az alkalmazottak Juttatasait, sziikség szerint  intézkedéseket
foganatosit, i
* a fenntarté 4ltal folyésitott ellatdsok megallapitasat és a szikséges iratok meglétét
ellendrzi,
* afenntarté valamennyi szabalyzatdnak betartasaval latja el a gazdalkodasi feladatokat.

2.2.3. A fehijitasi tevékenységek bonyolitasa

A felijitasi munkalatok az igazgatd altal jelzett igények és a fenntarté altal biztositott anyagi
forrds alapjan keriilnek végrehajtasra. '

2.2.4. A koltségvetés végrehajtasara szolgalé szamlaszammal kapcsolatos adatok:
4

a Semmelweis Egyetem (fenntario) szamlaszéma: | 1784009-22236665 a szamlavezets

pénzintézet neve: OTP Bank

a Semmelweis Egyetem (fenntarté) adészama:, 19308674-2-44

23.  Aldirasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkére az igazgaténak van. Akadéalyoztatisa esetén az
azonnali intézkedést igénylé ligyiratokat a vezetd altal, fenntart6i engedéllyel meghatalmazott
ovodapedagdgus irja ala.

Az intézményi bélyegzd hasznalatara az 6voda vezetdje jogosult. Az igazgatd tavollétében
helyettesitési mindségben minden igyben az igazgatéhelyeties jar el, kivéve az igazgatd
kizarolagos hatdskorébe tartozo ugyeket. Az intézményi bélyegzok Zarva tartasa kotelezg! A
kezelésitkre vonatkozd eldirasokat a fenntarté  bélyegzéhasznalatra vonatkozo Egvedi
jelképek szabalyzata, tovabbi szabdlyokat a fenntarté Iratkezelési szabalyzat tartalmazza.
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3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, STRUKTURAJA,
MUKODESE

J.1.  Azintézmény iranyitisa

3

3

Az intézmény szakmai tekintetben 6nalio. Szervezetével és mikodésével kapcsolatban
onélléan dént minden olyan ligyben, amelyet a jogszabaly vagy a fenntart6 belsé szabalyzata,
utasitdsa nem utal mas hataskérbe.

A szeryezeti egységek és a vezetéi szintek meghatérozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi elbirasoknak és a tartalmi kévetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzést, a racionalis &s gazdasagos
mitkdtetést, a helyi adottsagok, kériilmények és igények figyelembevételével alakitottuk ki.
Az 6vodat az 6vodaigazgaté irdnyitia, magasabb vezetd beosztast kdznevelési, foglalkoztatotti
jogviszonyban allé munkavallalé. Munkéjét a jogszabélyok, a fenntarto, valamint az évoda
bels6 szabalyzatai altal elgirtak szerint végzi. Megbizatisa a Jjogszabélyokban
megfogalmazott modon és iddtartamra torteénik, visszavonasig érvényes. Munkakori leirasat a
fenntartd késziti el.
Az Gvodan beliil ala- és folérendelt viszonyban mitkddnek az egyes vezetdi szintekhez .-
tartozo: . '
e vezetdk,
* illetve vezetdkhoz tartozé beosziottak.
Az azonos szinthez tartozo munkakérok kézott mellérendeltségi viszony van.
A dolgozok és a vezeté kozotti szakmai egylittmitkdésre vonatkozo elbirasokat a munkakéri
lefrasnak kell tartalmaznia.

3.2, Azintézmény vezetdje és feladatkore

A koznevelési intézmény igazgatéja felelés az intézmény szakszerii és torvényes
mikodéséért, az ésszerli és takarékos gazdélkodasért, gyakorolja a Jogszabaly altal
meghatdrozott munkaltatéi jogokat, és dént az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden
olyan tigyben, amelyet Jogszabaly vagy a kollektiv szerzédés nem utal mas hatdskérébe. Az
alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet- &s munkakdriilményeire vonatkozé  kérdések
tekintetében jogkodrét Jogszabalyban el6irt cgyeztelesi kotelezettség megtartésaval gyakorolja.
Az dvodaigazgatd jogkorét, feleldsségét, feladatait a koznevelés dgazati torvény, valamint
munkaltatéja hatdrozza meg.

Az bvoda igazgatdja 5 évenként kinevezett magasabb vezetd beosztasi koznevelési
foglalkoztatatti jogviszonyban 4llo munkavallalé. Munk4jat a Jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az 6voda belss szabalyzatal altal eldirtak szerint végzi. Megbizatisa a '
Jogszabalyokban megfogalmazott médon és idétartamra térténik, visszavonasig érvényes.
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Az dvodaigazgato felett a munkdltatéi Jogokat az egyetem rektora gyakorolja.
Munkakéri leirasat a munkaltatéi jogkért gyakorlo Rektor késziti el,

3.3. Az 6voda igazgatéjanak kiemelt feladatai

¢ A neveld és oktatdo munka irdnyitéasa és ellendrzése,

e

¢ anevelbtestiilet vezetése, a neveldiestiilet jogkérébe tartozé d(‘jntés!ek elokészitése,
vegrehajtasuk szakszerli megszervezése és ellenérzése, ~

* ameghatrozott munkaltatoi jogkérgyakorlas,

» akoznevelési intézmény képviselete és az egylittmikodés biztositasa a sziildi
munkak6zosséggel, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel,

* anemzeti és intézményi iinnepek munkarendhey igazodd, mélto szervezése.

3.4.  Azigazgato feladat- és hatiskore

* A sziildi kozosséggel, a fenntartoval, a mikodtetével és a partnerszervezetekkel
toriend egyiittmiik6dés,

¢ anevelbtestiilet vezetése,

* anevelé-oktaté munka irdnyitsa és ellendrzése,

s aneveldtestiilet jogkdrébe tartozé déntések eldkészitése, végrehajtasuk szakszert
megszervezése és ellendrzése,

¢ amunkavallaléi érdekképviseleti szervekkel valé egylittmiksdés,

¢ agyermek- ¢s ifjisdgvédelmi munka irdnyitasa, )
¢ agyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

* azintézmény orszagos pedagdgiai-szakmai ellentrzésében, a pedagdgusok
teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokban valé részvétel,

* az6vodai Unnepek munkarendhez igazodd, mélto megszervezése. 4

3.5. Az évoda igazgatéjaval szembeni dltakinos elvardsok
¢ A tanulds és tanitds stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa,
¢ avaltozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,
* Onmaga stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa,
¢ masok stratégiaj vezetése és operativ iIranyitasa,
* azintézmény stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa,

¢ az intézmény jovoképének kialakitisa soran vegye figyelembe az intézmény kiilsé
¢s belsO kornyezetét, a folyamatban 1évé és varhaté valtozasokat,

r
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¢ szervezze meg ¢s iranyitsa az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagogiai
es nevelési elveinek megismerését &s tanulasi-tanitasi folyamatokba épiilését,

¢ a pedagégiai program alapelveit hozza Osszhangba a vezetdi palyazataban
megfogalmazott jovoképpel,

¢ reagaljon az intézményt érinté kihivasokra, kisérje figyelemmel a valtozasokat,
azokat hatékonyan tervezze, szervezze és hajtsa végre. ‘

¢
Az 6voda igazgatéjdnak kizarélagos jog és hatiskore

A munkaltatoi jogkor gyakorldsa, személyi és munkatgyi feladatok ellatasa,

a vezetés tagjainak belsé ellendrzése, teljesitményértékelésik elkészitése,
kotelezettségvallalas,

dontés —megtartdsaval ~ az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan
ligyben, amelyet a jogszabaly més hatdskdrébe nem utal,

alairasi, kiadmanyozdsi jogkor gyakorlasa.

Az intézmény 4ltal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak alairisara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszerli aldirdsa a vezetd aldirdsaval és az intézmény korbélyegzéjének lenyomataval

€rvényes.

3.7

s

Az 6voda igazgatéjanak felelossége

Az 6voda igazgat6ja tovabba a Nkt. 69. § (1) bek. meghatirozottakon = a targykdr szerint
felelds egyetemi szervezeti egységgel egyiittmitkdésben - tal felel:

az intézményi vagyon rendeltetésszer{i hasznélataért,

a gazdalkodasban a szakmai hatékonysig és a gazdasagossdg kovetelményeinek
érvényesitéséért, 4

a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolisi,
informécioszolgaltatasi kételezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért,

a belsé cllen6rzés megszervezéséért és mukddéséért,

az intézmény munkaltatoi jogkorébél adodé feladatainak elvégzéséért,

az intézmény szamdara meghatdrozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozdk kézotti megosztasaért,

a pedagbgiai munka iranyitasdért, ellenérzési, mérési, 6nértékelési rendszerének
milkodtetéséért, valamint a teljesitmény értékelési rendszer mikodtetéséért, a
Pedagogiat Programban meghatarozottak alapjan,

az egycni teljesitménycélok meghatarozasaért, .

az alkalmazottak élet- ¢és  munkahelyi korillményeire vonatkozé kérdések
megoldasaért, '
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a rendelkezésre 4llo koltségvetés alapjan az o6voda miikddtetéséhez szlikséges
szemelyl és targyi feltételek biztositasaért az ésszerll, takarékos gazdalkodss
megvalositasa érdekében,

a koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatidsaért az egyetem erre jogosult
szervezeti egységeinek vezetdi felg,
a nemzeti €s Gvodai iinnepek helyi pedagégiai programokhoz és a munkarendhez
igazodd, méltd megszervezésének biztositasaért a tagovodak vezetsivel egylitt,
a balesetek (gvermek és munkavallalol) megeldzésével kapcsglatos  feladatok
Iranyitasaért, ellenbrzéséért, . :
rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jéras, jarvany, természeti csapas,
vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikédtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa  jelentés veszéllyel, - illetve
helyrehozhatatlan karral jama (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntart6 egyetértését,
ha ez nem lehetséges a fenntartét értesiteni kell),
az intézmény kiilsé szervek elotti képviseletéért,
a pedagogusok kdzéptavia tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért, .
a pedagbgus mindsitd vizsga és mindsitési eljaras jelentkezésének régzitéséért,
az intézményi, a vezetdi és a pedagogusi  &nértekelés szempontjainak (TER)
clkészitéséért és annak miikGdtetéséért,
a tanfeliigyeleti vizsgalat tovabba a mindsitévizsga és a mindsitési eljards intézményi
feltételeinek megszervezéséért,
a tanfeliigyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséért,
megvalositasaért,
a kockézatkezelésért,
a HACCP rendszer miikédtetéséért,
a kozoktatdsi intézmények informacids tajékoztaté rendszeréhez kapcsolodo
kozérdekii informaci6-szolgaltatasért, - a statisztikaj adatszolgaltatdsért; a kiilénds
kbzzétételi, valamint a helyben szokasos kézzététellel kapcsolatos felhdatok sajat
weboldalon keresztiil t6rténé cllatasaért,
az alkalmazotti alapnyilvantartas rendszerének mikodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért (GDPR)
az adatkezelést meghatérozé normék szerinti miikodés ellenbrzése
a fenntarté iratkezelési szabalyzataban foglaltak végrehajtaséért, az irattari terv és az
iratkezelési eldirdsok folyamatos Osszhangjaért, megfeleld irattar kialakitisért os
mikodtetéséért, az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositisaért, az iratkezelés
feligyeletéért,
az intézmény hasznéalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a haszndlatijogok
rendeltetésszert gyakorlasaért,
az alapité okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetéshen, az irdnyito
szerv: altal kdzvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfelels
ellatasaért.
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A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

Az intézményben barmilyen terilleten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabb
kiildhetéségének ¢€s irattdrazasanak engedélyezésére az Ovodaigazgatd jogosult. Kimend
leveleket csak az intézmény igazgatéja irhat ald, Az igazgaté akadélyoztatasa esetén a
kiadményozasi jog gyakorldja az igazgato altal, fenntartdi jovahagyassal - aldirasaval és az
intézmény bélyegzojével elldtott . frasos nyilatkozatban — megjeldlt alkalmazottja az
intézménynek. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasénak rendjét a fenntarty Iratkezelési és
elektronikus tigyintézési szabalyzata tartalmazza.

Killsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatdrozott kiadoményozdsi joggal rendelkezé személy irhat ald. A kiadomanyozasi jog az
ligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadomdanyozasi jog jogosultja az 6voda
vezetdje.

Az Ovodaigazgatd kiadmdnyozasi jogét atruhdzhatia, az atruhazott kiadmanyozdsi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkdr tovabb nem ruhazhaté. A kiadmanyozasi jog atruhdzasa
nem erinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes felelbsségét. Az 6voda vezetdie
fenntartoi jovdhagyassal adhat ki kiadméanyozasi jogot.

3.9. Az 6voda igazgatéja kiadmanyozza az évoda egésze tekintetében

* Az 6voda mitkddését megéllapits szabalyzatokat, vezetéi intézkedéseket,
¢ a fenntartot érint6, az intézmény nevében kiadott leveleket,

e a szakigazgatdsi és szakhatOsagi szervek, a kdzponti allamigazgatasi szervek

teriileti szervei, valamint a birésagok és lgyészségek vezetdi részére cimzett
iratokat, :

» amunkaltatdi, kotelezettségvallalasi és jogkorrel Osszefiiggd dontések iratait,

* Ovodai beszdmoldkat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket €s értékelések
dokumentumai

* mindazon iratokat, melyek az dvoda egészét érintik,

» arendszeres statisztikai jelentéseket,

¢ mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogét maganak tartotta fenn.

3.10. Az évodaigazgato altal Atruhizhaté feladat- és hatiskorok

3.10.1. Az intézmény képviseléjeként tirténé eljiras rendje

Az Ovoda igazgatdja képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhézhatja at: betegség, tartds
tavollét, vagy mas akadalyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik
Az intézmény képviseldjeként meghatalmazassal jarhat el a kivetkezék szerint:
 ahelyettesitési rend szerint jarhat el az intézmény képvisel§jeként,
¢, az igazgaté egyedi felhatalmazdsa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott
tigyben és idotartamig jogosult az intézmény képviselsjeként eljarnt,
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© az cgyes felelésok a fenntartd el6tt az adott teriiletiik tigyében az

Ovodaigazgatoval tortént egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az
intézményt.
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3.11. Az intézményben dolgozé alkalmazottak feladat és hatiskére
A szervezeti egységek engedélyezett létszdma
Nevelétestiilet: 8 £5

A nevelémunkit kizvetleniil segité alkahnazottak: 4 {6
Kisegité munkakir: 1 f6 ‘.

Az igazgato felett a munkaltatoi jogokat a fenntarté képviseletében a rektor gyakorolja. Az
intézményben a munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja.

Az 6voddban dolgozé alkalmazottak létszamat a Nkt. 1. és 2. szamu meliéklete alapjan kell

meghatarozni. _
A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszéma az irdnyité szerv éltal jovahagyott koltségvetési

rendeletben keriil meghatérozasra,

A foglalkoztatottak jogviszonyara a Munka Térvénykonyvének vonatkozé részei, a 2023.
évi LIL térvény a pedagoégusok uj életpalyajarél (401/2023. (VIIL30.) Korm.rendelet a
pedagdgusok vj életpalyajardl sz616 2023, évi LI térvény végrehaijtasarol).

3.11.1. Az intézmény alkalmazott dolgozé6i
® igazgatd,
* igazgatGhelyettes
* 6vodapedagégusok,
* pedagdgiai asszisztens,
* neveldmunkét kozvetleniil segité személyzet (dajkak),
¢ konyhai kisegité
o G6vodatitkér R

A dolgozok személyi anyagit a fenntarté szervezeti egységét képezd Emberieréforras-
gazdalkodési - Féigazgatosag tartja nyilvan.

Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat - és hataskoroket, a hatiskérdk gyakorldsanak
mdédjat, a kapcsolodd felel6sségi és beszamolasi szabalyokat az egyes munkakorsk altalanos
munkakdri leirdsait a fiiggelék, a személyre sz616 munkakéri lefrasokat a munkavallalék
személyi anyaga tartalmazza. A helyettesités rendjét a vezetd munkakorékre jelen szabalyzat,
mig mas munkakordk esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakéri leirasok

tartalmazzak.

"1
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3.11.2. A munkakérokhoz tartozé feladat - és hatdskorsk

Az egyes munkakdrokhdz tartozé feladat - és hataskoroket, a hatdskérok gyakorlasanak
moédjat, a kapcsolédo feleldsségi szabalyokat az 4ltalénos munkakéri leirasok tartalmazzak
(lasd: 2. melléklet).

A helyettesités rendjét a jelen szabalyzat, mig mas munkakérék esctében a részletes
helyettesités rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak, )

3.11.3. A munkakéri leiras tartalmazza

¢ A munkahely a munkavallal6, a munkakdr megnevezését,

* amunkaidd a kézvetlen felettes meghatdrozasat,

¢ amunkavéllalo tevékenységének koérét, feladatait, hatés és Jjogkorét,
» az alkalmazotti tagsigra vonatkozé feladatokat, szabalyokat, jdgokat,
* amunkakdre szerinti ellenérzését,

* amunkakére szerinti alap és specifikus elvarasokat,

* amindsités kitelezettségét,

* amentoralasi feladatok meghatirozasat,

¢ munkacsoportokban valé részvételét.

Az o6voda alapdokumentumai, az évoda éves munkaterve szerinti feladatok ellatisahoz
specifikus munkakéri leirasok keriilhetnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,
vagy hatarozatlan idejii megbizas mellett,

* igazpatOhelyettes

* kdémyezetvédelmi megbizott

¢ HIT feladatinak ellatasanak megbizottja

¢ gyermekvédelmi megbizott,

* tlz és munkavédelmi felelds,

¢ szakmai munkakdzdsség vezetd,

e mentor a gyakornok mellett,

3.11.4. A vezetési feladatok megvalésitasanak rendje

A Semmelweis Egyetem altal fenntartott 6vodat a kinevezett Ovodaigazgatd vezeti. Az
1gazgaté feladatait igazgatohelyettes kézremiikdésével latja el.

Az igazgatOhelyettes megbizésat a neveltestiileti véleményezési jogkdr megtartasaval az
dvodaigazgatod adja. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatérozatlan idére kinevezett
alkalmazottja kaphat. A megbizés visszavondsig érvényes a megbizasrol sz6lo okmanyban
foglaltak szerint. A magasabb vezeték feladat- és hatdskore, valamint egyéni felelossége
mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakéri leirdsuk tartalmaz. Az igazgaté kozvetlen
munkatarsai ‘munkajukat munkakéri lefrasuk, valamint az igazgaté kdzvetlen utasitasai
alapjan végzik. A megbizas 6t évre sz61 a megbizasrol sz6l6 okményban foglaltak szerint. Az
Ovodaigazgatd kézvetlen munkatéirsai munkdjukat az igazgatd kozvetlen utasitdsai alapjan
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végzik. Az intézmény magasabb vezetdi beosztotijai az Gvoda igazgatdjanak tartoznak
felelésséggel; beszamolssi kotelezettségiik kiterjed a szamukra meghatérozott feladatok
megvalositasara, a pedagdgiai munkara, a belsd ellenérzések tapasztalataira, valamint az
intézményt érintdé megoldand6 problémdk jelzésére. A feladatok elosztasanak alapelvei: az
aranyos terhelés, és a folyamatossag.

3.11.5. Az intézmény vezetdi szintjei: .
*  igazgatd v
¢ igazgatOhelyettes
A vezetbség az 6vodai élet egészére kiterjedd irdnyito, tervezé, szervezd, ellendrzo, értékel
tevékenységet végez meghatérozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.
Az évoda vezetbsége véleményezi és értékeli
’ ¢ az intézményt érintd szervezeti és mikadési feltételeket,
* azintézmény dolgozéit érintd élet- és munkakdriilményeket befolyasolo
kerdéseket, fejlesztéseket, a felujitasok rangsorolasat,
* azintézmény mitkodésével kapesolatos terveket, szabalyokat,
¢ mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetGség elé terjesztenek.
A vezetéi értekezlet feladata:
* tajekozodas a szakmai munkardl,
* az intézmény, aktuslis és konkrét tennivaléinak attekintése,

A megbeszéléseket az dvoda vezetdje késziti elé és vezeti, A megbeszélésekrol feljegyzés,,?
készill. Az 6voda vezetdségének a tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint =

munkafolyamatba épitett ellendrzési, értékelési feladatokat is cllatnak.

3.11.6. A kibévitett évodavezetiség tagjai:
¢ Ovodaigazgato,
* igazgatOhelyettes
* szakmai munkakdzdsség vezetd, 4

A vezetés tagjai véleményezd és javaslattev Jjoggal rendelkeznek. A vezet6ségnek célja,
hogy a szervezet miikédéséhez a feltételeket biztositsa, meghatirozza feladatait a kifelé
iranyulé funkciok megvaldsitasaban, és €rje el a belsé szervezettsége, hatékonysaga révén a
szervezetre bizott feladatok eredményes eliatasat.

A vezetés tagjai az Ovodai élet egészére kiterjedd iranyito, tervezé, szervezé, ellendrzé,
értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel,

A vezetés tagjai havonta, illetve sziikség szerint tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol. A
megbeszélést az dvodavezetd hivia ssze.
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3.11.7. Az intézmény vezetbségének tagja az igazgatohelyettes, feladatai, hataskore

Az 6voda vezetésének felelds tagja, aki munkajt munkakori leirds alapjan, az dvodaigazgaté
kozvetlen iranyitsa alatt végzi. Felette az 4ltalanos munkéltatéi jogokat az ovodaigazgatd
gyakorolja. Az igazgatohelyettes munkakdri leirasat az igazgaté késziti el.

Az igazgatohelyettes feladatait, kdzvetlen alkalmazott munkatarsai kézremiikédésével latja el:

<

¢ aszakmai munkak$z0sség vezetd,
¢ TER tagjai w
¢ Ovodapedagdgusok
¢ aneveldmunkat segitd kozalkalmazottak.
Feladatainak teriiletei: szakmai, taniigy-igazgatési
Az igazgat6helyettes felelds:

e apedagdgiai munkaért,

* a pedagGgusok koézéptavi tovabbképzési programjanak, valamint az
éves beiskolazasi terv elkészitéséért,

e apedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért,

* a taniligy-igazgatison beliil jogszabdlyban eldirt belsd szabélyzatok
elkészitéséért, tanligyi nyilvantartasok vezetéséért,

Az dvoda igazgatéja egyszemélyi felelésségének érvényesiilése mellett a kovetkezd
hataskéroket ruhdzza it az igazgatéhelyettesre:

Kozvetlentl és felel6sen iranyitja a szakmai munkak6zosség vezetdijét.
Dontésre  elokésziti — a vezetGtarsak bevondsaval - az intézmény
miikddéséhez sziikséges jogszabalyban eléirt belsé szabdlyzatokat, részt
vesz az intézmény mikddését érintd fenntartdi  szabalyzatok
egyeztetésében. '
Eldsegiti a pedagdgiai program minél hatékonyabb megvalésitasat.
Megszervezi az intézményi szintli tanévnyito és tanévzard értekezleteket.

A pélyazatok elkészitésében segitséget nyujt. n

Az ovodaigazgaté megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek
elott.

Elkésziti az 6voda egészére irdnyuld tovabbképzési és beiskolazasi tervet.

Szervezi a tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel.

Atruhézott hataskdrben alirasi jogkdr gyakorldsa.

Ellenérzi az évoda taniigyi nyilvantartdsanak jogszabalyban eléirt
feladatait.

Atruhazott  hatéskérben helyettesiti az igazgatét a pedagdgusok
niindsitésében.

Részt vesz a belsé ellendrzésben és értékelésben.

A killsé szakmai ellenérzés és a mindsités elvégzésében szakmai
kézremikodést biztosit. '

Reszletes feladatait a munkakdri leirds hatdrozza meg,
Felel6ssége kiterjed a munkakéri leirdsban talalthatd feladatkorre.
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sbeli beszdmolasi kitelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:

¢ amunkakdri lefrésaban szabalyozott feladatok vegrehajtasara,

* abelsd ellendrzések tapasztalataira,

¢ azintézményt érintd megoldandé problémak Jelzésére,

¢ az atruhdzott hatidskérben megvalésitott feladataira,

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az ovodaigazgatd megbizasa alapjan
képviseli az intézményt kiilsé szervek elftt, )
Kiadmanyozasi joga: jelen szabdlyzat rendelkezései alapjan ‘.

3.11.8. Szakmai munkakéozosség-vezeto feladata, hatiskire

A nevel6testiilet a szakmai munkakozosség tagjai koziil évenként a munkak&z6sség sajat
tevéken’ységének irdnyitaséra, koordinalasara munkak6z0sség-vezetdt valaszt, akit az
6vodavezetd biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatdsaval, - a megbizas
meghosszabbithaté legfeljebb 6t évre - aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti.
Tevékenységiiket az Ovodaigazgatd irdsos megbizdsa alapjan, munkakéri leirasuknak
megfelel6en végzik. '

A szakmai munkakozosség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége
felé. Allasfoglalésai, Javaslatai el6tt kiteles meghallgatni a munkakozdsség tagjait. Az 6voda
igazgatja felé beszdmolasi kotelezettsége van a munkakozosség  mikodésérsl,
tevékenységérol.

Szakmai munkakéozosség vezeté feladatai:

* aszakmai munkakozdsség, 6nallo, felelés vezetése, )

» Osszeallitja a Pedagogiai Program és éves munkaterv alapjan a munkakézosség éves
tervet,

¢ amunkakdzdsség miikddési tervének elkészitése,

¢ amiikddéshez sziikséges feltételek biztositasa,

¢ értekezletet 6sszehivasa, bemutatd foglalkozasok szervezése,

¢ az 0 modszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele,

¢ apedagdégiai munka szinvonaldnak emelése,

* az intézmény - szakmai munkéjanak irdnyitdsidban valé részvétel, tervezésében,
szervezésében és  ellendrzésében, Osszegz0 véleménye figyelembe vehetd a
pedagogusok mindsitési- teljesitményértékelési eljarasaban,

* a pedagbgus-munkakdrben foglalkoztatottak nevelé-oktatd munkdjanak szakmai
segitése,

¢ kutatdsok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznalisa a
gyakorlati munka korszerti segitéséhez,

¢ irdsos elemzés, ériékelés a munkakz0sség munkajardl a nevelési év vegeén, beszamolo
a nevelotestiilet elétt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez, )

€« a pedﬁgégiai szemlélet korszertisitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedé eljarasainak
terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapesolat fejlesztése,
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¢ mérési szempontok, moédszerek, eljarasok kimunkélasa a munkakdzdsség tagjaival,

¢ szakteriiletén  egységes  kdvetelményrendszer  kialakitisa: a gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,

¢ apedagdgusok tovabbképzésének, dnképzésének segitése,

¢ a pedagogiai szemlélet korszertisitése, a gyakorlati pedagégia kiemelked6 eljarasainak
terjesztése,

e részt vesz az 6voda szakmai munkajanak iranyitasdban, tervezésében, szervezésében
és ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagogusok mindsitési
eljarasaban,

¢ részt vesz a kiilsd szakmai ellendrzéssel kapesolatos teendékben

¢ reészt vesz az Ovodai munkéval kapesolatos dokumentumok ellendrzésében, illetve
ggységes dokumentacids rendszer kidolgozasaban (tdjékoztaté fiizetek, naplok),

* részt vesz az 6vodavezetd munkajaban, _

¢ képviseli a munkakdzisséget szakmai forumokon, az intézményen beliil és kiviil,

¢ Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakoreire, napirendi pontjaira, szakmai
tovabbképzésekre, .

* beszamol a nevelétestiiletnek a munkakdz6sség tevékenységérol,

¢ adott témdban egyiittmikddik a szaktanacsadéval, valamint szakmai teriiletén a
pedagogiai  szakmai-szolgaltatd intézmények és pedagégiai  szakszolgalatok
munkatarsaival,

o dllasfoglaldsai, javaslatai elétt koteles meghallgatni a munkakdzosség tagjait.
Szakmai munkakozisség vezetd jogai:

* javaslatot tesz a szakmai tovibbképzésekre, a munkakézosségi tagok jutalmazdséra,
kitiintetésére,

¢ az Ovoda igazgatdja altal Aatruhdzott hataskdrben a pedagogusok mindsitése
elvégzésében vald szakmai kézremiikodés.

Szakmai munkakdzisség vezeté munkajaval szembeni elvdras:

e a jogszébély altal eldirt kiilsé ellenérzésekre €s a mindsitési rendszer tényleges
gyakorlatara t6rténé tudatos felkésziilés timogatasa,

¢ torekvés a munkak6zdsségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,

¢ munkakozdsségi feladatok koordinalasa, feladatok megosztasa a munkakdzdsség
tagjaival,

¢ kiegyenstlyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek az
alkalmazottjaival, akikkel szakmai egylittmiiksdést folytat az mtezmeny (altalanos
iskolak, keriileti 6vodak, bolcséde) _

¢ rédzt vesz az Ovoda szakmai munkdjanak iranyitdséban, terveéésében
szervezésében ¢€s ellendrzésében, Osszegzb velemenye figyelembe vehetd a
pedagdgusok mindsitési eljarasaban, :
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e Osztonzi a neveldtestiilet tagjait onmaguk fejlesztésére,

¢ rendszeresen felméri, milyen szakmai, médszertani tudasra van szitksége a testiilet
tagjainak,

¢ szorgalmazza a belso tuddsmegosztas kiilénbdzo formait,

e szemelyes kapesolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével,

¢ a szakmali megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony, szakszerii
kommunikécidjan alapul, )

e szervezi és Oszt6nzi az mtézményen beliili szakmai egyiittrhitkddéseket,

¢ a munkakozisség altal valasztott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek
képviselete, a hatékony képzés megvalositasa,

¢ a munkakozOsség neveld - oktatd munkajanak felelds iranyitasa, kiemelt
figyelemmel a pedagogusok médszereire, gyermekekhez vald viszonyulasara.

Felelossége kiterjed a megfogalmazott feladatokra.
frasbeli beszamolisi kotelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:
¢ amunkakdzdsség éves munkéjardl szol6 irasbeli értékelés elkészitésére,
e az ¢éves munkatervben atruhdzott ellendrzési feladatok elvégzésére.
Képviseleti joga:
+ A munkakdzosség vezetdje képviseli a szakmai munkakozdsséget az intézmény
vezetdsége felé, és az 6vodan kiviili szakmai, médszertani rendezvényeken.

3.11.9. A belsé tnértékelési csoport vezetije

Az igazgaté donthet belsé onértékelési csoport mitkddtetésérol. A munkacsoport tagjait az
ovoda vezetdje bizza meg a munka irdnyitasara, koordinalisara, feladatok ellatasaval. A
csoporttagok megbizasa egy évre sz6l, aminek tényét az 6voda éves munkaterve régziti.
Kivalasztasanak szempontjai: ,

o minbség iranti elkitelezetiség jellemazi, !

s mérési-értékelési tapasztalatokkal rendeikezik,

s KT kompetencidkkal biro,

¢ pedagogiai szakmai ellendrzési ismeretekben tajékozott kolléga.

A csoport vezetdjét az igazgatdo bizza meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, a
megbizas meghosszabbithato legfeljebb 6t évre.
Fé feladata: a tanfeliigyelethez kapcsolodo onértékelési rendszer kiépitése és az dnértékelés
lebonyolitasanak irdnyitasa, koordinalésa.
A belsd nértékelési csoport vezetijének jogai:

¢ az Gvodavezetdvel egyetériésben belsd ellendrzeést csoport tagjainak megvalasztasa,

¢ a bels6 ellendrzésben valo részvétel.
Felel6ssége: felelds a teljes folyamat koordindldséért, a dokumentumok elkésziiléséért.
irasbeli beszamolasi kitelezettsége kiterjed: ,

¢ a belso ellendrzési csoport éves munkajardl sz016 irasbeli értékelés elkészitésére
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Kapcsolattartas rendje:
¢ a belsd ellendrzési csoport munkajat az intézmény Onértékelési programja részletesen
tartalmazza.

Az onértékelési csoport vezetdjének tevékenységével kapesolatos belsé elvaras:

¢ ajogszabalyokat, rendeleteket folyamatosan kisérje figyelemmel,

¢ az aktualis feladatokrél munkatarsait folyamatosan tdjékoztassa, azoKat hataridére
veégezze, végeztesse el, ¢

* a belsd ellendrzési feladatok végrehajtasanal javité, fejleszto, éegitb’ szemlélet
jellemezze.

A belsé ellendrzési 6nértékelési csoport vezetdjére atruhazott feladatok:

¢ amindségiranyitasi rendszer miikddtetése, folyamatos ellenérzése,
» azintézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasa,

* azigény és elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése,

+ amindségfejlesztéssel osszefliggd értékeldsek, elemzések készitése,
¢ az ¢ves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése.

A bels6 onértékelési csoport vezetje képviseli a kizosséget az mtézmény vezetdje felé.
Allasfoglaldsai, javaslatai elétt koteles meghallgatni a csoport tagjait.

3.12. Az évoda kozosségei, kapcesolataik egymassal és az 6vodavezetéssel

Az 6vodakdzosséget az 6vodaval jogviszonyban 4ll6 alkalmazottak, gyermekek és sziileik,
torvényes képviseloik alkotjdk. Az ovoda kézosségei, melyek mikodése utjan a nevelési-
oktatasi intézmény megvaldsitja céljait a kivetkezok: '

* Ovodaigazgato,

e nevelbtestiilet,

o szakmai munkakdzdsség,

* nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segité alkalmazottak,

s gyermekek kozdssége,

o sziiléi kbzosség.

3.12.1. Alkalmazotti kozdsség

Az intezmény dolgozoi munkavégzésiikkel kapesolatos kételességeiket és jogaikat a munka
térvénykonyve mellett a Nkt. szabalyozza. Az alkalmazottak egy része neveld-oktaté munkéat
végzd pedagogus, a t6bbi dolgozd a nevelé-oktaté munkat kozvetleniil segité mas
alkalmazott. Az alkalmazotti kozosségnek az Ovodaban foglalkoztatott valamennyi
alkalmazott tagja. Az oévoda alkalmazottjainak jogait és kitelességeit, juttatdsait,
munkavégzésiik fobb szabalyait jogszabélyok, munkakéri leirdsaik, valamint a kollektiv
szerzbdés, fenntartéi szabalyzatokban foglaltak, valamint az Nkt. rogzitik.
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3.12.2. Az alkalmazofti kozosség jogai

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

Részvételi jog illeti meg az intézmeény minden dolgozéjat és kozosségét azokon a
rendezvényceken, amelyekre meghivot kap. )

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattéieli joggal rendélkez6 kozosségeken
kivill az 6voda milkddési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
a7 6voda minden kozalkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket
a déntés-elbkészités soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell. _
Egyetértési jog az intézkedes meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorioja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozdsseg az
intézkedéssel ténylegesen egyetért. '

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szaméra kizarélagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkdr esetén a jogkor gyakorloja teljes
felelosséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerli:tobbség (50%+116)
alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorléjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezovel kozoni kell.

Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakori leirasok

szabalyozzak.
Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az 6voda munkaterve tartalmazza. A *°

munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatasaban munkarendjiik kialakitisaban iranyado a
munkakéri leiras, az 6voda vezetdje altal meghatarozott eseti vagy tartos megbizdsuk.

3.72.3. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kozOsségének tevékenységet — a megbizott vezetdk ¢s segitségével — az
intézmény vezetGje fogja Ossze. A kapesolattartasnak kiilénbdzé formai vannak, melyek koziil
mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelobben szolgdlja az egylittmiikodest:
értekezletek, megbeszélések, forumok. A belsd kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy
kiilonbozd dontési forumokra, neveldtestilleti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd
napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és véleményezesi jogot gyakorlo kozosségek altal
delegalt képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni. A teljes
alkalmazotti kozosség értekezletét az intézmeény vezetsje akkor hivja Ossze, amikor ezt
jogszabaly elbirja, az intézmény egészét érinté kérdések targyalasara keriil sor, vagy az
alkalmazottak azt kezdeményezik. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzOkonyvet
kell vezetni.

T
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3.12.4. A nevelétestiilet
3.12.4.1. A nevelétestiilet 1agjai, feladat- és hatdskire

Az intézmény neveldtestiiletét a nevelds; intézményben munkavallaloi jogviszony keretében
pedagdgus-munkakdrben, foglalkoztatottak kozossége alkotja. A neveldtestiilet hatarozza
meg alapvetden az intézmény tarialmi munkdjat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és
kotelességeiket, a kdznevelési torveny €¢s végrehajtasi rendeletei, a munka tiir\;énykﬁnyve, a
kozalkalmazotti térvény és annak végrehajtasi rendelete az életpalyamode]l hatarozza meg és
szabalyozza.

A nevelbtestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezé
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozé és dontéshozé
szerve, torvényben tovdbbd az e szabalyzatban meghatdrozott kérdésekben é&s mas
Jogszabélyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezé és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

3.12.4.2. A nevelbtestiilet niikédésére vonatkozé sltalinos szabilvok

A neveldtestiilet jogalldsat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkdrét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehaijtasi rendelete hatirozza meg.
A neveldtestiilet véleményezé és javaslattétel] jogkérrel rendelkezik minden, az intézményt
érinto ligyben.
A nevelétestiilet dontési jogkdre:
* apedagogiai program elfogadasa,
* azSZMSZ elfogadasa,
¢ az éves munkaterv elfogadasa,
* azovoda munkdjat atfogé elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
* atovabbképzési program elfogadasa,
¢ anevel6testillet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,
¢ a hazirend elfogaddsa,
* az igazgatdl palydzathoz készitett vezetési programmal Gsszefiiggd szakmai vélemény
kialakitasa,
¢ Onértékelési program elfogadasa,
e atanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa,
* jogszabalyban meghatdrozott mas ugyek.

4

A nevelStestillet véleményt nyilvanithat, vagy jJavaslatot tehet az dévoda mitkodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli formaban.
A szobeli véleménynyilvanitas formai:

¢ szakmai konzultéacid,

¢ criekezlet,

¢ bgyéb megbeszélések,

¢ javaslatot tesznek az 6vodaba felvett gyermekek csoportba sorolasardl.
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Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:
¢ f{élévente térténd beszamolok,
¢ a problémak, javaslatok irasban torténé egyedi megfogalmazasa esetleges
megoldasi javaslatokkal.

3.12.4.3. A peveldtestiilet nem ruhdzhatja 4t a kivetkezé déntésijogk dreit

s Pedagogiai Program elfogadasa,

¢ Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat elfogadasa, -

e Hazirend elfogadasa,

e azintézmény éves munkatervének elfogadasa,

¢ az ¢éves beszamolo elfogadasa,

e Onértékelési program elfogadésa,

¢ a tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv
elfogadasa. '

3.12.4.4. A neveliltestiilet értekezletel, a belsd kapcsolattartis formsi és rendje

Az 6voda nevelOtestiilete a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili
értekezletet tart.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhaté Ossze az Ovoda lényeges problémaéinak. ... . . ..
megoldasara, ha a neveldtestillet tagjainak egyharmada és az 6voda vezetéje szitkségesnek. . .-

latjdk. A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi idén kiviil a kezdeményezéstél
szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni. )

A rendkiviili nevel6testitleti értekezlet 6sszehivasanak nevelétestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjel6iése sziikséges.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell dsszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziilsi
Szervezet kezdeményezte, annak elddntéséért, hogy a nevelbtestilet a kez_gieményezést
elfogadja e. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet elékészitésével és lefolytatasaval
kapcsolatos rendelkezéseket az Gvoda vezetbje késziti el6.

3.12.4.5. A neveldtestiilet rendes értekezletei

A nevelotestillet rendes nevelGtestitleti értekezleteit az oOvoda éves munkatervében
meghatarozott napirenddel és idSponttal az dvoda vezetéje hivia Sssze.
A nevel&testiilet irasos eléterjesztés alapjan targyalja a:

¢+ a Pedagogiai Program,

¢ a Szervezet €s Milkédési Szabalyzat,

¢ a Hazirend,

¢ a Munkaterv,

¢ az 6vodai munkara iranyulo atfogo értékelés, elemzés,

a beszamolok,
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¢ az onértckelés és kiilsé értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

Az Gvoda nevelGtestiilete egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:

* nevelési évet nyitéd értekezlet,

¢ &sz1 nevelési értekezlet,

¢ teli nevelési értekezlet

¢ felevzard nevelési értekezlet,

¢ nevelési évet zar6 értekezlet. ‘.
Az 4t nem ruhdzhat6 jogkori nevelétestiileti dontéshez kapesolédé véleményt a nevelétestiilet
szOban fejti ki, a véleményt a jegyzokonyv tartalmazza. A neveldtestiilet ezt kivetden hozza
meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadasarol. A neveldtestiileti értekezlet vonatkozo
napirendi pontjahoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorld sziilsi munkakdzdsség
képviselGjét. A vezetd a nevelbtestiileti értekezleten irdsos eléterjesztés altal targyalt témarol
$2016 jegyzokonyvi kivonatot hdrom napon beliil késziti el. Az 6voda vezetdje a jegyzO6konyvi
hatérozatok alapjan (50%+1f6) szazalékos arannyal adja ki az 6voda végsG hatarozatat az
irdsban kotelezden eldterjesztett dokumentumokrol.
Az atruhazott jogkor szerinti k6zosség az értekezleten szoban ismerteti a kialakitott véleményt
a nevelGtestiilet elétt, irdsos beszamol6jat benytijtja az 6voda vezetbjének. A neveldtestiileti
értekezlet levezetését a vezet, akadalyoztatdsa esetén megbizott dvodapedagogus latja el. A
jegyzkonyvet a jegyzokonyvvezetd és a neveldtestiilet altal valasztott két hitelesitd irja ala,
akiket a nevelétestiileti értekezlet megnyitasan (50%-+1 16) szavazattal kell megvalasztani.
Ha a nevelStestillet egyszerli szotSbbséggel hozhaté doéntésekor szavazategyenlOség
keletkezik, a hatdrozatot az dévodavezeté szavazata donti el. A nevelbtestiilet dontéseit
hatarozati forméban kell megszdvegezni, szamozni.
A nevelGtestilleti, alkalmazotti értekezletekrol lényegkiemeld, emlékeztetd jegyz0konyv
késziil, mely tartalmazza:

* a helyet, idét, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzékonyvvezetd és hitelesitdk

nevét,

¢ ajelenlévék nevét, szamat, 4

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévidk nevét,

e ameghivottak nevét,

¢ ajelenlévok hozzaszblasat,

¢ amodosité javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

¢ ahatarozat elfogaddsanak szavazasi aranyat.
A jegyzbkonyvet az értekezletet koveté harom munkanapon belill el kell késziteni. A
jegyzOkényvet az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetdé és a neveldtestiileti tagok koziil két
hitelesito irja ald. A jegyz6kényvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzité jelenléti ivet,
melyet a jegyzOkonyvet alairok hitelesitenek.
A neveldtestiilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Déntéseit és
hatérozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazéas esetén - nyilt szavazdssal,
egyszeril szot0bbséggel hozza. :
Az 6vodaigazgaté megbizdsanal a nyilvénos palyazati eljaras folyaman - amennyiben az
intézmény fenntartdja Ggy dént, hogy kikéri a partnerck véleményét ~ a neveldtestiilet
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véleményezheti a palyazat szakmai programjit. Amennyiben az PUEty. 37, § (1) szerint a
fenntarté az évodavezetdét nyilvanos palyazat kiirasa nélkil kivanja masodik alkalommal
kinevezni, abban az esetben a nevelbtestiilet kétharmados egyetériése szitkséges.

3.12.4.6. A belsé kapcsolattartis dltaldnos rendje és formai

A neveldtestiilettel valé kapesolattartds rendszeres  forumai: értekezle{ek, szakmai
megbeszélések, intézményi gyiilések, nyilt napok, fogadéorak. ‘o
Az Ovodavezetd az aktudlis feladatokrol a neveldtestiileti szobaban-irodaban elhelyezett
hirdet6tablan, valamint irds-és szébeli tajékoztatokon keresztill is értesiti a pedagdgusokat.
Az intézményben a vezetdi iroddban nyomtatott és digitalis formaban egyarant elérheték a
kovetkezd dokumentumok; h
! ¢ ¢ves munkaterv,
¢ egyéb fontos informécidkat tartalmazé adathordozok.
Az dvodavezetdség tagjainak t4jékoztatasi kotelezettségei:
* az értekezletek utdn a vezetd t4jékoztatja a technikai dolgozdkat az iilés Sket
érint6 dontéseirdl, hatarozatairol, E
e a felmeriil6 kérdéseket, véleményeket, javaslatokat kozvetitik az 6vodavezetd
felé.
A kapcsolattartds rendszeres és konkrét id6épontjait az intézmény éves munkaterve

tartalmazza, melyet hozzaférheté médon a vezetdi iroddban kell kihelyezni az érintettek

szamara.

A bels6 kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy killonboz8 dontési forumokra,
nevelbtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a déntési,
egyetértési €s véleményezési jogot, illetve nyilatkozatokat Jegyzékdnyvben kell rogziteni.

3.12.5. A nevelitestiilet tagjai az ovodapedagégusok
4
Az Ovodapedagbgusok felett az altalinos munkaltatéi Jogokat az 6voda vezetSje gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és
Javaslaitevd jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként két évodapedagdgus
dolgozik heti valtdsban, Kdzvetlen felettese az igazgatd.
Ovodapedagégus Jétszém: 6+1 16,
Heti munkaidd: 40 6ra
Heti kotelezé 6raszdm:
»  kotott munkaidé: 32 ora
¢ neveléssel-oktatassal lekétott munkaidé: 32 éra a munkaidé fennmaradd részében,
legfeljebb heti négy 6riban a nevelést el6készitd, azzal Osszefliggd egyéb pedagogiai
feladatok, a nevel6testiilet munkajaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése,
tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az Ovodapedagogus szamdra. A fennmarado
négy oraval szabadon rendelkezik az 6vodapedagégusi teenddket illetGen.
¢ A gyakornoknak a neveléssel-oktatissal lekétott munkaideje a teljes
munkaideje hatvandt szazaléka, 26 6ra. ' o
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Délelétti beosztas:

Hétfotol- csuitortdkig: 7.00-13.30 -ig.

Pénteken a kotelezd 6raszam befejezése 30 perccel megrovidiil.

Betegség vagy egyéb akadalyoztatas miatt eldzetes beosztas, ill. a dolgozdval tértént
egyeztetés alapjan az ovodapedagogusok kozott valtakozva keriil sor a reggel 7.00-8.30 6ra
kozotti igyeletre / hetenkénti valtasban /. y

Délutini beosztas: ¢

Héttotol- esiitortdkig: 10.00-16.30-ig.

Pénteken a kotelezd éraszam kezdése 30 perccel megrovidiil.

A delutani ligyeletet heti viltasban latja el dvodapedagdgus. Az ligyeletes d6vodapedagogus
munkaidejének beosztisa: .
Hétfétdl-csiitortdkig: 10.30-17.00 dra kozott

Pénteken a kotelezé draszam kezdése 30 perceel megrovidiil. .

Az intézmény a teljes nyitva tartds ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban
Ovodapedagégus foglalkozik, 6vodapedagbgusonként és csoportonként Gsszesen napi két és
fél ora atfedési idovel.

3.12.5.1. AZOVODAPEDAGOGUSOK FELADATA

o felkészil a tevékenységek megtartdsara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat,

e az ¢rvényes intézményi pedagdgiai programnak, a munkakdzosség vezeték
iranymutatasainak megfeleléen, feleldsséggel és oOnalléan, sajat modszerei és a
munkakézdsség - vezetd 4dltal ellendrzétt, valamint a vezetd altal augusztus 30-ig
jovéhagyott - titemterve szerint nevel,

e azéves litemiervben leirt tevékenységek megtartasat kstelezoen elvégzi,

¢ szakmai autonOmidja, hogy a szakmai munkakdzbsség altal megfogalmazott és a
neveldtestiilet Altal elfogadott litemtervi kereteken feliil szabadon vélasztja meg a
tevékenységek soran alkalmazott médszereket és szakmai anyagot,

¢ minden nevelési év elsé sziiléi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer (oktOber, majus) irdsban is értékeli a
gyermekeket €s azt ismerteti a sziilokkel,

« menedzsell a-tehetséges gyermekeket, fejlesztésiket az 6voda altal jovahagyott
fejlesztési tervben rogziti,

¢ kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara, fejlesztésiiket
az ovoda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogeiti,

¢ kapcsolatot tart az 6vodaban megbizott gyvermekvédelmi feleldssel.

« ¢vente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt
és az amortizaciot jelenti a munkakdzosség-vezetdnek,

¢ csoportjaban miikddteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszen a sziilokkel
ismerteti a gyermekjogi képvisel6 személyét, .

. csoportjaban clvégzi az egészséges ¢€s biztonsidgos intézményi mikodietéssel .
kapesolatos feladatokat,

34




wwwwwwwwwwwwwwww—w'-vv'-v-v--—-—-—

Semmelweis Egyetem Napkéziotthonos Ovodaja

amunkdjahoz szitkséges ismeretek megszerzését folyamatos énképzéssel gazdagitja,
adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszkézok hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti,

a napi nevelémunk4jahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza,

onértékelését a kills6 tanfelligyeleti rendszerrel és az 6voda altal kidolgozott sajat
elvardasokkal 6sszhangban végzi e, ’

az Onériékelés eredményeire alapozva a vezetbvel egyeztetve! kgt évre sz016
Onfejlesztési tervet készit,

szakmai adminisztriciés tevékenységét, alkalmazott moédszereit az éves nevelési,
tevékenységi tervhez illeszti,

éves tervezését a pedagogiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti
el,

tervezd munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési médszerei nyomon kovethetsek,
megvalosithatéak és realisak.

tajeckoztatja és segiti a sziilket a tankdtelezettség elhalasztdsanak/megkezdésének
torvényi valtozasairdl, azok eljarasi folyamatarol. !

szitléknek fogaddorat tart igény szerint

3.12.5.2. ADMINISZTRATIV TEENDOK ELLATASA:

* kétévente Onériékelés elvégzése a tanfeliigyeleti ellendrzést megel6zen,
nevelbmunkdja fejlesztése érdekében a kiemelkedd és a fejleszthetd teriiletek
meghatarozéasaval a pedagdguskompetencidkhoz kapcsolédé altalanos elvardsok és
indikdtorok, valamint az intézmény sajat elvarasai alapjan, T

» az Ovodavezetdvel egyeztetve két évre sz616 egyéni onfejlesztési terv készitése,

¢ afelvételi és mulasztdsi naplé naprakész vezetése,

* agyermekek hidnyzasainak igazolasara sz616 bizonylatok dokumentdlisa,

* a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentécio vezetése, mely tattalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (latas, hallas, mozgas), szocialis, érzelmi,
erkolesi €s  értelmi  fejlodésével kapcsolatos informacidkat képességekre,
készségekre részleteiben lebontva az 6vodai nevelés teljes idészakara kiterjedéen,

s amérések adatainak vezetése, elemzése,

o az alkalmazott médszerek bevalasanak értékelése,

¢ az intézményvezelds vagy a munkakdzOsség-vezetd kérésére szociometriai,
pedagogiai felmérések elvégzése és Gsszegzése,

¢ statisztikdk hataridore torténd elkészitése,

s sziildi ériekezleteken jegyzékonyvet készit,

¢ szilos tajékoziald készitése, kihelyezése a tankijteiezettség
halasztasanak/megkezdésének folyamatarol,

¢ szildl kérésre szakvéleményt készitése az Oktatasi Hlvatalhoz benytjtandd
kérelemhez, a tankOtelezettség halasztasa céljabol.
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3.12.5.3. A PEDAGOGUS TEVEKENYSEGEVEL SZEMBEN TAMASZTOTT BELSC ELVARASOK

munkdjanak megkezdése elott 10 perccel koteles megjelenni munkahelyén annak
érdekében, hogy az aznapi foglalkozasokat el6készitse,

viselkedése kulturalt, egészséges életmodja pozitiv minta, illemtudo,

korrekt és korszerli szakmai felkésziiltség ¢és gyakorlat, valamint hatékonty, magabiztos
és sikeres milkodés (asszertivités‘), ‘o

szocialis érzékenység, empatia és konfliktus-megoldo készség, :

onzetlen és segitséget felajanlo viselkedés,

nyilt emberi kapcsolatokra vald készség, kommunikaciés képesség,

viselkedésére jellemz6 a belsé meggyozédésbdl szarmazé humanitds  és
» gyermekszeretet,

motivélt a PP nevelési irdnyultsdganak megfelel$ szakmai képzések elvégzésére,
felhaszndlja az intézményi mérési és értékelési eredményeket sajat pedagégiai
gyakorlatdban,

a rendelkezésére allé (tan) eszkozoket — a digitalis anyagokat és -eszkdzoket, az
eszkdz- és felszerelési jegyzékében szerepld eszkdzoket — ismeri, kritikusan értékeli és
megfeielden hasznalja,

pedagdgiai munkaja sordn €pit a gyermekek mas forrdsokbél megszerzett ismereteire
alkalmazott mddszerei a tanitds-tanulds eredményességét segitik,

kihasznalja az ismeretanyag kinalta belsé és kiilsd kapcsolodasi lehetdségeket, épit a
tanulasi tevékenységeken beliill megvalésithaté koncentracidra, a partnerekkel vald =
egylittmiikddésre,

pedagdgiai munkdjat éves szinten, tematikus egységekre és tevékenységekre bontva is
megtervezi - a jogszabalyi el6irasoknak megfelelSen,

tudatosan tervezi a tevékenység céljainak megfeleld stratégiakat, modszereket,
eszkdzoket, .

tudatosan torekszik a gyermekek motivalaséra, aktivizaldsara,
alkalmazza a differencialas elvét,

épit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani
érdeklddésiket,

redlisan és szakszeriien elemzi és értékeli sajat gyakorlatdban az egvéni banasmod
megvalositasat, '

tudatosan alkalmazza a koz0sségfejlesztés valtozatos médszereit,

munkdjaban figyelembe veszi a gyvermekek eltérd Kkulturalis, illetve tarsadalmi
hattérébol adodo sajatossagait,

c¢ljainak megfelelden, valtozatosan €s nagy biztonsaggal vélaszija meg a kiilénb6zo
értekelési modszereket, eszkdzoket,

visszajelzései, értékelésel a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek, targyszeriek,
pedagogiai munkdjaban olyan munkaformék és médszerek alkalmazasara tdrekszik,
amelyek eldsegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakulasat, fejlesztését,
munkaja sordn érthetéen és a pedagdgiai céljainak megfeleléen kommunikal,
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¢ akapcsolattartds formadi és az egyiittmitk6dés soran hasznélja az infokommunikacios
eszkozoket,

° sajat pedagdgiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

¢ a PP-ben megfogalmazott feladatait a magas elvardsoknak megfelelden kozvetiti a
gyermekek, a pedagdgustarsak, illetve a sziilék feld,

¢ képes magat mind szoban, mind irasban a szakszeriien kifejezni (nyelvhaszna}ai
szakmai - pedagogiai-kommunikacios felkésziiltség),

¢ ismeri az 6vodai nevelés vildgdnak humén tényezéit meghdtarozé gyermekek,
pedagdgusok, szillok értékrendjét, hagyomanyos és korszerii taneszkézoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb.,

e ¢évente legalabb egyszer részt vesz hospltalason kollégdjanal, melyrél hosp1talasx
naplot készit,

¢ 'a kornyezeti véltozdsokhoz igazodé képzés mindennapi oOvodai gyakorlatanak
tamogatasa a belsd tovabbképzésen valé aktiv részvétel.

Felelossége: a munkakori leirdsban, illetve az Svoda belsé szabalyzataiban ra haruld
feladatokra, ilietve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok felelosségére terjed ki,

Beszamolisi kotelezettsége: Fél évkor és év végén az egész éves teljesitményét kell
értékelnie irasban a nevelbtestiiletnek.

3.12.6. A nevelémunkit kézvetleniil segité dolgozok kizossége

Felettik az 4ltalinos munkaltatdi jogokat az igazgat6 gyakorolja. Jogszabalyokban: - .

megfogalmazott €s sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak. Kézvetlen felettesiik az dvodavezetd és.a vezetd
helyettes.

3.12.6.1. Pedagdgiai asszisztens

Felette az altaldnos munkaéltatoi jogokat az évoda vezetdije gyakorolja. Munkajat a vezet6 altal
meghatarozott munkabeosztés és szabéalyok betartasaval, a mindenkor hatélyos jogszabslyok
szellemeben, az SZMSZ és munkakdri leirdsa alapjan végzi. Kozvetlen felettese az
Ovodavezeté-helyettes. A foglalkozas gyakorldsa soran eléforduld feladatokat Jogallasato]
fliggBen az 6vodapedagogus iranymutatdsa alapjan végzi.

Létszam: 1 o

Beosztasa, munkaideje: napi 8 6ra, az intézmény aktualis igénye szerint.

Fobb tevékenységek:

« azintézményben folyd pedagégiai munka segitése,

¢ koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatdsardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimélis segitésérdl a pedagogusok. iranymutatdsa
szeri__n‘t, ‘ :

¢ a foglalkozasokon az 6voné irdnyitdsaval segiti a csoportban folyd munkét, az -
eszkdzoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
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eszkozeinek elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfeleloen tudjanak dolgozni,

¢ iigyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszerii hasznalatara, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére,

e reszt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban,

s jatekfoglalkozasokat onalldan tart,

¢ az udvaron a levegoztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6itézkddésében, az udvari
rend megtartasdban, jatékot kezdeményez. ‘.

¢ a délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkdzoket készit, azokat karban
tartja, elokésziti a kdvetkezd napokra,

e segit a gyermekek hazabocsatasanal,

¢ 6vonéi utmutatas alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez,

e 2 megtanult fejleszté terdpidk egyes elemeit a pedagdgus uUtmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja. :

Felelossége:
* kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkérre, a gondjara bizott gyermekek
testi épségéért teljes korl felelosséggel tartozik.
Beszamolasi kitelezettsége: évente egyszer szoban az dvodavezets felé.

3.12.6.2. Dajkak

A csoportban dolgozo dajkdk kapcsolattartasit az 6vodavezetd-helyettes segiti. Sziikség
szerint szervezik munkaértekezleteiket, melyrdl feljegyzés késziil. A csoportban dolgozé
ovodapedagogusok €s a dajka az egyes tervezési id6szakok feladatait rendszeresen
megbeszélik. A csoport 6vonéi folyamatosan tajékoztatjak dajkdjukat a gyermekek nevelését
elsegitd, részére atadhatd informaciokrol.

Létszam: 3 {6

Technikai dolgozok /dajkak/ munkaideje: heti 40 6ra/mapi 8 6ra

Technikai dolgozék munkaidé beosztasa: 1/2 7-t61 17.00 ordig forgo rendszerben.
Feladata:

+ Dbiztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremiikodik a
gyermek cgész napi gondozasdban; a kormyezet rendjének, tisztasiganak
megteremtéseben; ellatja a kdmyezetgondozasi teenddket,

¢ a biztonsidgos jaték feltételeinek megteremtése - a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartdsa - baleset és fertdézésveszély elkeriilése,

¢ munkdat a gyermek oOvodai napirendjéhez igazodva az ovondk irdnyitasa meliett
szervezi €s végzi, _

¢ segit a gyermekek gondozasiban, slidztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasaban,

« az éfkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek .
kiosztasaban, az edények leszedésében,
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¢ a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez feltakarit, lerakja az agyakat,
agynemiiket, a gyermekek jelének figyelembevételével,

¢ aterem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elétt,

a jaték- ¢€s egyéb tevékenységekhez szitkséges eszkézok  elékészitésében

kézremiikddik, az 6vond utmutatisait kdvetve,

¢ agyermek érkezésekor és tAvozasakor sziikség szerint segit az Sltdz6ben,

segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokdsrendjének alakulasat,

sétak, kirandulasok alkalmaval az ovodapedagogusokat segitve’ kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre,

a napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, dpolja, amig a sziil6 érte nem jon,
a rabizott ndvények, allatok napi gondozasban részt vesz,

A HACCP eldirasait betartja, kételez6 vizsgakon megjelenik.
"a naponta keletkezd szemetet szelektiv taroldba helyezi,
e aszOnyegeket naponta porszivdzza,
a butorokat naponta portalanitja, az asztalokat fertétleniti
a helyiségekben naponta a takaritas ideje alatt szelloztetést végez,
a folyosokat, valamint a mellékhelyiségeket (felnétt mosdo 8ltozd, gyermek mosdd,
illetve a rd vonatkozd kézos helyiséget) naponta tisztitdszeres, fertdtlenités vizzel
felmossa,
gondoskodik a feln6tt mosdok eszkdzeinek tisztén tartdsarol, elokésziti a higiéniaj
eszkozoket,
+ havonta egyszer nagytakaritja a szobai berendezéseket,

¢ karbantartja az 6vodai textilidkat.
A munkateriiletén jelentkezo, kovetkezokben felsorolt feladatokat a munkakéyi lelrasaban
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolédva ellassa.

[ ]

Szakmai kivetelmények

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsagaval, kOI’l’lIl‘lUI‘llkE’lCi()S és
beszédmintdjaval hat az Ovodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilét,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz6. A tudomasara jutott pedagdgiai informacidkat
titokként kezeli. A fechnikai dolgozdk a gyermekekrdl a sziildknek tajékoztatist nem
adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdekléds sziildket tapintatosan az ¢vodapedagdgushoz
iranyitja. '

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A dajkak atfedési iddben 9.00-14.30-ig sajat
csoportjukban végzik feladataikat. Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben csak az
dvodavezetd engedélyével lehet végrehajtani.

Feleldssége kiterjed a munkakori leirdsban taldlhaté feladatkdrre, tovabba a csoport
textilidival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszémol, vezeti a csoport
torésnaplojat.
Beszamolisi kotelezettsége széban nevelési évzaré értekezleten.
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3.12.6.3. Ovodatitkadr

Jogallasa: Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az 6voda igazgatéja gyakorolja.
Kézvetlen felettese: az 6vodaigazgato (tavolléte esetén az igazgato-helyettes).

A nevelotestilletto] €s a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban 1évé munkavallalo, akinek feladata elsésorban .az intézmény
adminisztracids adat és iratkezelési féladatainak elvégzése, a rendeltgtésszeri mikodést
szolgalo feltételek biztositdsa a vezeté egyszemélyi utasitdsai alapjan. Sajdl teriiletét érintd
kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Létszam: 0,5 o

Ovodatitkar munkaidé beosztasa: 7-11 -1g tart (napi 4 6ra).

Feladata:

'gyennekenkénti €s csoportonkénti nyilvantartast vezet,

kezeli a KIR feliiletét

felelosséggel vezeti a munka- és védéruha-nyilvantartdst, a szakmai anyagok
nyilvantartasat, ,

elvégzi a vagyonkezeléssel jaré munkalatokat, leltarozast, selejtezés elokészitést stb.,
az Gvodara érvényes rendeleteket, utasitasokat betiirendes mutatéba bejegyzi,
elokésziti az igazgatd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisziraciot,
szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast,

munkahelyi baleset esetén elvégzi az adminisztraciés teendéket,

az igazgatd utasitdsa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat
hataridére elkésziti,

végzi az iktatdst (iktatorendszeren keresztil), figyelemmel kiséri az tgyiratok
bonyolitasi rendjét és a hataridé betartasat,

vezeti az igazgaté utasitdsa szerint a személyi nyilvantartolapokat, valamint
clektronikus nyilvantartist vezet a munkavallalok béradatairol, szitkség szerint
szolgaltatja az adatokat az igazgat6 részére 4
gondoskodik arrél, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellenérizhetd allapotban legyenek, és az iigyviteli rendnek megfeleljenek,

a szemelyi anyagokat rendezi az igazgaté utasitasa alapjan,

irattari selejtezést végez,

az igazgato utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagégus-igazolvanyokat,
kozremitkddik a személyzeti s munkaiigyi ligyintézésben, postazasban,
Betegszabadsagos-tappénzes papirok, kozlekedési koltségtéritéssel kapcsolatos
nyomtatvanyok, valtozo bér jelentés eldkészitése

nyomon koveti a Semmelweis Egyetem belsd szabalyzataiban foglaltakat, e
szabalyzatok modositdsa sordn az igazgat6-helyettes munk4jat tamogatja,

figyelemmel kiséri az egyes Fenntartdi, tanligyigazgatdsi folyamatok hataridé
betartisat -
etkezes, és kulon foglalkozds téritési dijanak kiszamoldsat gyermekenként elvégzi, a
dokumentumot tovabbitja a gazdasagi ligyintézonek

40




Semmelweis Egyetem Napkoziotthonos Ovodaja

e nyomon kdveti a gyermekek létszamat, étkezések lemondésat, elvégzi az étkezés
megrendelését az eldrelathatd Jétszam szerint.
¢ gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztracidjarél,
¢ kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolddo adminisztraciot,
¢ készpénzeldleg kérésére rendszeresitett nyomtatvanyt eldkésziti vezetdi utasitasra
¢ vezeti a nevelotestiileti értekezletek jegyzékonyveit
Felelossége kiterjed:
e amunkakdri leirasban talalhato feladatkorre,
¢ az altala kezelt személyes adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a
titoktartasi kotelezettségére,
¢ az altala kezelt irodai és informatikai eszkozok anyagi felel6sségére.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kiterjed:
s azligyiratok vezetésének kezelésére.

3.12.6.4. Konyhaidolgozo

Létszam: 1 6
Jogalldsa:

e felette az altalanos munkaltatéi jogokat az dvodavezetd gyakorolja,

s kozvetlen felettese az 6vodavezetd
A foglalkozas gyakorldsa soran eléforduld feladatokat a konyhai dolgozd részben 6nallo
munkaval, részben az 6vodavezetd, 6vodavezeti-helyettes iranymutatasa alapjan végzi.
Munkaidé beosztasa: heti 40 6ra, napi 8 6ra
Munkaideje: 6.00-14.00.

Altaldnos feladatok: R

A munkateriiletén jelentkezd, kovetkezOkben felsorolt feladatokat a munkakéri leirdsaban
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva ellassa:
¢ a gyermekek szamara kiszallitott ételt szakszerlen étveszi az ételszallitotol,
ellendrzi a mennyiséget és a minbséget, eltérés esetén jelzi kozvetlen felettesének,
o az ételt eldkésziti, porcidzza csoportonként a befizetett gyermekek szamanak
megfelelden.
¢ anyagi feleldsséggel tartozik az atveit étel minél gazdasagosabb felhasznalasaért,
¢ koteles az oOvodavezetének jelezni, ha az dltala hasznalt eszk6zokdn, ill.
munkateriiletén, karbantartast igénylé allapotot észlel.
s Feleldsséggel tartozik az atvett élelmiszer-nyersanyag minél gazdasigosabb
felhasznaldsaért, valamint a leltdrban szereplé konyhai eszkozok €s berendezési
targyak rendeltetésszert hasznalataért. )
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¢ Felelés a konyha vagyontargyainak, eszkozeinek védelméért, a gaztiizhely
biztonsagos és rendeltetésszert hasznalataért, a balesetmentes munkavégzésért, az
ANTSZ-elirasok maradéktalan betartasaért.
¢ Biztositja a konyha rendjét, ellen6rzi, és folyamatosan cseréli a konyhai textilidkat.
Tevékenységét jo munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.
Feladatellatasa sordn figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfeleléen
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.

A munkakérre vonatkozo legfontosabb eléirasok: &
¢ élelmiszerekrd] szol6 jogszabalyok,
e kozegészségiigyi jogszabalyok,
¢« munkavédelemrod] szol6 jogszabalyok ismerete, betartasa.

L

Az étkeztetéssel kapcesolatos feladatok:

¢ elkésziti a reggelit, uzsonnat és a megfeleld helyszinre szallitja,

¢ az ovodavezeto utasitdsa szerint kézremuikodik az étel talalasaban,

¢ a konyha rendelkezésére bocsdtott eszkizoket, berendezéseket rendeltetésszertien
hasznalja,

e az étkeztetés befejezéséig az ételt - a higiénés eldirdsok betartasaval - a megfeleld
hofokon tartja.

oo

o cllendrzi, hogy az 6vodaba érkezé élelmiszerek szavatossagi ideje érvényes-e. A = 5777

hiitést igényl6 alapanyagokat elhelyezi az erre a célra kijelolt hiitdszekrényben.

e Az atvett élelmiszereket elokésziti, feldolgozza. Az esetleges rossz mindség esetén
azt jelzi az igazgatdhelyettesnek. Megérzi az élelmiszerek szallitélevelét, ellendrzi
az ételmennyiséget, hidny vagy tobblet esetén jelzi a vezetdnek.

s Az el6z6 napon leadott 1étszam szerint kiadagolja a reggelit, ebédet és uzsonnat, az
ebédet az utolso csoport étkezéséig melegen tartja.

¢ Naponta koteles az erre a célra haszndlatos neylonzacskéba ételmintakat tenni, az
ANTSZ eléirsai szerint rairni a tartalmat, és azokat 48 oran at megorizni.

A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok:

e a szﬁkééges gyakorisaggal részt vesz a jogszabélyban eldirt orvosi alkalmassagi
vizsgalatokon,

¢ munka kdzben viseli az el6irt munka-, illetve védoruhat,

¢ szigorian betartja a konyhai és személyi higiéniai eldirdsokat; a munka
megkezdése elott, és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett,
koteles kezét tisztara mosni €s fertétleniteni,

« naponta, az étkeztetés utdn az ebédlét és a konyhat kitakaritja, az asztalokat padlot
fert6tlenitds lemosassal tisztitja meg. _

¢ hetente egyszer nagytakaritast végez, melynek soran lemossa a bﬁtorokat, a
csempéket, kitisztitja a hiitészekrényeket stb..
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s Etkeztetés utan a higiéniai eldirasoknak megfeleléen elmosogat.

¢ Minden nap étkeztetés és mosogatas utan a konyhat kitakaritja, az asztalt és a
zsurkocsikat lemossa, a padldt felmossa. Havonta, illetve sziikség esetén lemossa a
butorokat, a csempéket, kéthetente kitisztitja az ovoda hiitdszekrényeit, atmossa a
hasznalaton kiviih edényeket.

lddészakos feladatai: ‘ ¢

e akonyhat textilidk fertétlenité mosésa

¢ akonyhahoz tartozé textilidk allapotanak figyelemmel kisérése, javitasa

¢ nagyobb takaritasi teenddk elvégzése a konyhaban ¢és a hozza tartozé
helyiségekben (butorok, ajték lemosasa, jarvany esetén azonnali fertétlenités...)
évente harom alkalommal: karacsony el6tt, hisvét elétt és a nyari zaras alatt.

Munkakapesolatai:

e Segitd, egyiittmiik6dd, kbzvetlen munkakapcsolatot tart az mtezmeny valamennyi
dolgozdjaval.

3.12.7. GYOGYPEDAGOGUS

Felette az altaldnos munkéltatéi jogokat az dvodavezetd gyakorolja, kivéve, ha ,utazo”
szakemberként latja el feladatat. Jogszabalyokban megfogalmazott €s sajat teriiletét érint6
kérdésekben véleményezési, javaslattevd jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen felettese az
ovodavezetd.

Létszam: 1 {6

Munkaideje: heti 40 éra (alkaimazottként)

Neveléssel-oktatassal lek6tott 6raszama: 6 ora csoportban vagy egyéni fejlesztés formajaban
eltoltott idd, a fennmaradé 1d6é adminisztrativ teenddkre és felkésziilésre forditott ido.

K6ttt munkaideje: heti 32 dra A

A neveldtestiilet tagja (abban az esetben, ha az 6voda a munkaltatdja). Sajat teriiletiiket érint6
kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkeznek.

Feladata:

s arabizott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfeleléen az adott
gyermek szakértdi véleményében minden meghatarozott teriiletre kiterjedden,

e feladatait a kdznevelési torvényben meghatarozottak, az ONOAP, a Pedagogiai
Program az SNI iranyelvek alapjan énalldan és felelosséggel végzi,

¢ a neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkozo jogszabalyok hataroznak meg,

e alkoté mddon egyiittmikédik a nevelémunka fejlesziése, a nevelotestulen e{,yseé
kialakitasa érdekében,

¢ feladata az egylittmikodés valtozatos és célszerlt formajanak kialakitésa,
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e koteles megtartani a pedagdgusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozdsségl egyiittmiikddés normait,

e a neveléssel - oktatassal lekotott munkaidében végzi a gyermekek egyéni vagy
csoportos fejlesztését. Fennmaradd idSben végzi a konzultacioval tandcsadissal
kapcsolatos feladatokat,

« a gyermekekkel, pedagdgusokkal és sziilokkel hatékony egyiittmiikodést alakit ki,

¢ specifikus médszereket, terapiakat, technikékat szakszerlien valaszt meg, alkalmaz.,

e biztositia a sajatos nevelési igényl gyermek harmonikus személyiségfejlodését,
alakitja a befogado koz0sség attitiidjeit,

s segitséget nyijt az ovodapedagdgusoknak a sajatos nevelési igény(i gyermek integralt
neveléséhez

e kapcsolatot tart az 6voda szocidlis segitbjével.

s 5ziildr kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benyujtandé kérelemhez, a
tankotelezetts€g halasztdsa céljabol.

Feleldssége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsé szabédlyzataiban ra héaruld
feladatokra, illetve a munkajéhoz leltar szerinti eszk$zok feleldsségére terjed ki,

Beszamolasi kételezettsége: Heti egy alkalommal, illetve szikség szerint megbeszélést
tartanak, az intézmény vezetdjével, a csoportos 6vodapedagogussal. Ev végén az egész éves
teljesitményét irasban értékeli a nevelbtestiiletnek.

3.12.8. A szakmai munkakozisség tevékenysége

Az intézmény méretébodl adodoéan a munkakdzdsségnek minden dvodapedagogus tagja.

A munkak6zOsség az aldbbi tevékenységet folytatja:

¢ javitja az intézményben folyd nevelémunka szakmai szinvonalat, min6ségét,

e fejleszti, tokéletesiti a modszertani eljarasokat, _

s javaslatot adhat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre a6 szakmai
iranyzatok felhasznaldséra,

¢ tamogatja a palyakezdd pedagogusok munkajat,

e segiti a kilonbdz6 programok elkészitését, sziikség szerint annak
felillvizsgalatat és hatékonysagvizsgalatat is elvégzik.

3.12.9. A munkakozosség szerepe, feladatai

A szakmai munkakozisség feladatait az intézmény éves munkaterve tartalmazza:
¢« a munkakozOsség vezetdjének megvalasztasa vagy javaslattétel az intézmény
igazgatojanak a munkak$zsség-vezetd személyére,
¢ a munkak6zdsség az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
kﬁzéééég, tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy nevelési évre sz616 munkaterv
szerint tevékenykednek,
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e tlagjai szakmai modszertani kérdésekben megvalositjak az dvoda célkitiizéseit, részt
vesznek az 6vodai nevelé-oktaté munka belsd fejlesztésében (tartalmi és modszertani
korszerusités),

¢ tajckoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrél,

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

¢ az alkalmazott tanulmanyi segédleteket, taneszkdzoket, és mas felszereléseket illetéen
javaslattételt tesznek, o

¢ figyelik a palyazati kiirasokat,

¢ az adott feleldsok a killonbsz6 szintli 6vodai rendezvények, iinnepélyek, projektek,
tematikus napok szervezése, lebonyolitasa és értékelése feladatat végzik,

+ kerilleti versenyekre torténd felkészitésben, az azokon torténd eredményes szereplés
lehetdségének biztositasaban jarnak el,

e kozremikodnek a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok; a szabadidé hasznos
eltdltesevel Osszefliggd feladatok, a sajdtos nevelési igényii €s a halmozottan hatranyos
helyzetll gyermekek integracidjat szolgalo feladatok megvaldsitaséban,

s segitik a palyakezd6 pedagdgusok munkajat,

e segitséget nylUjtanak a munkakozisség vezetjének a munkaterv valamint a
munkakdzdsség tevékenységérdl késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez,

¢ aranyos munkamegosztast valdsitanak meg a munkak6zosség-vezetd Utmutatasainak
figgvényében,

o felmérik és értékelik a gyermekek tudas és neveltségi szintjét, |

e az igazgatdi palyazatokhoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa ‘

s segitségnyujtis a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaval &sszefiigeé feladatok
végrehajtasdhoz ¢€s a kiilonleges banasmodot igényld sajatos nevelési igényd,
halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integracidja, valamint a tehetségfejlesztést
szolgal6 feladatok minél eredményesebb megvaldsitasihoz,

¢ moddszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, valammt pubhkacwk
kozzététele a testilletben,

s egyiittmiik6dés az intézménybe jard utazo logopédus kollégaval.

A munkakozisség felelossége, munkdjukkal szembeni elvaras, hogy a szakmai innovaciok
tsszhangban 4lljanak az intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.
Kapcesolattartas rendje:
¢ az igazgald szObeli tdjékoztatasa meghatarozott iddkdzonként a munkakodzdsség
tevékenységérél,
e irasban beszamolo, Osszefoglald elemzés, értékelés készitése az elvégzett
fejlesztési folyamatrol, programokrol.

T
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3.12.10. A szakmai munkakozosség beszamolasi kotelezettsége

frasbeli beszamold, Osszefoglald eclemzés, ériékelés, készitése az éves feladatterv
teljesitésérdl, a gyermekek tudas és neveltségi szintjérdl, az 1j innovaciokrdl, palyazatokrol,
az ellendrzés eredményeirdl, a gyermekvédelmi feladatok végrehajtasanak intézményi
eredményeirdl. Az 6sszegzd értékelésnél az adott teriilet felelése kiemelt figyelmet fordit az

erosségekre és a fejleszthetd teriiletekre. )
I

s

3.13. A nevelétestiilet atruhizott jogkorének gyakorloi: a Kiilsé szakmai
ellenérzésben kézremiikodé csoport

Az dvoda igazgatdja elkésziti az dvoda 6t évre sz616 dnértékelési programjét, a munka céljat,
feladatéit, a szitkséges erforrasokat, kijelsli az intézmeényi 6nértékelés koordinalasat végzé 3
{6 létszamu csoportot. :

A csoport vezet6jét €s tagjait az Gvoda vezetdje jelsH ki, hatarozott idre.

3.13.1. A kiilsé szakmai ellenérzésben kozremiiksds csoporttagok feladata

* adatgyiijtés (foglatkozaslatogatas, dokumentumelemzés, interjuk felvétele, kérddives
felméréshez adatrdgzités),

* a neveldtestillet tdjékoztatasa az éves dnértékelési munka részleteirdl, annak céljarol,

folyamatérdl, a sziikséges eréforrasokrol és az elvart eredményekrél,
* sziikség szerint felillvizsgaljak az intézményi eliendrzéshez sziikséges dokumentumok
megfeleléségét (intézményi dnértékelés szempontjai, kérdbivek-riportok kérdései)

3.13.2. A Kkiilsé szakmai ellenérzésben kizremiksdo csoport felelossége, hogy:

* azadatgytijtéshez sziikséges kérdések, interjuk Ssszeallitasaban, o
¢ akiilsd szakmai ellendrzés dokumentécidjanak elokészitése, elkészitése
* tdrvényi elbirasoknak megfelelé dokumentacié megléte

3.13.3. A Kkiilsé szakmai ellenérzéshen kozremiikédé csoport beszamoldsi kételezettsége

frasbeli beszdmold, osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara, a

pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktaté munkajénak szakmai és technikai

segitésérdl az elvégzett értékelési, ellendrzési folyamatrol.

A munkacsoport tagjai készitik el az ellenérzéshez sziikséges dokumentaciét, valamint az

ellenOrzés Osszegzésél. Az dsszegzd értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az er6sségekre ¢s

a fejleszthetd teriiletekre.

3.13.4. A kiilsé szakmai ellendrzésben kizremikodo szakmai csoport tevékenységével
kapcsolates belsé elvaras -
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e Minfség irdnti elkételezetiség: szakmai tekintély, mérési-értékelési tapasztalatok,

e minbségiigyi ,eléélet™ minbségiigyi munkacsoportban  torténd  feladatvallalas,
mindségiigyi képzettség (tovabbképzés, 6nképzés),

¢ jogszabalyi kOmyezet ismerete,

¢ informatikai kompetencia,

¢ torekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek mcgismerééére,

¢ feladatok koordindldsa, feladatok megosztasa a tagok kozott, ‘e

¢ szakmai informaciddramlas biztositasa a kézvetlen munkatarsak kozot,

3.13.5. Kapcsolattartds rendje

. ’A csoport igény szerint tartja megbeszéléseit. .

o [rasban beszamolo, dsszefoglalé elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara
az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

e A szakmai koncentraciét igényld kérdésekben kozds értekezletek megtartasa, kdzos
javaslatok megfogalmazasa. 1

3.14. A neveldmunkit kozvetleniil segitok - kiilsé kapcsolatok

3.14.1. Logopédus
Munkaltatoja a Févarosi Pedagogiai Szakszolgalat VIII. keriileti Tagintézménye

Feladata:
* asziildi engedélyek megléte mellett az Gvodaba jaré gyerekek sziirése, a foglalkozasok
orarendjenek kialakitasa, a foglalkozasok vezetése,
o egylitimikddés a gyermek dvodapedagogusaival,
¢ kapcsolattartas az 6voda vezet6jével,
¢ a foglalkozasok kotelez6 dokumentumainak vezetése,
¢ szillok tajékoztatasa, fogaddora tartasa,
* az INYR vezetése,
¢ sz016i kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benyiijtandé kérelemhez, a
tankotelezettség halasztisa céljabol,
¢ nevelési év végén Bsszegzl érickelés készitése.
Részletes teladatait a munkaltatoja Kiebelsberg Intézményfenntarté Kézpont Budapest VIII.
kertleti Tankeriilete altal készitett munkakori leirdsa tartalmazza, melyet a tankeriilet
igazgatdja az Ovoda vezetdjének megkiild. Szakmai ellenérzését a munkaltatéja altala
megbizott szemely végzi, melynek soran a napirend szerinti feladatellatasat és konzultacié
réveén, a foglalkozasokon résztvevd gyerekek fejlodését vizsgaljak.

T
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A szocialis segitd

A szocidlis segitd munkailtatéja: Jozsefvirosi Szocialis Szolgaltaté és Gyermekjoléti
Kdzpont.

A szocialis segitd feladatdt jelzés alapjan sziikség szerint végzi az intézményben, de a
szocidlis ellatérendszer szakembere. Az Ovodai szocidlis segiti munka®a csalad és
gyermekjoléti kézpont altal nydjtott szolgaltatas, mely sajatos preva'ntf;v jellegti segitd
tevékenység.

Feladata:

[

a gyermekek veszélyeztetettségének megelézésében vald kdzremitkodés,
rszocialis és kommunikacids készségek fejlesztése,
egészségiejlesztésben vald kdzremiikddés,

prevencio,

résztvevdje a gyermekvédelmi jelzérendszer mikodtetésének,
életvezetési, szocialis problémak megoldasahoz segitségnyujtas. a

Az egyiittmiikddés forma4i, intézményi feladatok:

az Ovodai gyermekvédelmi felelds, az 6vodaigazgaté és az dvodai szocidlis segitd
pozitiv kapcsolatanak kialakitasa és fenntartasa,

az intézmény gyermekvédelmi stratégidjanak megismertetése a szocialis segitdvel,

a szocidlis segitd éves munkatervének megismerése,

pontos informacio szolgaltatasa az intézmény sziikségleteirél,

a szocialis segité intézményi szintli munkajanak koordinalasa,

a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az 6vodai szocialis segitével,

a gyermek ¢és ifjusadgvédelmi feladatok kozis értelmezésére lehetdségek biziositasa
(neveldi értekezlet, sziili értekezlet, munkakdzosségi foglalkozasokon val6 részvétel
biztositdsa a szocialis segitd részére, fogad6oran valo részvétel biztositéséﬂstb.),

a veszélyeztetettség észlelésérdl szolo jelzés kozds mitkddietése,

a veszélyeztetettségrol szold jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak koézds
elvégzése a szakszeri eljarasi szabalyok betartasdval,

a szocidlis segitd részvételének tamogatisa az 6voda munkatervében szerepld
egészségfejlesztési feladatokban,

a szocidlis segitd részvételének tdmogatdsa a nevelési értekezleteken, sziil6i
értekezleteken,

egylittmikodés a kdzpont 4ltal folytatott nyomon kévetés feladataiban,

kozdsen kialakitott adatkezelés és eljarasrend megvaldsitésa.

A szocidlis segitd intézményben valé tartézkodasanak, elérhetéségének, fogadoorajanak
helye és idépontja az 6voda hirdetétiblajan megtalalhato.
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3.15. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

3.15.1. A belso ellendrzés célja .

‘ ¢
A pedagdgial munka belsd ellenérzésének rendszere atfogja az évodai nevéls-oktatd munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak idében torténd feltarasdt, mutasson ra a hianyossagok
potlasara, erfsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozzd a jo mdédszerek
népszerisitéséhez fokozva ezzel a munka hatékonysagét.

3.15.2., A belso ellendrzés szervezése

A folyamatos belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony mitkddéséért az dvoda igazgatdja
felelos. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok iitemezik a pedagogiat program és
az ¢ves munkaterv alapjan azzal, hogy elére értesitik az ellenbrzésre keriild tertiletek
feleléseit, hogy azok a munkét elékészithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések
mellett alkalomszertien, illetve az ellendrzés természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is
sor keriilhet az ellenbrzésre. Az ellentrzések az ovoda Onértékelési és a hozza kapcsolodo
értékerési  szabalyzatdban lefektetett eljarasrend alapjan, az ott megfogalmazott
feladatkorokhdéz kapcsolddd kompetencidk évenkénti  vizsgélatival valdsulnak meg -
dvodankban az éves ellendrzési terv alapjan, melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz,
Az ellenOrzésért felelés vezeték munkakori leirdsa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapesol6dd hataskoroket, a hatdskorok mellé az ellenérzések eredményeir6l a-beszédmoldsi
kotelezettségeket az dvoda igazgatdja felé. S

A belsd ellenérzés kiemelt szempontjait az ovoda oOnértékelési és értékelési szabalyzata
tartalmazza.

Az ellenérzési tervben nem szerepl®, rendkiviili ellenérzésrél az Gvoda vezetdje diint.

Az ellenérzési értékelési terv megvalositasarol szolo beszamoldkat évente érickeljiik.

3.15.3. A belso ellendrzés altalinos kivetelményei

Az intézmény belsé ellendrzésével szemben tAmasztott kovetelmények azt szolgaljdk, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatds minél eredményesebb megvalositasat.

Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tamasztott alapvetd kovetelmény, hogy az:
« segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyéb feladatok legészszeriibb, leggazdasagosabb
ellatasat,
¢ legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkéze, :
¢ tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell¢ idbben jelezze az
intézmény miikodése soran felmeriilé megalapozatian vagy helytelennek mindsiilo
intézkedéscket, tévedéseket, hibakat, hianyossagokat,
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¢ segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat,

&=

gazdalkodasi fegyelem és a gazdalkodas javitasahoz.
A TER-ben meghatérozott szempontok alapjén térténjen az értékelés

Ead

3.15.4. Az ellen6rzést végzék kire

]

A belso ellendrzést a kdvetkez6 személyek végzik: “
¢ igazgato, illetve az igazgatohelyettes

3.15.5. Az ellendrzés formai
¢ Tevekenység latogatdsa,
¢ beszdmoltatas,
¢ eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések,
& helyszini ellen6rzések. .
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Semmelweis Egyetem Napkéoziotthonos Ovodaja

3.15.7. Kiilsd' szakmai ellenorzés

A kiils6 szakmai ellendrzés lehetoségei:
- Ot évente torténd intézmenyi tanfelligyeleti ellenérzés
- komplex ellendrzés

3

¢

Az intézmény tanfeliigyeleti ellenorzése 6t évente toérténik (44/2023.(X.19.) BM rendelet).

Az ellendrzés elézménye az intézményi szintli Snériékelés lebonyolitdsa. Az intézményi
onértékelés folyamatanak elvégzése az igazgato dltal €s a nevelOtestiilet altal jovahagyott 3
16s csoport végzi. A csoport tagjai ezen megbizds alapjan végzik az adott idészakban az
onértékeléssel kapcsolatos teendOket (riportok, kérddivek), oOsszegzik a felmérések
eredményeit, el6készitik ¢s elkészitik az ellenérzéshez szilkséges dokumentumokat,
tajékoztatjak a testiilet tagjait, feliilvizsgaljak és szilkség szerint modositjak az intézményi
Onértékelés dokumentumait (6nértékelési szempontok, kérdéivek-riportok kérdéset).

A komplex intézményi ellendrzés soran az intézmény atfogo, célzott vizsgalata valosul meg.
Ezen ellendrzés sorédn az igazgato és a pedagdgusok tevékenysége is vizsgathato. A miniszter
az Oktatasi Hivatal javaslata alapjan jeloli ki az ellendrzés ala vont intézményeket. A Hivatal
az ellendrzést megeldzoé honap tizedik napjdig az informatikai tAmogato rendszer Gtjan értesiti
az intézmény igazgatodjat a tervezett ellenorzés tényérol:

- az igazgatd harom napon beliil értesiti a fenntartdt a tervezett ellentrzés tényérol
- az érintettek az ellenérzést megeldz6 honap huszadik napjaig feltoltik az informatikai

timogatd rendszerbe az igazgatd vezetdi programjat, a ldtogatds évére venatkozd
tovabbképzési programjat ¢és a latogatasi évre vonatkozé beiskolazasi  tervet.
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Semmelweis Egyetem Napkoziotthonos Ovodaja

3.15.9. A pedagogus egyéb feladatainak ellendrzése

Ovodapedagogusok:

az Ovoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitisaban valo részvétel
a gyermekek részére szervezett programokon valo részvétel, illetve azok

lebonyolitasaban torténd kozremitkodés,
¢
&

a szabadid6s tevékenységek szervezésében valo részvétel,
a felzarkdztatasban és a tehetséggondozasban valo részvétel.

Ovodaigazgaté-helyettes:

&

atruhazott feladatok végrehajtisa
hatarid6k betartisa
nyilvantartasok vezetése

Munkakozosség-vezetok:

3.16.

az o6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasdban vald koordinacios
munkavégzes,

a valtozatos programokat biztosito munkakézosségi munkatervek dsszedllitasa (egyéni
javaslatok figyelembevételével),

bemutatok, sziiléi bemutatdk szervezése, szakmai konzultaciok,

versenyek szervezése ¢s lebonyolitasiban valo részvétel,

Belsé ellendrzési szabalyzat

3.16.1. Az intézményi belsé ellenérzés rendeltetése A

A belsé ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetéset,

.

a dontések elokészitésében, illetve szakmai megalapozasaban,
utasitasai, rendelkezései meghatdrozasdban, végrehajtasaban,

a bels6 tartalékok feltarasaban,

a mulasztasok, hianyosségok, szabalytalansagok megeldzésében,
a belsé rend és fegyelem megszilarditasaban,

a takarékossag érvényesitésében.
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3.16.2. Helyszini ellenérzés

Helyszini ellenérzést az ellendrzés helyszinén, kdzvetlen tajékozodassal, a szamviteli adatok,
bizonylatok, valamint egyéb okmanyok és nyilvantartdsok alapjan kell lefolytatni.

A helyszini ellenérzés keretében alkalmazott ellenérzési modszerek:
e a nyilvantartasok €s okményok alapjan végzett (dokumentalis) ellenérzés, ami lehet
tételes, leird, probaszerd és mintavételes, ‘<.
¢ kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapuld ellendrzés, ami lehet szemle,
rovancs, kisérlet €s mintavétel,
¢ egycb ellenbrzési modszerek (pl.: elemzés, kérddiv, szobeli kérdésfelvétel,
beszélgetés, mélyinterju stb.). :

]

3.16.3. Az intézményi belsd ellenérzések tipusai és gyakorisiga

3.16.3.1. Az un. komplex (itfoge) ellendrzés

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

3.16.3.2. A célellendrzés

Ezen ellenfrzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon beliil egy’ vagy tobb
meghatarozott probléma vizsgalatara irdnyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

3.16.3.3. A témaellenirzés ’ A

Ezen ellendrzési forma altaliban azonos idében, tbb érintettnél ugyanazon téméara irdnyuld
(horizontélis) nem teljes korti ellendrzés. Célja, hogy Aaltalinosithaté kovetkeztetéseket
lehessen levonni €s ennek megfelelé intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve
alkalom szerinti.

3.16.3.4. Az utdellenérzés
Ezen ellentrzési forma egy kordbban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések

végrehajtasanak, illetve eredményeinek felillvizsgalata a kovetkezd esedékes ellendrzést
megeldzben vagy annak keretében,

T
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Semmelweis Egyetem Napkéziotthonos Ovodaja

3.16.4. Az intézményi belsé ellendrzés £ teriiletei és a vezetok egyes ellenérzési
feladatai

FELELOSSEGI VISZONYOK

Az intézményen beliili belsé ellendrzési rendszer kialakitdsaért, szabalyozottsagaért és
hatékony miikodéséért az dvodavezetd felelds. d
A belsé ellenérzés elemei: ‘ p

o avezetdi belsd ellendrzés,

o a munkafolyamatba épitett ellendrzés,

o az eseti megbizdsos belso ellendrzés.

¢ A belso ellendrzés fobb teriiletei:
o a nevelo-oktatd tevékenység ellendrzése,
o avezetdi belso ellendrzés,
o munkafolyamatba épitett belsé ellentrzés.

3.16.4.1. A nevelé-oktato tevékenység ellenérzése

¢ A pedagdgiai program és az éves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése, a
pedagogusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,

e a nevelbi-oktatdi munka tartalmanak és szinvonalanak az 6vodavezetd &ltal
meghatarozott kéveteimények alapjan torténé ellendrzése,

s agyermekek eredményének felmérése, értékelése, .

e atanigyi dokumentumok folyamatos, szabalyszer(i vezetésének ellendrzése,

¢ a szakmai munkakodzOsségek felszereléseinek, a szertdrak, csoportszobdk,
berendezéseinek szabalyszeri hasznélata.

3.16.4.2. A vezetoi belsd ellendrzés

A vezetd iranyitd tevékenysége soran kételesek figyelemmel lenni az alabbiakra:

e az ovodavezetdi dontések végrehajtdsaval kapcsolatos szakmai é€s mas jellegl
informaciok elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb
adatszolgaltatasok, valamint a fiiggetlenitett/eseti megbizasos ellenérzés jelentéseinek
fethasznalasa,

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

¢ kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellenérzés.

T
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Semumelweis Egyetem Napkoziotthonos Ovoddja

3.16.4.3. A munkafolyamatba épitett belsi ellendrzés

Az intézmény vezetdje koteles biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének
&sszhangjat, amelynek soran megfeleld munkaszervezéssel biziositani kell, hogy:

4

a munkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellenrzésre kerilljenek,

a hibak, kedvezotlen jelenségek kellé idoben észrevehetdk, felmérheték és
megakadalyozhatok legyenek, . )

a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére’ gyors intézkedések
torténjenek,

az alkalmazottak személyes felel6ssége a végrehajtas minden szakaszéban
megfeleléen érvényesiiljon.

3.16.4.4. A vezetd egyes ellendrzési feladatai

3.16.4.4.1. Az dvodavezeld, a vezetd-helyettes és a szakmai munkakozosség-vezetd dltalinos

ellendrzési feladatai

A konkrét ellendrzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell alkalmazni.
Minden esetben gondoskodni kell az ellendrzések soran tapasztalt hianyossagok
megsziintetésér6l. A hibdk kijavitdsdra hataridét kell adni, s ellenbrizni kell azok

végrehajtasat. Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szimolhaté fel, felsébb

szinten kell ahhoz segitséget adni.

3.16.4.4.2. Az dvodavezeti egyéb ellenirzési feladatai

Ellendrzési feladatai kiterjednek tovabba az alabbi teriiletekre:

figyelemmel kiséri, hogy a feliigyelete ala tartozé teriileten a beosztott pedagégusok,
dolgozok eleget tesznek-e az eloirt és elvarhatod kotelezettségeiknek, ezen tilmenden
eleget tesznek-e a belsd szabalyzatokban, vezetdi utasitasokban, valamint a munkakorni
leirasokban eléirt kotelezettségeiknek,

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

a dolgozok észrevételeit és érdekeit is figyelembe veszi a szakmai, gazdalkodasi
feladatok ellatasanak ésszertsitésére, a munkaerdvel,

3.16.4.5. A pedagdgusok munkdjinak ellenorzése

3.16.4.5.1. Az ellendrzés célja

A pedagogusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgdlja, hogy elemzésre keriiljén:

[

a kollégak munkaja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e,
munkdjuk eredményesen szolgélja az 6voda célkitlizéseit, szakmat elismertscgét,
az esetleges hibak korrigalasa, a pozitivumok megerdsitése,
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= a folyamatos fejlodés, képzés és 6nképzés biztositisa.

A hatékonysdg szempontjabdl nagyon fontos, hogy a pedagégusi munka értckelésének
formai, szempontjai, modszerei, eszkizei a neveldtestiilet konszenzusan alapulé rendszert

alkossanak.

3.16.4.6. Az ellenérzés iitemterve

¢

e

Idépont Pedagégus Munkakozosség Munkakizisség vezetd
Nevelési tervek, . . :
ove :e S.l "erve Eves munka feladatai Eves munkaterv
Szeptember foglalkozast litemtervek
Ev eleji felmérések Tanmenetek ellendrzése
! . , Egyéni foglalkozasi tervek . _
Okitdber Egyéb foglalkozasock y . Az elkésziilt tervek ellenirzése.,
elkészitése, ellenfrzése .
: Foglalkoza
November Ff)glalkozas Bemutatok ,og a ,0 zas
latogatasok latogatasok
December Unnepi dekorici6
Januar Naplok ellenbrzése Féléves beszamolok
) Foglalkozas Szakmai tovabbképzések a Foglalkozas
Februar A \ . . ;
latogatasok tervek alapjan latogatasok
Marcius Nyilt nap
Aprili Foglatkozas Munkakéri leirasok, egyéb
prins latogatasok dokumentumok feliilvizsgalat
) — - ok
Méjus Ev végi feimérések KlranduIasok”prograngana
ellendrzése
Ev végi beszamolok, osszesité
. . Javaslatok a kovetkezd
Janius Ev végi beszamolok avas' a. ? a ve’ ?Z felmérések, statisztikak
nevelési év tervezéséhez L
elkészitése

Az ellentrzés iitemtervében szerepld id6pontok pontos meghatérozasat az éves munkaterv
szabdlyozza. A beszamolok elkészitése az dvodavezetGség elére kiadott szempoytok alapjan

torténik.

Folyamatosan ellenérzés teriiletei:
¢ a munkafegyelem (munkakezdés, ligyelet, szakszerti foglalkozasvezetés stb.),
¢ a pgyermekekkel valo kapcsolattartés,

» a munkatarsi kapcsolatok minésége,
# acsoportszobak és egyéb létesitmények szinvonalanak, esztétikajanak megorzése.
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3.16.5. Vezetdi feleldsség

Az intézmény belsd kontroll rendszerének kialakitasaért és mitkodtetéséért az dvoda vezetdje
a felels, aki koteles kialakitani és mikddtetni a 370/2011. (XIL31.) Korm.rendelet 5. § (1)
bekezdése szerinti modszertani Gitmutaték alapjan a szervezet valamennyi szintjén:

Tartalma:

¢ belsé kontrollrendszer, .

s cllen6rzési nyomvonal, “
e szervezeli integritast sérté események kezelésének eljarasrendje,
¢ valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendje,

¢ informacios és kommunikaciés rendszer,

e monitoring.

4. AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO MUKODESERE
VONATKOZO SZABALYOK

4.1. A miikddés rendje
4.1.1. A nyitva tartas rendje

Az 6voda hétfst6] péntekig dtnapos munkarenddel miksdik. _
Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogaddsanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti innepek miatt az altaldnos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltérGen

alakul.

Az 6voda iizemeltetése a fenntartd jovahagyasival meghatdrozott nyari és téli zarva tartas
alatt sziinetel.
Az intézmeény:
e nyéri zarva tartasanak idépontjaro! legkésébb februar 15-ig
e téli zarva tartasanak idSpontjar6l november 15-ig
a sziildket tdjékoztatjuk.

4

A nyéri zérva tartés ideje alatt a fenntarté altal megallapitott napokon 8-12 draig a hivatalos

figyek intézésére tgyeletet kell tartani.
Az iigyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az 1 gazgatd késziti el.

A nyitvatartasi idé: napi 10 éra, 7.00-17.00 oraig.
Az 6voda igazgatéjaval toriént el6zetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd idoben
(rendezvény, szild értekezlet, fogado ora ...} is. Aktualitasnak megfelelden azpap délutan 18

braig. .
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Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6.00 6rara érkezd konyhai dolgozé nyitja €s délutan a
munkarend szerinti 6vodapedagogus és dajka dolgozo zarja.
A gyermekek fogadasa reggel 7.00 6ratol torténik.

Az alkalmazottak munkaidé nyilvantartasanak dokumentaldsat a mindenkori munkarend napi
alairasa biztositja.
Az dvodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatirozza meg.
Az dvodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni: ¢
s anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat,
s a sziinetek idStartamat,
s anemzeti és 6vodai innepek megiinneplésének idépontjat,
s az clére tervezhetd nevelGtestileti értekezletek, szilléi értekezletek, fogadoorak
idépontjat,
o az intézmény bemutatkozasat szolgalé pedagogiai célt Gvodai nyilt nap tervezett
idépontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idépontjarol az elsé sziil6i értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport falijsdgjan szeptemberben ki kell
fiiggeszteni és az 6voda honlapjéra, valamint a KIR rendszer kdzzetételi listdjaban meg kell
jeleniteni. A megvaldsulds ellendrzéséért az dvodavezetd a felelos.

4.1.2. A vezeték intézményben valé benntartézkodasinak rendje

Az 6voda zavartalan miltkddéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatps ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben valé tartézkodasanak rendje az alabbiak szerint

keriil meghatarozasra:

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben vald tartézkodés“rendje
leazgato Heti munkaideje: 40 o6ra.
csoportban eltoltendd kitelezé draszdma: 10
N ora
Igazgatohelyettes ‘ Heti munkaideje: 40 6ra.

csoportban eltdltends kotelezé oraszdma:24

ora

Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegscg, hianyzas, vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt az igazgatdo  folyamatos
benntartézkodasa ezen idészakban nem oldhaté meg, Ggy a helyettesités rendjére vonatkozd
szabdly szerint kell eljarni.

]
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Az Ovoda igazgatdja az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy akadalyoziatasa
esetén a:
- vezetoi feladatokat
- vezeté-helyettesi feladatokat ellassak.
A helyettesités rendjét e szabalyzat tartalmazza.
Ha egyértelmiivé valik, hogy
a) az 6voda igazgatoja a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezet6i feladatokat az
igazgatohelyettes latja el. “
b) egyiittes hidnyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igénylé kérdésekben a
fenntart6 aital kijeldlt pedagogus jogosult elldatni és intézkedni.

A vezet6 helyettesitésére vonatkozd tovabbi elirasok:
- a helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan tigyekben jarhat
el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
- a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarélag a vezetd teljes jogkorébe utalt tigyekben
nem ddnthet.

4.1.3. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasinak rendje, és a
munkavégzés dltalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakérére megallapitott munkaidé kezdete elétt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teendGit megfeleléen elbkészitse, tovabba kdtelezé ordjdanak letelte wtdni 10
perchen az aznap hasznalt eszkdzeit a szertari rendnek megfeleiden elhelyezze. A pedagogus
havonta kételes nyilvdntartani kotelezd ordjdn feliili munkaidejét az 6voda belsé hasznalatra
elkészitett nyomtatvdnydn. Az éves munkatervben rogzitett feladatok 4 elvégzésere
(iimnepségek, rendezvények, fogaddorak, gyermekek értékelése, sziilés csaladokkal torténd
programok stb.) a pedagégus a kotelezd orajanak letdltése utan, illetve pihendnapon is
berendelhetd a 40 6rds munkaidejének terhére. A szabadsagolasi terv alapjan az igazgato
engedélyezi a szabadsigot. A dolgozé a munkabdl valé rendkivilli tdvolmaradast, illetve
annak okat lehetdleg egy nappal elobb, de legkésobb az adott munkanapon 7 Oraig koteles
jelenteni az igazgatonek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az o6voda alkalmazottai munkaid6ben csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi
engedéllyel hagyhatjék el az intézményt.

A pedagdgus munkaid§-beosztasat az igazgatd elbzetes engedélyével, a csere lebonyolitdsi
modjanak megjelolésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben a Mt, és az Nkt, 2023. évi LI torvény a pedagogusok 1) életpalyajarol,
401/2023. (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagbégusok 1j életpalyajarol 76162023, évi LI
torvény végfehajtésérél az 6voda mikodését meghatarozé intézmeényi dokumentumok az .

iranyadok.
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4.1.4. Az igazgat6 akaddlyoztatisa esetén a helyettesités rendje

Az igazgatot szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az igazgatohelyettes
latja el.

Az igazgatd akadalyoziatdsa esetén 4z igazgatd helyettesitését teljes felelésscggel az
ovoddban az igazgatGhelyettes litja el, az azonnali dontést nem igényld, az igazgatd
kizardlagos hataskorébe tartozo figyek kivételével.

Az igazgaté tartés tavolléte esetén a helyettesités teljes korii. Tartos tavollétnek az egy
hénapnal hosszabb idotartam mindsil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozo
megbiz’e’us a fenntarté altal torténik, melyet a dolgozok tudomasira kell hozni (értesites,
kifliggesztés). “

Az igazgatd és megbizott helyettese egyideji tavolléte esetén a helyettesites az igazgatl €s a
fenntartd altal irasban adott megbizas alapjan torténik. :

Az irasban adott megbizas hidnyaban az igazgatot a leghosszabb szolgalati idével rendelkezé
6vodapedagogus helyettesithetik.

Az igazgaté és az igazgatohelyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

e a helyettesck csak a napi, a zOkkendmentes miikddés biztositasara vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatjadk meg a vezeto helyett,

¢ a helyettes csak olyan iigyekben jirhat el, melyek gyors intézkedést 1genyelnek
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran 161ténd elldtdsira a munkakdri
leirasaban, illetve irasbeli meghizasaban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmeény belsd
szabélyzataiban, rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem
donthet.

A reggel 7 oratdl 8 éraig, illetve a 16 oratol 17 oraig terjedd idoben az igazgatd
helyettesitésének ellatasaban kdzremiikddnek a munkarend szerint ez iddben munkét végzd
ovodapedagogusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozé ovodapedagdgus
jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval sszefliggd azonnali déntést igénylé ligyekre terjed ki.

4.2. A vezetok és az 6vodai sziiléi szervezet kozotti kapesolattartas formai

Az Ovodai szintii sziléi szervezettel valé egylittmiikodés szervezése az intézmény
. P W . ooy saf 2t I - 22 T r ’
igazgatojanak feladata. Az igazgald és a sziil6i szervezet elndke az egylittmiikddés tartalmat
és formajat az éves munkaterv és a szilldi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével
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allapitjak meg. A sziil6i szervezet milkddésének feliételeird! az igazgaté gondoskodik. A
sziilokkel torténé kapcesolattartast a jogszabdlyokban €s a jelen Szabalyzatban meghatarozott
eseteken titl a hazirend is tartalmazza.

A sziilok az Nkt-ben meghatarozott jogaik ¢és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiléi
szervezetet hozhatnak létre. A sziléi  szervezet sajat SZMSZ-érdl, ligyrendjérdl,
munkatervének elfogadasardl, tisztségviselGinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat

maga dont. o

¢
fe

4.2.1. A sziildi szervezet és az igazgato kozotti kapesolattartasi rendje

Az Ovodai szintli sziilO: szervezet vezetdjével az igazgato, a csoportszintl tigyekben a.csoport
sziil6i szervezetének képviseldivel az dvodapedagogus, valamint az G6vodapedagdgus
kompetencidjat meghalado tligyekben az dvodavezetd tart kapesolatot.

A sziildi szervezet képviselojét meg kell hivni a nevel6testiileti {ilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a sziiléi szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziiléi szervezet az intézmény miikddésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a nevelStestillet hataskorébe tartozé ligyben javaslatot tett, a vélemény 'és a javaslat
eloterjesztésérol — 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet dsszehivasaval — az
igazgaté gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyaginak legaldbb 8 nappal
korabbi dtadasival térténhet.

Az intézmény igazgatdja a sziiléi szervezet elndkét legalabb félévente tajékoztatia az
intézményben folyd neveldmunkdrd! és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

A csoportszintl ligyekben a csoport szlil6i szervezetének képviseldjével az dvodapedagdgus
tart kapcsolatot. Az 6vodapedagdgus a csoport sziildi szervezetének képviseldjét félévente
tajékoztatja. ’

A szilloi szervezet részére érkezett iratokat az igazgatd bontatlanul kdételes atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

4.2.2. A sziildi szervezet részére biztositott jogok Y

Az igazgaté kiemelt feladata, hogy a sziiléi szervezet szdmadra biztositsa azokat a
dokumentumokat, informacidkat, igy killdnésen, hogy a sziildi szervezet élhessen a
véleménynyilvanitasi, "javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:
s az SZMSZ elfogadasakor,
¢ belépés ¢és  benntartozkodas rendje, azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az 6vodaval,
e avezeld és a sziiloi szervezet kdzotti kapesolattartas modia,
¢ kiilsé kapcesolatok rendszere, formaja, modja,
¢« az innepélyek, megemlékezések rendje, .
e az, adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak
kezelesével kapcsolatban,
e a hazirend cltogadasakor,
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¢ a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben,

¢ a munkatervnek a sziilbéket is érintd részében,

e vezetdi palyazatnal,

e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatirozasaval és modositasaval,
vezetdjének megbizdsaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhéssg:
s nevelobtestiilet 8sszehivasat,
s cgyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

Képviseli a sziildket ¢és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéschez.

Egyéb jogaval, igy
o figyclemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagOgiai munka
eredményességet, g

o képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgéalasaban,

e ha a sziildi szervezet a gyermekeket érint6 kérdésekben tdjékozodni kivan, a kérést az
ovodavezetdhoz kell cimezni,

e a tijékoztatds megillapodds szerint torténhet széban vagy irasban, a szobeli
t4jékoztatasrél emlékezietd készil, amelynek egy példanyat 4t kell adni a szil6i
szervezet képviselojének,

s 2 sziiléi szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érint
iigyek - targyalasanal, a meghivasrol az dvodavezet6nek kell gondoskodnié,

A szillo szervezet képviseléi minden értekezlet utan tajékoztatjdk a mindenkit érintd

informaciokrél a sziiloket. .
A szilldi szervezet feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda‘helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az dvoda mitkodését.

4.2.3. A sziiléi szervezet vezetdjének feladata, hogy:
« a hataskorébe utalt jogkdreit — amennyiben van elbirt hatarido - a rendelkezésre allo
idon beliil gyakorolja,
¢ megadja a dontéseivel, hataskdr gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott dllaspontjardl a
szikséges tajekoztatast,
¢« a szili szervezet jogszabdlyban meghatarozott véleményezést és javaslatlevéd
jogkorének eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.
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4.2.4. A sziiloi szervezet és az igazgaté kozotti kapcsolattartisi formii jellemzéen a
kévetkezdk:

¢ szobeli személyes megbeszélés, tandcsadas, szervezési tevékenység a sziildi szervezet

vezetdjével,

¢ kozremiikddés az eldterjesztések, illetve jogkorgyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,

¢« munkatervek egymas részére trt¢né megkiildése, i

e ¢rtekezletek, iilések, ‘.

¢ aneveldtestiilet képviseldjének meghivisa a sziildi szervezet iilésére,
e irasbeli tdjékoztatok a nevelGtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkorébe tartozd
igyekrol egymas frasbeli tdjékoztatisa a jogkdrgyakorlasokhoz,
¢ azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziiléi szervezet
togkor gyakorldsa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
e a sziléi szervezet nevére szolo levelek bontds nélkitli atadasa az érintett
személyeknek,
» asziil6i szervezet dltal elintézett iratok érdekeltek részére torténé atadasa.
A sziil6i szervezet az akiudlis tisztségvisel6it, illetve elérhet6ségiiket koteles nyilvanossagra
hozni.
Az egylittmiikbdés és kapcsolattartas soran az igazgatok feladata, hogy az 6vodai Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasahoz szitkséges:
* informéciés bazis megaddsa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miikédésével kapesolatos irat), a hozzaférés biztositasa,
e kozvetlenill rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az dvoda
Sziiléi Szervezet jogainak gyakorldsdhoz sziikségesek.

Az &vodai Sziildi Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az 6voda belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorldsaval,
s segitse az intézmény hatékony miitkodését,
e tamogassa a vezetOk iranyitasi, dontési tevékenységét,
¢ véleményezze az Ovoda tevékenységének eredményességét.

4.3. A Kiilsé kapcsolatok rendszere, forméja és modja

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

Altalinos Iskola
Az Ovoda igazgatoja, pedagogusai rendszeres kapcesolatot tartanak a komyezd iskolak

igazgatdjaval, pedagdgusaival. A kapcsolattartéas célja az iskolaba 1ép6 gyermekek
beilleszkedését megkonnyitd egylittmitkodés kialakitasa. A kapcsolattartd pedagogus

72

+




Semmelweis Egyetem Napkoziotthonos Ovodaja

személye az évenkénti munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja
el.
Kapcsolattarts: az 6voda igazgatdja és az adott nevelési évre megbizott évodapedagogus
A kapesolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az o6voda-iskola
atmenet megkOnnyitése.
A kapesolat formdja: kolesonds latogatds, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,
sziil61 értekezlet. ' "
A nevelési év kezdetén egyiittmikodési terv kialakitasa, kolcsonds elfogadasa

e ovodasok iskolaval valé ismerkedése g

¢ {innepélyeken, szakmai programokon valo kolesonos részvétel

e értekezletek

¢ volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetés
Gyakorisdg: nevelési évenként az iskolai beiratkozas el6tt, illetve nevelési évenként az elso
félévet kbvetden. Az dvoda biztositja, hogy az informaciéit a szillok felé tovabbitja.

Az 6voda orvosdval, védondjével, gyermekfogiszattal

Kapcsolattarté: az 6voda igazgatdja

A kapesolat tartalma: a gyermekek egészségigyi ellatasat és az egyeb egészségiligyl
feladatokat végzd szervezet, az igazgatoval egyeztetett rend szerint, egylittmiikédve végzi a
preventiv munkat. A védond feladatkdrebe tartozé feladatokat egyeztetése- Az dvoda
pedagégiai programjat képezé testi, lelki, mentdlis egészség fejlesztése, a magatartasi
filgpdség, a szenvedélybetegség kialakuldsahoz vezetd szerek fogyasztdsanak és a gyermeket,
veszélyezteté bantalmazés megelézése. Az intézmény teljes korll egészségfejlesziéssel
kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon kgvethetd és meérhetd, értékelhetd modon tervezi
meg a helyi pedagdgiai program részét képezo egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formdja: egészségligyi vizsgalat, konzultacid, dokumentumelemzés. ‘
Gyakorisdg: nevelési évenként a hatalyos j ogszabalyokban foglaltak alapjan

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatdt végz6 szolgaltatas
tekintetében a munkaba allas el6tti orvosi vizsgalatra és az id6szakos orvosi vizsgélatra
t5rténd beutalds az dvodavezetd kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kitelessége pedig az
alkalmazotté.

A Budapesti Pedagdgiai Szakszolgilat VIIL Keriileti Tagintézményével

Kapcsolattarté: az 6voda igazgatdja, és az adott nevelesi évre a munkatervben megbizott
ovodapedagogus.

A kapcsolattartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadds nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kolesonos tajékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziléi értekezleten valo részvétel.

A kapesolattirtds formdja elsosorban eseti, mely kiterjed
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e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval 6sszefliggé szakvéiemény
megkérésére
e az iskolal alkalmassag, felkésziiltség megéllapitasara
e agyerekek Nevelési Tanacsadoban torténd fejlesziésére, foglalkozasara
e az dvodavezetd konzultacios kapesolatot tarthat a Nevelési Tanacsadoval a vizsgalatra
kiildott, vagy fejleszt foglalkozdsokon résztvevd gyermekekkel kapesolatban.
Gyakorisdg: mnevelési évenként a beiskoldzast megeldzéen, illetve a ldgopédus ¢s
dvodapedagogusok jelzése alapjan sziikség szerint. ¢,

Logopédiai Szolgilat és az 6voda kapcsolata

Kapesolattarté: az 6voda igazgatja, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagogus. :

A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolesonds tdjékoztatds, esetmegbeszéles,
konzultacid, szill6i értekezleten vald részvétel.

Az 6évoda ingyenes logopédiai szolgaltatisat a A Budapesti Pedagogzaz Szakszolgdlat VIII,
keriileti Tagintézményének logopédusa biztositja,a megdllapitott draszdmban.

Gyakorisdg: A logopédus rendszeres kapcesolatot tart az 6vodapedagogusokkal, konzultacio,
informaci6 4tadas, a logopédiai ellatas eredményessége, értékelése a nevelési év végén

Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal, Gyamiigyi Hivatallal

Kapcsolattarté: 6vodaigazgatd, illetve egyeztetést kovetéen a gyermekvédelmi felelds,
gyermekvédelmi koordindtor

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése,
érdekében a szocidlis segitd tevékenységének tdmogatasa, esélyegyenléség biztositasa,
prevencio.

A kapcsolat formdja, lehetséges modja:

o sziikségletek megfogalmazdsa a Csaldd és Gyermekjoléti Kozponttal megkdtendd
egyilittmtikodési megdllapodas  elkészitéséhez, a szocidlis segitd intézményi
tevékenységéhez | 4

s a szocidlis segité tevékenységének tamogatasa az ovodaban megszervezésre keriild
fogadooran, esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken, sziiléi értekezleteken
sth.

e segitség kérése a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttél, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megszintetni, valamint minden olyan
esetben, amikor a gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt,

¢ aszocidlis segitd értesitése - ha az Ovoda a szolgélat beavatkozasat szilkségesnek latja,

¢ amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda vagy a szocidlis segitd
megkeresésére a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont javaslatot tesz arra, hogy az Gvoda
a gyermekvédelmi rendszer keretei k6z6tt milyen intézkedést tegyen,

« ecsetmegbeszélés - az 6voda részvételével a szolgalat felkéresere,

e kozds intézkedési terv kidolgozasa a hatrdnyos helyzet csokkentesere, prevencaojara
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¢ sziilok tdékoztatasa (a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont cimének és telefonszamanak,
valamint a szocialis segitdé intézményben vald tartozkodasanak iddpontjardl és
helyszinérdl), lehetévé téve a kdzvetlen megkeresését.
Gyakorisdg: nevelési ¢venként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.
A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvli meghatdrozasat az ovoda pedagégiai
programja tartalmazza.
Oktatasiigyi Kozvetité Szolgilattal ‘ ¢,
Oktatasiigy1 vitdk megoldasaban az intézmény, annak tagjai és partnerei szamdra lehetdség
van az Oktatastigyi Kozvetitd Szolgalat (OKSZ) tevékenységének 1igénybevételére.
Az OKSZ elérhetosége az intézmény falivjsagjan mindenki szamara elérhetd.

A kapcsolattartis rendje:

¢ A vitdban 4ll6 felek dontenek az OKSZ megkeresésérdl és — amennyiben az
intézmény vezetdje nem érintett — errdl tajékoztatjak.

¢ A vitdban all6 felek k&zOs akaratuk kinyilvanitasaként irdsban teszik meg a
megkeresést. .

e A kozvetito altal kijeldlt kézremikodoé elfogaddsa a felek irésbeli‘egyetértésével
torténik.

e A vitaban allok a kozvetitOvel egylittesen hatidrozzak meg a kozvetités helyét,
kezdetének idejét.

¢ A vita rendezése sordn keletkezett dokumentumok az évoda irattaraban is elhelyezésre
keriilnek

Gyakorisdga: szikség szerint

Kapcsolattarto: az 6voda vezetdje, illetve a szakmai munkak6zosség vezetdje. |

Fenntartéval _
Kapcsolattarté: igazgatd 4
A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis mitkddtetése, a fenntartoi elvarasoknak
valé megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed
¢ az intézmény mikodésével, mikddtetésével dsszefliggd feladatok ellatasara
s az intézmény alapdokumentumainak elbterjesztésére, a fenntartd kérésére, illetve ha
erre szlikség van
¢ az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevekenysegére
¢ azintézmény gazdalkodasi, térvényességi ellendrzésére
s azintézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
e aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara
A kapcsolattartds formdi
e szobeli tajékoztatis
¢ beszdmolok, jelentések
¢ egyeztetd targyalason, értekezleten, valo részvétel
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¢ a fenntartd rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
¢ specidlis informacid szolgaltatds az intézmény miikodéséhez, gazdilkodasahoz,
szakmai munkajahoz kapcsoldédoan
¢ statisztikai adatszolgéltatas
¢ azintézmény mikddésének €s tartalmi munkajanak értékelése
Gyakorisdg: éves munkaterv, fenntartoi igény, illetve szilkség szerint
Gyermek programokat ajanlé kulturilis intézményekkel, szolgaltatokKal.
Kapcsolattarto: az igazgato, ¢s az adott nevelési évre megbizott dvodapedagogus
A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.
A kapcsolat formdja: intézményen belill, és intézményen kiviili kulturdlis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.
/
Alapitvannyal kapesolatos informaciok :
Az ovodit barki tdmogathatja anyagi lehetbségei szerint a Semmelweis Egyetem
Alapitvanyan keresztiil, célzott tAmogatds formajaban.
Az ¢rkez6 tamogatasok mértékérdl és felhasznalasarél az ovodavezetd téjékoztatia a
nevelotestiiletet és a sziildi szervezetet.
Gyakorisdg: nevelési évenként egyszer és az intézményi igények alapjan.

Egyhazak és ovoda kapesolata

Kapcsolattarto: Az egyhazak képviseldivel az igazgato tartja a kapcesolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal 0sszefiiggd jogok, kotelezettségek megdallapitisa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartasaval térténik.

Az dvodas gyermekek részére a toriénelmi egyhézak altal nyujtott hittan, sziildi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és sziilok biznak meg. Az ovoda
biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkdzdket. A hit és vallasoktatas
idejének ¢s helyének meghatdrozasahoz be kell szerezni a sziiloi szervezet velemenyet

Az &vodaban szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza. 4

Pedagdgiai Oktatasi Kézpontok

Kapcsolattarto: igazgatd

Tartalma: Az 6voda igazgatdja kapcsolatot tart a helyi Pedagdgiai oktatasi kézpont (POK)
szaktanacsadoival.

A kapcsolat
A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az

érdeklodés szerinti részvétel biztositasa.
¢ A POK kbnyvtaridnak, médiataranak hasznalata
&«  Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
¢ Szaktanacsadas
¢ POK munkatarsak meghivasa a szakmai napokra
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Az intézményt timogaté szervezetekkel valé kapesolattartis
Az intézményt tdmogatd szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy a
tamogat6 megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

¢ atamogatassal megvaldsitando eiképzelésérdl és annak elényeirdl.
Az intézmény a kapott tdmogatdsrol és annak felhasznalasard! olyan nyilvantartast vezet,
hogy abbdl megallapithato a tamogatds fethasznaldsanak modja, ce!sz,erusege a tdmogatd
ilyen iranyt informécidigénye.
Az igazgato feladata, hogy az Ovoda szamara minél tSbb tamogatot szerezzen, s azokat

megtartsa.

4.4. Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem Allnak jogviszonyban
az intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe Iépése és oft tartdzkodisa a
kovetkezok szerint térténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az mtezmenyben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely
o a gyermek érkezésekor: a gyermek atdltéztetéséhez és ovondnek feliigyeletre
atadasahoz, valamint a kisérd tavozasahoz sziikséges,
¢ a gyermek tidvozdsakor: a gyermek Ovonétdl vald atvételéhez, atdltoztetéséhez,
valamint a tdvozashoz sziikséges.
Ezekben az idGpontokban, az intézmény dolgozéi meghatarozott rend szerint tartanak
iigyeletet. '

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
e a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
¢ valamint minden mas személy.’ 4
A kilon engedélyt az dvoda igazgat6jatol kell kémi. Csak az altala adott szobeli engedély, és
szlikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni
* a szilonek, a gondviselének az 6voda altal tartott értekezletekre, meghivott

programokra vald érkezésekor,
¢ ameghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén vald tartozkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe Mépése, benntartézkodasa, a
kovetkezik szerint torténhet:
¢ Az Ovodaba érkezét fogadd alkalmazott az illetét a vezetcn irodaba kiséri, aki
belépésehez kapesolodoan rendezi, intézi kérését.
¢ A fenntartdi, szakértéi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az évodavezgtével
vald egyeztetés szerint torténik.
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Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az igazgatod
engedélyezi.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6 szocidlis segité intézményben valé
benntartéozkoddsa

Az Ovoddba kihelyezett szocidlis segitd a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Kozpont,
valamint az dvoda kozott 1étrgjont egytittmiikddési megéllapodasban® szabalyozott
feltételek mellett, rendszeres id6kdzonként tartozkodik az intézményben.

Az intézmény a szocialis segitd részére biztositja a helyszint a fogadooraja és
tevékenysége megtartasdhoz.

A szocialis segitd elérhetdsége az intézmény hirdetétablajan megtalalhato.

Ugynikok, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartézkodasanak szabalyai

Belépésiiket kitelezd modon jelezni kell az igaztdonak.
Benntartézkodasuk, tevékenységiik vezetéi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kitelezé méodon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
Az intézmény igazgatOja engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodasat
e jotékonysagi programokon,
s gyerekek részére szervezett programokon,
e az 6vodat jatszénapokon,
o iinnepkdrokhoz k6to6do gyermekkdnyv terjesztésekor,
e az oOvoda dologi beszerzéseihez kot6dd ajanlatok megismerésekor (jatek,
tisztitoszer, kényv...).
A benntartézkodas az igazgato altal jel6lt helyiségben torténik.

A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett‘ idépontban,
megfelel6 informacidk beszerzését kovetben torténhet.
Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése, benntartozkodasa TILOS!

4.5.
4.5.1.

Intézményi védo, 0v6 elbirasok

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az igazgaté feladata az egészségiigyi feliigyelet megszervezése.

Az igazgaté biztositja aZ egészségligyl munka feltételeit.

Gondoskodik a gyermekek sziikséges ovonoi feliigyeletérdl és sziikség szerint a
szlirdvizsgalatokra torténd elokészitésérdl.

Az 6vodaba jaré gyerekek intézményen belilli rendszeres egészségligyi feltigyeletét a
fenntarté és a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megéllapodas keretében
gyermekorvos €s védond latja el nevelési évenként az éves munkatervben
meghatarozott idépontban.

Evente egy alkalommal fogorvosi sziirés torténik.

A kételezd védboliasok az dvodaban nem adhatok be.
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¢ Az iskolai beiratkozas eldtt kotelezd egészségiigyi vizsgdlatokat a gyermekorvos a
rendeldben végzi a sziild felliigyelete alatt.

¢ Amennyiben az orvosi vizsgélatok/sziirovizsgalatok elvégzéséhez a sziil6 nem jarul
hozza, errdl irasban kell nyilatkoznia.

4.5.2. A gyermekbalesetek megelézése érdekében ellitando feladatok

Minden ovodapedagdgus a koznevelési torvényben eléirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megérzéséhez szitkséges isthereteket atadja,
és ezek elsajatitasard] meggy6zddjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagogus feladata:

e A gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatids megtartasa, tartalmanak
és idépontjanak rogzitése. '

e Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

o Koriiltekinto jatékvésarlas, haszndlati utasitds szerinti alkalmazas.

o Kirandulasok biztonsagos elokészitése.

s Az 0v6 - védo elbirasok figyelembevételével viheti be az 6vodai foglalkozisokra
az Altala készitett, hasznilt pedagdgiai eszkozoket.

s Sziilok tajékoztatasa a gyerekek ruhaiban, ékszerhasznalataban és jatékaiban rejld
baleseti forrasokrol.

e Sziilok hozzajaruldsanak igénylése tomegkoziekedési eszk6zokon vald utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja, és a hazirendben
szabalyozza).

Az dvoda minden dolgoz6janak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitds
és a tlizriado terv rendelkezéseit. A munkakéronként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétl6dé oktatason vald részvételilkkel kotelesek megszerezni.
Az Ovodai egész napos nevelémunka folyaman a dolgozénak koriiltekinten kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo eldirasok figyelembe vételével.

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

magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:
s az udvaron tartdzkodnak,
¢ ha kiilonbozd kozlekedési eszkozzel kézlednek (kirandulas elott balesetvédelmi
,oktatast™ kell tartani a gyermekek részére),
¢ ha az utcan kozlekednek (betartando szabalyok megbeszélése a gyermekekkel),
¢ ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,
¢ és egyéb esetekben.

79



Semmelweis Egyetem Napkéziotthonos Ovodaja

Az 6voda vezetdje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen ellenérzi, s ha kell, a sziikséges mtézkedéseket
megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az 6vodavezeté felé jelezze.

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

Az 6voda csak megfelelé mindsitési jellel ellatott jatékokat vésarol.

1

Az 6voda dolgozéinak feladatai ¢
Az igazgat6 feladatai az alabbiak:

* cllenérizze, hogy az intézmény terilletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legsziikségesebb idStartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allandé feliigyelete mellett lehet,

* a krénikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonségi eldirasok kibovitése,

* gondoskodjon az 6v6 - védo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozé
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetményék kifliggesztésérol,
illetve azok tartalménak évenkénti ismertetésérdl.

Az intézmény igazitéjinak feleléssége:

* az ¢pilleten fenntart6i jévahagyassal szakkivitelezo altal folytatott épitési, felujitasi,
javitasi munka kivételével mas nem végezhetd,

* hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a
legsziikségesebb idétartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allandé feliigyelete mellett a biztonsagi eldirdsok betartasaval
lehet,

* hogy a gyermekek elektromos 4ramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az aljzatok vakdugézasaval, illetve a hdl6zat megfelelé védelméveh

» hogy a gyermekek az épillet szdmukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be,

* a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelés
feladata a gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrdsokra  (csoportszoba, udvar, sétak, kirdnduléasok, jatekeszkozok stb.)
valamint a bekdvetkezett baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teend6k ismertetése,

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

¢ c¢vente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriilion a véds, ovo
intézkedések szitkségessége.

T
Az évodai alkalmazottak felel6ssége:
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s Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokdasok, magatartasi formdak kialakitasara.

e A foglalkozdsok sordn az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kdrnyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megeldzési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélye, az égés, az dramiités, valamint az esés témakdrében.

¢ Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra térekvé viselkedését. )

¢ Mindennapos tevékenységilk soran fokozottan ligyeljenek az elekttomos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

¢ A kilonboz6 berendezéseket Ggy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

¢ Javaslatot tegyenek az Ovoda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsagosabba

‘tételére.

¢ Munkatertiletiikdn fokozott Ovatossdggal jarjanak el, -‘lUgyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

s Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb,

e A gyermekek ¢és az Ovodavezetd figyelmét folyamatosan fel' kell hivni a
veszélyhelyzetekre.

e Az azonnali veszélyelhéritas a baleset megeldzése érdekében.

s Az ovodapedagdgus a foglalkozasokra csak olyan sajit készitéshi és kereskedelemben
gyértott eszkozdket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleloségi kovetelményeknek.

4.5.3. Gyermekbalesetek esetén elatandé feladatok

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

o a sériilt gyermeket elsésegélyben kell részesiten, 4

¢ ha sziikséges orvost kell hivni,

s ha a gyermek szallithat6, orvoshoz kell vinni,

s a balesetet, sériilést, okozé veszélyforrast a tdle telheté médon meg kell sziintetni,

s a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének és a sziilének.
Az elsésegélynyujtaskor csak- azt teheti az dvodapedagdgus, 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 dolgozénak kételessége a
segitségben részt venni.

Az intézmény nem pedagoégus alkalmazottjainak feladata, hogy:
¢« a munkateriiletiikon fokozott Gvatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsdgdra, testi épségére, ‘ :
® a)veszélyibrrésl jelentd munkahelyliket mindig 2zérjak (karbantarté helyiség,
tisztito szertar),
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e a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem szitkséges dolgokat csak a
munkaltatd engedélyével viheti be.

A gyermekbalesette]l kapesolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
Ovodavezetd felel, a végrehajtas a munkavédeimi felelds feladata.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartjanak. A sulyos baleset
kivizsgilasaba legaldbb kézépfokt mupkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd” személyt kell
bevonni. ¢ w
Az oOvodai neveldbmunka egészséges €s bizionsdgos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megelézésére  vonatkozd  részletes helyi szabdlyokat az évoda
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata, Tiizvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés
értekelés  szabélyzata tartalmazza. Az 6voda Hazirendje régziti a gyermekbalesetek
megel&zésére vonatkozd szabdlyokat, az intézményi 6vo-véds eldirasokat. Az mtézményben
bekdvetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel
jard gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto
€s a kbzrehat6 személyi, targyi és szervezési okokat. Fzeket a baleseteket az oktatasért felelés
allamtitkar  altal vezetett, a minisztérium i{izemeltetésében 1évé.  elektronikus
Jegyzdkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemeény
miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy
peldanyat — az elektronikus Gton kitdltstt jegyzékonyvek kivételével — a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kévetd hénap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntarténak. Az elektronikus tton kitdltstt jegyzokényv kinyomtatott példanyat, a papiralapu
Jegyz0konyv egy példanyat at kell adni a kiskorti gyermek sziilgjének. A jegyz6konyv egy
példanyat a kiallité intézményében meg kell 6rizni.
A gyermekbalesetek jegyzbkonyvezése és nyilvantartdsa a munkabiztonsagi megbizott
feladata. ‘
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

¢ a baleset koriilményeinek kivizsgalasa, _

¢ jegyzOkonyv-készités, 4

¢ Dbejelentési kotelezettség teljesitése.
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi elbirasok:

» azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé,

* legaldbb kézéploki munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset

kériilményeinek a kivizsgilasaba.

A baleset korillmeényeinek kivizsgaldsanal biztositani kell a sziil6i szervezet képvisel§jének
részvételét.
A munkabiztonsagi megbizotinak kiilonleges feleléssége, hogy

¢ a gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megelézésére, hogy hasonld eset ne

forduljon eld,
¢ az ovoda minden alkalmazottjat tajékoztatja.
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4.5.4. A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

4.5.4.1. Nevelési idében szervezett ovodin kiviili programokkal kapcsolatos szabilyok

Az 6vodapedagdégusoknak lehetoségiik van dvodan kivilli programok szervezésére is:
s kirandulas, séta,
¢ szinhaz, muzeum, kiallitas latogatas, )
s sport programok, '

¢ iskolalatogatas stb.,

¢ testvérovoda latogatas esetleg kiilhonban is.

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

Az 6vodapedagogusok feladatai:

¢ a csoport falitijsagjan és elektronikus formaban is tajékoztatjak a sziiloket a program
helyérdl, indulasi és érkezési idopontjardl, az Gtvonalrodl, a kéziekedési eszk6zrol,

e az Ovodavezetdt eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, idotartam, koézlekedés
eszkoz, indulas és varhat6 érkezés) kitdltésével irasban,

s az ovodapedagogusoknak az évodai foglalkozdsokon a gyermekekkel ismertetni kell

az egészségiik €s testi épségiik védelmére vonatkozd eléirdsokat, a kiilonbozd - -

veszélyforrasokat, a tilos €s elvarhaté magatartisformakat. Az ismertetés tényét a
pedagdgus a csoportnaploban koteles dokumentélni. .
A program akkor tekintheté engedélyezettnek, ha azt az évodavezetd vagy helyettesé irdsban
ellenjegyezte.
Kiilonleges eldiriasok:
A programhoz a gyermekléiszamnak megfeleld kisérdt kell biztositani.
¢ Tomegkézlekedés igénybevételekor 5 gyermekenként 1- 1 6 felndtt "kjsér('j - de
minimum 2 6.
s Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 5 felndtt kisérd.
Gondoskodni kell az elssegélynyljtashoz sziikséges felszerelésrol.

4.54.2. A sziloi igények alapjin szervezédé onkiltséges szolgdltatisokon valo
részvétel szabdlyai:

e« a szilé Onkéntes elhatarozésén alapulo elbzetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az évoda
alkalmazotija,

¢ tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az 6vodat nem terheli felelosség a gyermek
feliigyeletérdl, ‘

¢ a szollgéhatés szabalyait szerzodés tartalmazza.

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezetts¢get nem vallal,
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Az évodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabdlyok

o Az intézmény valamennyi alkalmazottjdnak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

¢ A HACCP eldirasok betartasa és betartatasa minden alkalmazott feleléssége.

¢ Az intézmény egész terﬁletén tilos a dohanyzas! .

¢ Az intézményen belil és az Gvoda 4ltal szervezett rendezvqnyeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

¢ A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot tamogatd intézményi
munkarend kialakitdsa és gyakorlati megvalositasa minden alkalmazott feladata.

4.5.5. 'Ové védo eléirisok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az évodiaban
valé benntartézkodas soran

A balesetek megeldzésére vonatkozo szabalyok

Az Gvoda helyiségeinek hasznélatara vonatkozé szabalyok
Az udvar haszndlatara vonatkozé szabalyok

A sétak alkalmara vonatkozé szabalyok

A kirandulasokra vonatkozé szabalyok

A tornaterem hasznalatara vonatkozo szabalyok

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

Iskolalatogatasra vonatkozd szabalyok

A fakultacion valo részvétekre vonatkozo szabalyok

Részletesen a Hazirend tartalmazza.

4.5.6. Kornyezetvédelemmel kapcsolatos szabalyok o

Részletes

= Szelektiv hulladékgyiijtés a fenntarté altal biztositott hulladékgyiijté
edények hasznalataval
= Veszélyes hulladékgytijtés (elem)
. ﬁjrahasznosftés a gyermeki tevékenységek alkalmaval
= A fenntarté &ltal biztositott egyéb veszélyes hulladék elszallitdsdnak

lehetéségével a kdrnyezetvédelem és fenntarthatosag biztositasa
szabalyozds a Semmelweis Egyetem — mint fenntarto - altal el6int

Kornyezetvédelmi Szabalyzatban foglaltaknak megfelelen.
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4.6. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

4.6.1. A rekldmtevékenység engedélyeztetése

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
szol €s az epészséges életmoddal, a kérnyezetvédelemmel, vagy tarsadaimi, kozéleti,
kulturélis tevékenységgel fligg ossze, ‘
A reklamtevékenység engedélyeztefése: .
¢ a megengedett jellegli reklam, szrolap elhelyezését minden esetben az igazgato, vagy
az igazgatohelyettes jovahagyasa utdn lehet az ovodaban kifiiggeszteni (szerepel rajta
az Ovodai bélyegzg),
* A jovahagyés sordn figyelembe kell venni a Képviselotestiilet hatarozatat, mely az
ingyenes sajtotermékek terjesztését szabalyozza az intézményekben.
Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jellni: _
* a reklamtevékenység folytatasara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara
Jogosult személy, szerv megnevezeését, cimét,
* areklamtevékenység egyértelmi leirasat, a reklémtevékenység formajdt, médjat,
* areklimtevékenység folytatdsanak hataridejét, illetve egyéb id6tartam kikStéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény 6rzi,
masik példanya atadasra keriil az engedélykéronek.
Az igazgaté az engedély visszavonasara barmikor Jjogosult.

4.6.2. Azintézményi hirdetdtibla hasznilatdnak szabalyai

A hirdetétablara csak az igazgaté altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szorolapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelie kell az évoda korbélyegzéjének.
Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitjsagra az igazgaté engedélye
nélkiil,

Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozdsra vonatkozo hirdetmények kifiiggesztése
szigortan tilos. Az igazgat6 kotelessége a hirdetstabla rendszeres ellenérzése.

4.7, Rendkiviilj esemény, bombariadé esetén sziikséges teendék

Az 6voda miiksdésében rendkiviili eseménynek kell minsiteni minden olyan elére nem lathaté
eseményt, amely a neveldmunka szoksos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
¢€s dolgozoéinak biztonsagat és egészsegét, valamint az intézmény ¢piiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkivili eseménynek minésiil kitlsnssen:

¢ atermészeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),

s atlz,
¢ arobbantassal torténé fenyegetés,

« stb, . ' B
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Az évoda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekro] €s a fenntarté értesitésérol az igazgatd
dont.
A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell

e az intézmeény igazgatojat,

¢ az intézmény fenntartdjat,

¢ tiiz esetén a tlzoltdsagot, .

¢ robbantdssal torténd fenyegetés esetén a rendOrséget, "

* személyi sériilés esetén a mentbket,

¢ egyéb esctekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztréfaelharito szerveket, ha ezt az Gvodavezetd sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az 6vodaigazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgoz¢ utasitasira az épiiletben tartézkodd személyeket sajatos, felhivé jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozzi kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodd gyermekcsoportoknak a tiizriado terv és a bombariado
terv mellékleteiben talathat6 "Kiiiritést terv" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl val6 kivezetéséért és a kijelslt tertileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagogusa a
felelds.
A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan {igyelni kell a kvetkezokre:

» Az épliletbél minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd nevelének a
termen kiviil (pl.: mosdoban) tartézkodd gyerekekre is gondolnia kell!

¢ A lilrités sordn a mozgdsban, cselekvésben korldtozott személyeket az épiilet
ethagyaséban segiteni kell!

s A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tarté neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy06zédni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
éplletben.

¢« A gyermekeket a terem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre t6rténd
megérkezéskor az dvondnek meg kell szamolnia! 4

Az épiilet kiliritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriado tervben rdgzitettek szerint térténik.
Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kiiirftésével
egyidejiileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

¢ a kiiiritési tervben szerepl§ kijaratok kinyitasarol,

+ akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzardsarol,

¢ a vizszerzési helyek szabadda tételérél,

e az elsOsegélynyujtas megszervezésérol,

¢ a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendérség, tiizoldsag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkez0 rendvédelmi, katasztrofaelharité szerv vezet6jét az dvoda 1g,azto_|anak vagy
az altala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

¢ arendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrél,

¢ a veszélyezietett épiilet jellemzbirdl, helyszinrajzarol,
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e az ¢piiletben talathato veszélyes anyagokrol (mérgekrél),

¢ akozmil (viz, gz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

¢ az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamardl, életkorarol,

¢ az épiilet kifiritésérol.
A rendvédelmn, iiletve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kivetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharité szerv illetékes vezetGjének igénve szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapgsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv
vezet(jének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és kiteles betartani!
Az mtézmeényre €s dolgozdira vonatkozd kérdésekben csak az dvoda vezetGjének
engedélyével tehet nyilatkozatot a médidnak minden alkalmazott.

A tliz. esetén szilkséges teenddk részletes intézményi szabdlyozasat a ,,Tizriadd terv” c.
«dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes
intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantassal valé fenyegetés esetére (bombariado
terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlizriado terv €s a bombariadé terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az Gvoda igazgatoja a felelds. :

Az épililetek kiiiritését a tizriadd tervben és a bombariado tervben szerepié kiiiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolmi kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz és
munkavédelmi megbizott felel.

A tizriadé tervben és a bombariado tervben megfogalmazottak, az intézmény minden
dolgozojara kotelezo érvényliek.

A tlizriadd tervet €s a bombariado tervet az voda alabbi helyiségében kel ethelyezni: iroda.

4.8. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apoliasaval
kapcsolatos feladatok

4.8.1. Ovodai iinnepek ' n

A hagyomanyok innepek, 4poldsa elvilaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétol érzelmi életik gazdagitasatol. Megalapozzdk a szitkebb és tagabb
kdmyezethez fiz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultdra apolasat. Segitik a gyermeki
nemzeti identiteistudat, a keresztény kulturdlis értékek, a hazaszeretet, a sziil6f5ldhoz és
csaladhoz valo kotddés megbecsiilését. A felndtt kozosségekben hozzajarulnak az
Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez,

Az oOvodai Unnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozOsségére vonatkozoan az oOvoda
Pedagégiail Programja tartalmazza.

Az innepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelostket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg, melyet az intézmény
évente, a kozzétételi listdban, elektronikus formaban az 6voda honlapjan is megjelentet. A
feleléstk a rendezvényekre vonatkozd feladatterveiket a munkatervben jé'iﬁlt hatanidére
elkészitik, €s tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget. '
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Az linnepek, megemiékezések, a hagyomanyok apolasa, bOvitése az intézmény jO hirnevének
megdrzése az ovodai kézosség minden tagjanak kotelessége.

Az tinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egy€b lnnepek
megiinneplésének rendjét és modjat a pedagdgiai program, jelen szabalyzat, tovabbd a
nevelési év rendjére vonatkozo éves munkaterv hatarozza meg.

M

¢

4.8.2. Hagyomanyok P
¢« A hagyomanyapolds az intézmény valamennyi dolgozéjnak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremiikddése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.
¢ A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
'megdrzése, ndvelése.
A hagyomanyapolas eszkozei:
e lnnepségek, rendezvények,
e egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok).

Az intézmény hagyomanyai érintik
» azintézmény ellatottjait,
» a felnétt dolgozdkat,
s asziildket.

A hagyomanyipolis érvényesiilhet az intézmény
e jelkép hasznalataval,
o gyermekek, felnéttek iinnepi viseletével,
e azintézmény bels6 dekoracidjaval.

Az 6voda (egyetem) nevét jelképezd, logé megjelenitésének formii 4
» poblon,
s sapkan,
* zaszlon,

¢ leveleken, .

e meghivokon.
Rendezvényeken, kiranduldsokon, kozds Ovodai Unnepeken a logd hasznalatat
szorgalmazzuk. A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan il Gjabb
hagyoményokat teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok
apolasarol, megdrzésérél is
Felndott kizosségek hagyomanyai

¢ nevelési évnyité értekezlel: az dvoda alkalmazottainak részvételével minden év

szeptember 01-ig,
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e nevelesi évzdro értekezlet: az ovoda alkalmazottainak részvételével minden év junius
20-ig,

e szakmai napok, tovabbképzések,

e hazi bemutatok,

¢ fardcsonyi tinnepség,

e pedagdgus nap,

¢ kirdndulds. C

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezé ilinnepélyek alkalmaval, mely azonos
idépontban is szervezhetd:

s Anyadk napja,

e 'Evzdre, ballagas

e Kardcsonyi kdszonté

A gyermeki élet hagyominyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az

intézményben: '

o Mikulds, kardcsony, kardcsonyi kreativ délutan, idosek koszontése, farsang, mdrcius
15-e, hiusvéti hagyomdnyok, anydk napja, gvermeknap, iskoldba lépd gyermekek
bucsunapja, csaladi piknik

s kornyezetvédelmi- és  évkorhoz-népszokdsokhoz tartozé tematikus  déleldtték
csoportonként és ovodai szinten

Az évoda minden dolgozdjanak kotelessége a késziilédésben, tinneplésben részt venni. Az
iinnepek koziil nyilvanosak a kardcsonyi kbszontés, az anydk napja, az évziré-ballagds, a
gyermeknap, valamint az édesapak koszontése és a csalddi piknik. Az 6vodapedagdgusok
kezdeményezésére csoportszinten mas linnepélyek, rendezvények is nyilvanossé tehet6k.

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv €s a nevelési terv szerint keriil

SOT. 3

4.9. Nyilatkozat tomegtdjékoztaté szervek felé

A televizid, a radio és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii tdjékoztatds
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirdsokat kell betartani:
¢ az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgatd
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,
« a kozdlt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel,
¢ a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell letni a _hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire,
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nem adhato nyilatkozat olyan iggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 elotti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkélesi kart okozna, tovdbba olyan kérdésekrol,
amelyekné] a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik,

a fenntarté Kommunikacios szabalyzata altal meghatarozott szabdlyok szerint.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések
¢

&

A mikodés alapdokumentumai

»

Alapité Okirat.

Pedagodgial Program.

Szervezeti és Mukodési Szabalyzat.
'Hézirend.

Eves Munkaterv.

Az Alapité Okirat elhelyezése

Az Alapité Okiratunk a kévetkez6 helyeken van elhelyezve:

a fenntartonal,

az dvoda igazgatojanal,

az irattarban,
intézményiink honlapjan,
Oktatasi Hivatal honlapjan.

A miikédési alapdokumentumok elhelyezése

A felsorolt miikddési alapdokumentumok Grzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése az dvodavezetd feladata.
Irattari elhelyezésiik kotelezd.

A nyilvanossagot biztositando, az emlitett mitkodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezb helyekre torténik meg:

fenntarto,

intézményi honlapunk,
az igazgatoi iroda,
KIR.

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdgusok, a sziilék, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.
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Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A sziilok barmely sziiloi értekezleten tajékoztatast kérhetnek az évoda igazgatojatol és a
csoportos Ovodapedagogusoktol.
¢ A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény vezet6jének, aki azokra az ligyintézési hataridén beliil
erdemi vélaszt ad. Ennek pontos idpontja a szillovel torténé eldzétes egyezietés
alapjan keriil meghatarozasra. .
s Szbébeh érdeklodésre, szobeli tajékoztatdst kaphat az 6voda képviseletére Jjogosult
személyektdl.
o lrasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benytljthaté az évodavezetd-
helyettesnek cimezve, aki az ligyintézési hataridén beliil irasbeli tajékoztatast nyujt.
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Tajékoztatis a Hazirendrol

Az dvodapedagégus minden nevelési év elsd sziiléi érickezleten tajékoztatdst adnak a
hazirendrdl. Az 1j beiratkozé kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend
fénymasolt példanyait - az atvétel sziilo altal torténé aldirdsaval - atadjuk. A Hazirend és az
éves munkaterv kiilondsen ennek esemény naptara elhelyezésre keriil a nevel6i szobaban,
valamint minden csoport hirdet6tabldjan, valamint az 6voda honlapjan is.

¢
&

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési tdrvény és annak végrehajtasi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.

o 229/2012.

(VIIL28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi

intézményi kdzzétételi listaban szerepld dokumentumok

a) a felvételi lehetdségrol szolo tajckoztato,

b) a beiratkozésra meghatarozott idd, a fenntarté éltal engedélyezett
csoportok szama, .

c) kbznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandjj,
egyéb dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egytitt: dif) jogcimét és
mértékét, tovabba nevelési évenként az egy fOre megallapitott dijak
mértéket, a fenntarté altal adhat6 kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi
és igénylési feltételeket is,

d) a fenntarté nevelési intézmény munkajaval Osszefliggd értékelésének
nyilvanos megallapitdsait és idejét, a kdznevelési alapfeladattal kapcsolatos
~ nyilvanos megéllapitsokat tartalmazé - vizsgalatok, ellenbrzések
felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevészék ellenérzéseinek nyilvanos
megallapitasait, egyéb ellendérzések, vizsgalatok nyilvanos megdllapitasait,
e) a nevelési intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjdn a
nevelési évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, eseménygk idSpontjait,
f) a pedagégiai-szakmai ellen6rzés megallapitdsait a személyes adatok
védelmére vonatkozd jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti és milkodési szabdlyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai
programot tartalmazza.

e 229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjan az évodai kozzétételi lista
az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

az ovodapedagdgusok szamaét,

iskolai végzettségiket, szakképzettségiket,

a dajkdk szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettséget,

az O6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek
létszamat.

Az adatkézlés idépontja: Az igazgatd az adatokat az oktober 1-jei allapotnak megfelel6en
oktdber 15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott dokumentumokkal egyutt.
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Ezzel egy id6ben, kérelmet nydjt be a Hivatal felé, hogy a KIR-ben feldolgozott

dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is megjelentethesse elektronikus formaban.
Tartalmat szilkség szerint, de legaldbb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kovetd tizenot napon belil felill kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizardlag
kozérdeki statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felelos: igazgato
¢
A pedagogiai program masolati példanya minden csoportban is megtalalhatd, ami a sziil6k

szamdra nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérdl, a szobeli és irasbeli tdjékoztatds megkérésének médjarol a
sziilok,a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az igazgatotol.

Az 6voda lehetéséget biztosit arra, hogy a sziilok az 6vodai beiratkozas eldtt személyes
beszélgetés formajaban is valaszt kapjanak kérdéseikre.

Téjékoztatas a tanulmdnyi segédletekrél, taneszk6zokr6l, ruhdzati és mas felszerelésekrdl,
amelyekre a kdvetkezd nevelési évben a neveld munkahoz szilkség lesz. '

Felelds: igazgatd

Idépont: a nevelési év nyitd sziildi értekezlete

4.11. Az intézményi jutalmazas normai

4.11.1. A pedagbgusok jutalmazisanak normai, sikerkritériumai

Jutalomban az a pedagégus részesiilhet, akinek a mindennapi munkavégzés:ét jellemzi a
munkakdri leirasdban foglaltak maradéktalan teljesitése mellett:

A pedagbgiai programban, s foglalt nevelési-oktatasi feladatok meérhetéen magas szintd
elvégzése, az eltervezett és az éves litemtervben rogzitett tananyagok felelds rﬂegtanitésa, a
tanitando tudasanyag alkalmazhat6 tuddssa alakitasa, melynek indikatorai a gyermekek:

o oOnmagukhoz képest elért pozitiv eredményei,

o a fejlodésében mutatkozd tendencidlis javulas,

A koételezéen elbirt és megtaﬁon foglalkozasokon feliil dnként vallalt és végzett nevelési-
oktatasi tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az Ovodanak végzett egyéb megbizisok
teljesitése, melyeknek indikatorai:
o a foglalkozasokon keletkezett produktumok,
o az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,
o a megbizasok teljesitésének irdsos eredményei (projekttervek, palyazati
anyagok stb.).
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Emberi-etikai helytallas, a gyermekekhez, a sziilokhéz és kollégakhoz vald kolcsdndsen
pozitivan értékelt viszony, melynek indikatorai:
o az orszagos pedagbgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,
o szildi értckezleteken, fogadéordkon vagy mas forumokon (pl. szilli
munkakozosség iilésein) kinyilvanitott vélemény.

Kimutathaté az 6voda jo himevének kialakitasaért és Sregbitéséért kifejtett évodai és dvodan

kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az alabbi teriileteken

tapasztalt kiemelkedé munkavégzes: ¢

o az 6voda fejlodéséért végzett ldozatos tevékenyseg,

o versenyekre, palyazatokra térténd felkészités,

o taborok szervezese,

o keriileti vagy nmagasabb szinti nevelési, pedagogiai, miivelddési
intézményekben végzett munka stb.,

o a végzett tevékenységérol, pedagogiai kultirdjarol irasos formaban fejeznek ki
pozitiv visszajelzéseket a munkatarsak, szakmai véleményezdk, fenntarto,
szakértd, szaktanacsado, szillok, melynek indikétorai:

= vezetdi beszdmolok, '
= az orszigos pedagdgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,
» értekezleteken elhangzott véleményalkotas.
A szakmai munkakozosség-vezetd, illetve a felettesei 4ltal pozitiv szakmai vélemény
fogalmazodik meg tevékenységeérdl, melynek indikatorai:
o munkakozosség-vezetoi beszamolo,
o az orszagos pedagodgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,
o azelégedettségi mérés kérdGiveinek eredményei. .

Eredményesen vesz részt a pdlyakezdd kollégdk  felkészitésében, —mindennapi
munkavégzésének mentoralasaban, elosegitve ezzel az intézmeény palyaszomahzacms
tevékenységének minél sikeresebb elvégzeset, melynek indikatorai: n
- a gyakornoki szabalyzatban foglalt telj esitményértékelésének eredményei,
o az orszagos pedagogiai-szakmai ellenbrzések pozitiv megallapitasai,
o az elégedettségi mérés kérdbiveinek eredményei.
A jutalmat megalapoz6 mindségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:
A nevel$ munka kiemelkedd szinten valo végzésének mutatoi:
o kiemelkedd csoportvezetési munka melyben alapvetden meghatérozé az ovodai €let
szabalyainak betartasa,
o a kulturdlt szabadidd eltdltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiilondsen rendszeres
szabadidds programok, kirandulasok, taborok szervezese, sportfoglalkozasok),
o folyamatos, kovetkezetes ¢és eredmenyes munka a viselkedéskultura, és
kémyezetkultura szintjének emeléseert,
o példamutato pedagdgus-gyermek kapesolat megerdsitése, humanus banasmod
kozds egylittmiikodés a sziilok bevonasaval a nevelés terén,

o az 6vodai rendezvények, milsorok magas szinvonald megrendezese,
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o aneveldtestiileti értékrend egységes képviselete.

Az oktaté munka kiemelkedd szintit végzésének mutatéi:
o a foglalkozasok magas szinvonalt megtartdsa (latogatasok tapasztalatai, a gyermekek

felméréseinek eredményei képességeik szerint),

bemutatok, illetve pedagogiai €s szakmai kérdésekrdl tartott eléadasok,

szakmai munkako6zosségek vezetése, )

aktiv részvétel a kdzdsségi munkaban, :«

az 6voda jo hirnevének Gregbitésében valod aktiv részvétel,

a palyakezdo fiatalok segitése,

a szakmai munka megujitasaban valé aktiv részvétel, :

kiemelkedd eredményeket ér el a tehetségfeilesztés, tehetséggondozas teriiletén (a

gyermekek sikeresen szerepelnek sportversenyeken),

o képes felzarkoztatni a hatrdnyos helyzetii gyermekeket és az atlagosnak megfelelo,
vagy anndl magasabb szint{i eredményt ér el veliik,

o folyamatosan és sokoldaltian képzi magat, melyet munkajaban hasznosit,

0 0O 0O 0 0 o 0o

o differencialt munkéat végez az neveld-oktaté munkéban.

A jutalmazds tehat teljesitményalapon torténik, melynek a fenti szabdlyok mellett:
kritériumait a fenntarto altal kiadott szabalyzat szerint kell végezni.

4.11.2. Nem pedagdgus alkalmazottak jutalmazdsinak normadi, sikerkritériumai

s  Beosztasanak megfeleld magas szintd a szakmai felkésziilisége.

o Hajlanddséag szakmai munkdjanak fejlesztésére.

¢  Gyermekkézpontd szemlélet a gyakorlatban.

e  Szilékkel kialakitott partneri kapcsolat.

e  Példamutaté munkafegyelem, megbizhatosag, pontossag, alapossag.

. Aktiv részvétel a Thelyettesitésekben, feladatvallalasi kéézség, tobbletmunka
felajanlasa.

o  [Egyéniségével, emberi magatartasdval hozzdjdrul a jO munkahelyi légkor
kialakitdsdhoz, a harmonikus egyiittmiikodéshez, életvitele példaérték.

A differencialt odaitélésérol e szabalyzat alapjan az 6vodavezetd dont.
A jutalmazas tehdt teljesitményalapon torténik, melynek a fenti szabalyok melletti
kritériumait a fenntarto altal kiadott szabalyzat szerint kell végezni.

4.12. Lobogdézas szabalyai

¢« A 132/2000. (VIi.14.) kommanyrendelet értelmében ,, 4 nemzeli lobogdt dallanddan
kitiizve kell tartani.” K ‘A

¢ A kommanyrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirSl eldirja a
kozépiiletek szamara a megfeleld méretl zaszlo kitGizését, illetve a fel lobogdzas
szabalyait. ' '
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e A zaszl6 alland6é mindségének megtartasarol a vezeté gondoskodik.

4.13. A fakultativ hit és vallasoktatis feltételeinek biztositisa

Az 6voda biztositja a sziild kérése alapjan a gyermek szédmiéra a torténelmi egyhdazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez szitkséges az dvoda és az egyhdz kozott
Jétrejott egyiittmik6dési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktaté.

Az dvodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az évodai é&letet, a
nevelés folyamatat. Az dvoda biztositja a tevékenységhez szitkséges feltételeket.

Az 6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziildk, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsdgat. A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatdrozasihoz irasban ki
kell kérni a sziil6i szervezet véleményét. ‘

A hit és ‘vallasoktatds igénylésének eljarasrendje

A torténelmi egyhazak képvisel6inek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében
keriill sor a sziiléi igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az évodavezetG Osszesiti és
tovdbbitia az egyhdz képviseldjének, aki a vezetdvel tortént egyeztetés utin a kialakitott
szervezeti rendnek megfelelden, kezdi meg tevékenységét az intézmeényben. Az-altaluk tartott
foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiilonilten az O6vodai foglalkozdsoktol keriilnek
megvalositasra.

4.14. Hivatali titok mego6rzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A kozalkalmazott

nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével

bsszefuggésben jutott tudomaéséra, és amelynek kozlése a munkéltatéra vagy mads szeémélyre

hétranyos kévetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kételezettség nem 4ll fenn, nem adhato

felvildgositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, . és amely

nyilvinossagra keriilése az 6voda érdekeit sértene,

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az évoda valamennyi dolgozdja

kételes a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

e amita jogszabéljf annak minosit,

¢ adolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

¢ agyermekek és a sziilok személyéhez, személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat.

s tovabba, amit az Ovoda vezetdje az adott iigy, vagy a zavartalan mikodés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitdsban irasban annak

minosit.
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4.15. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezet6i beosztist betsltok részére.

Az 6voda foglalkoztatottjainak vagyonnyilatkozat — tételi kotelezettségére a fenntartd
Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat 11, 1. RESZ Az egyes munkakorok és vezetdi megbizasok
betdltésével kapesolatos kdvetelmények VII. fejezete vonatkozik.

4.16. A telefonhasznailat eljarasrendje .

A

A dolgozé a mobil telefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljiasﬁidejében, néma
allapotban tarthatja magénal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhaté. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancélra. A pedagogus a gyermekek
kéz6tt munkaidejében mobiltelefonjit magéancélii beszélgetésre, kozOsségi portalok
figyelemmel kisérésére sem a csoportszobéban sem az udvaron nem hasznalhatja. '

Az Ovodaban gyakorlaton tartozkodd hallgatok és tanulok telefonhasznélatinak rendjere
vonatkozo szabalyokat a Hazirend tartalmazza. :

4.17. A helyiségek hasznalati rendje

Az dvoda zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos Gigyek intézésére kiilon {igyeleti rend szerint
tart nyitva. Az ligyeleti rendet az 6voda igazgatoja a fenntartoval egyeztetve hatdrozza meg és
azt a sziildk és az alkalmazotti kozosség, és a tarsintézmények tudomasara hozza értesités
formajaban.
Az ovoda mitkddési rendjére vonatkozé szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza

¢ az 6voda helyiségeinek hasznalatara,

e agyermekek kiséretére,

e az étkezteteésre vonatkozdan.
A dohanyzas szabalyaira vonatkozo eléirasokat a jogszabalyok szabalyozzak.
A dolgozék az intézmény helyiségeit nyitvatartasi id6ben akkor és oly moédon hasznaljék,
hogy az ne veszélyeztesse a nevelb-oktato tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat, Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén til igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, azt az intézmény igazgatojato] irasban kell kérveényeznie, a hasznalat céljanak és
idépontjanak megjeldlésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idon kiviili
hasznalatat indokolt esetben a vezetd irasban engedélyezi. A nyitva tartdstl eltérd idéponitdl
az engedélyezett helyiséghaszndlar esetén értesiteni szikséges a Biztonsagtechnikai
Igazgatosdg kollégdidt, aki a tovabbi intézkedéseket megteszik. Az ovoda helyiségeit csak
rendeltetésének megfelelden lehet hasznalni.

Az 6vodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallalé dolgozhat.

Az intézmény telies teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodé minden személy

kételes:

e a kozds tulajdont védeni,

T
¢ a berendezéseket rendelteiés szertién hasznalni,
¢ az ovoda rendjét és tisztasagat megdrizni,

97



LA A A A A A Al A A Al A A A A A A A Al A2 d AR AR R EXNENENNEREENEEENEEEK

Semimelweis Egyetem Napkoziotthonos Ovodaja

¢ a3z energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
e tiz ¢s balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,
¢ amunka és egészségvedelmi szabalyokat betartani.
Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz ko6tddo tarsadalmi szervezet nem mitkdhet!

4.18. A kizérdekii adatok megismerésére irinyulé kérelmek intézésének rendje

A 22972012, (VI1I1.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek., valamint az Info t(‘jri/éfry 30. § (6) bek.
alapjan a kozérdekll adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kételezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak eljarasrendje az intézményben — a
fenntartoi szabalyzatokban foglaltak figyelembe-vételével - az Adatveédelmi Szabalyzatban
keriil meghatarozasra,

A Szaﬁfdyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:
o Kkezelésében 1évo kozérdekll adatok, kozérdekbol nyilvﬁnos adatok, valamint
alkalmazottainak, munkavallaloinak koézérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban
egyiitt: kdzérdekil adat) igénylésénél, tovabba

e az Ovoda hataskére €s illetékessége szerint kezelésében 4all6 kézérdekii adatok
kozzétételénél.

A kozérdekil adat fogalmat az informdciés Onrendelkezési jogrél és  az
informacidszabadsagrol sz6lo 2011, évi CXII. térvény hatdrozza meg. Ennek értelmében
kozérdeki adat:

e az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére
vonatkozd vagy kozfeladatinak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ala nem es6, barmilyen médon vagy formaban régzitett informacid vagy
ismeret,

igy kiilondsen:

o a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miksdést
szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdaikodasra, a megkotott szerzbdésekre
vonatkozé adat.

Kozérdekbol nyilvanos adat: a kozérdekil adat fogalma ald nem tartoz6é minden olyan adat,
amelynek nyilvanossigra hozatalat, megismerhetéségét vagy hozzaférhetové tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

Az intézmény, mint kozfeladatot ellatd feladat ellatasi hely, lehetévé teszi, hogy egyedi
igénylés alapjan a kozérdekd, illetve a kozérdekbol nyilvanos adatokat barki megismerhesse,
az igényles céljanak megjeldlese nélkiil. '

A kdzérdek(. illetve a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése irdnti igényt bérki
benytjthatja az intézmény felé, szoéban, irasban vagy elektronikus Gton.
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A kozérdekli adat megismerésére irdnyulod kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara
jutasat kovetd legrévidebb id alatt, legfeljebb azonban 15 napon belil, kozérthet6 forméban
tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési
Szabalyzataban taldlhatok a mellékletben.

e

4.19. Az elektronikus titon eldallitott papiralapi nyomtatvinyok hitelesitésének
rendje

Az intézménybe érkezett vagy az intézményben elektronikus uton elédllitott papiralapu
nyomtatvanyok hitelesitésére a Semmelweis Egyetem Iratkezelési és elektronikus ligyintézési
szabalyzataban foglaltak iranyadoéak.

4.19.1. Elektronikus iton eléallitott, hitelesitett tirolt dokumentumok kezelési rendje

A kbznevelési agazat iranyitdsi rendszerével a Koznevelés Informaciés Rendszere (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eloirsoknak megfelel6en.
Elektronikus alairas alkalmazasdra jelenleg nincs lehet6ség.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

s az intézménytérzsre vonatkoz6 adatok moédositasa,

¢ az oktober 1-jei Orszigos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatélloménya,

¢ az oktober 1-jei pedagogus és gyermekekrol szol6 lista, '

s az alkalmazott pedagogusokra, 6raaddkra vonatkozé adatbejelentések,

s a gyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések.
A tanulobalesetek elektronikus tton torténd bejelentdlapja papiralapi nyomgatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan
megkiilddtt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabba az dvoda informatikai halozataban egy killon e célra létrehozott
mappéban taroljuk. A mappdhoz valé hozzaférés jogét az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizdrdlag az évodavezet altal felhatalmazott személyek.

4.19.2. Elektronikus iratok létrehozasa, kiildése és fogadasa, archivalas és biztonsagi
mentés

E cimben foglalt feladatok ellatasa tekintetében a fenntartd Iratkezelési és elektronikus
fipyintézési, Informatikai tovabba az Informécidbiztonsigi szabélyzataiban foglaltak
irdnyadoak -, i
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A szAmitogépes alkalmazasok altalanos {izemeltetesi, informatikai rendszerfelligyeleti
feladatait a rendszergazda latja el, aki a Semmelweis Egyetem alkalmazasaban 4ll,
munkéltatéja az Informatikai Féigazgatosag féigazgatoja.

Ennek soran: o -

« Fogadja az alkalmazasokkal kapcsolatos hibabejelentéseket a_helpdesk jelzésének
megfeleléen, gondoskodik a felmeriilt problémak mindsitésérél, szamitastechnikai
jellegii hibak esetén azok megoldasarol.

e Az egyes alkalmazasokhoz felelosként kijelolt munkatarsak gondoskodnak az
adatbéazisok rendszeres mentésérdl, a frissitések telepitésérol, taroljak a mentések

' adathordozoit (napi: az iktatasi napot megelz6 3 napig, havi: 3 honapig, 2 évig az
anyagok archivélésa az iktatott dokumentumokon meghatarozott selejtezés idejéig).

e Ha a mentés CD lemezre torténik, ugy célszerli arrél masolatot is késziteni és évente
minimum egy alkalommal - az adatbiztonsig érdekében - ellendrizni  az
olvashatosagot.

Az évoda igazgatoja felelds:

e az iratok szakszerit és biztonsagos megbrzéséért az elektronikus iton eléallitott
papiralapa nyomtatvianyok iktatdsi feladatainak szabélyszeri, mikodtetéséért,
feligyeletéért,

¢ kijeloli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kévetelményeiért altalanosan és a
rendszer lizemeltetéséért 5nalloan felelds személyt,

e a fenntartdé Iratkezelési és elektronikus ligyintézési Szabalyzataban foglaltak
betartisaért, végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséert, a szabalytalansagok

megsziintetéséert,

e a szervezeti egységek vezetSivel egyiittmikddve az iratkezelés személyi és szervezeti
feltételeinek kialakitdsaért, o

o az iratkezelést végzd, vagy azért felelés személy szakmai képzéséért ¢€s
tovabbképzéséert,

¢ egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érinté feladatokért.

A személyes adatokat tartalmazé és kezeld programokhoz valo hozzaférési jogosultsagokat
névre sz6léan kell dokumentalni. A dokumentumok tarolasa és kezelése a vezetd feladata. A
jogosulisagok beallitsa, illetve médositasa a vezethi engedélyezést kovetden a rendszergazda

feladata.

4.20. Az iratkezelés szervezeti rendje
A szabalyozis célja: Az 6voda iratkezelését ugy kell megszervezni, ¢s az adatokét ugy kell

régziteni, hogy:
¢ azirat itja pontosan kovethetd, ellenérizhetd és visszakereshetd legyen,
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szolgdlja az oOvoda ¢és annak valamennyi szervezeti egysége rendelietésszeri
mitk6dését, feladatainak eredményes és gyors megoldasat,

az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhatéd
allapotban vald 6rzését €s a maradando €ri€ki iratok levéltar atadédsat.

4.20.1. Az iigyvitel és iligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato igazgato

1

Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, i;téiését, az ligyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény igazgatéja irdnyitja az alabbiak
szerint:
az igazgatd _

e jogosult az 6vodaba érkezo killdemények felbontasara (ha ezt az fenntartja maganak ),

' jogosult kiadvanyozni,

kijeloli az iratok ligyintézdit,

meghatérozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok és fenntartéi szabalyzat
elbirdsai szerint torténjen, ‘

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkoz6 szabalyokvaltozasait,

iranyitja és ellendrzi az dvodatitkar €s a rendszergazda munkajét,

elokészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat,
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossdgok megszintetése érdekében,
az irattdri anyag karosodasat el6idézd rendkiviili esemény alkalmaval kdzremiikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezeésben,

rendszeresen ellenbrzi az iranyitdsa ala tartozd iigyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfelel6 végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozasdban meghatarozza az iizemeltetéssel ¢s ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhdz sziikséges informatikai ismereteket, kijeléli a
szamitastechnikai rendszer biztonsagi koévetelményeiért felelds és-4a rendszer
lizemeltetéséért 6nalldan felelds személyt,

jelen szabalyzat, a vonatkozd jogszabalyok , valamint a nem szabdlyozott kérdésekben
a Semmelweis Egyetem Iratkezelési és elektronikus igyintézési szabalyzatidban
foglaltak szerint ellendrzi az iratok védelmét €s az iratkezelés rendjét.

4.20.2. Az iratkezelési feladatok megosztasa

Ugyviteli/adminisztrativ munkatars
Minden, olyan kiildeményt, amely az 6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére
érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

€

Atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket,

az érkeztetést kdvetden az iratokat atadja az ovoda igazgatdjanak,

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,sk”
jelzésii killdemény esetén a cimzetthez valo eljuttatasarol,
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a kiildemények atadas — atvételét dokumentalja,

gondoskodik az iigyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasarol, elkésziti a felado jegyzéket,

végzi a kiilsé és belso kézbesitést,

rogziti a vezetSi szignalas adatait fiiggetleniil attl, hogy iktatott iratr6l vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiildeményrél van szo,

végzi a kiilsé kitldemények iktatasat, ennek soran elozmenyt ke;es, elvégzi az elo- és
utbiratok szerelését, foszam iktatast vesz fel az irattari terfnek megfelelden a vezet
utasitasa alapjan,

intézi az érkeztetett, illetdleg iktatott iratok irdnyitasat, 6voddn belilli tovébbitasat,

az évodaba kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett kiildeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti) az elektronikus  iktato
rendszerbe,

a szervezeti egységhez kiadmdnyozds céljabol érkezett iratok esetében rdgziti a
kiadmanyozas megtorténtét, idépontjat,

iktatja a belsé kezdeményezésti iratokat,

az ovoda tevékenységéhez tartozo, kiadményozasra keriilé azon'iratok esetében,
amelyekbdl kiilsé tovabbitdsra szdnt dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolasarol,

ellendrzi, és postai feladasra elokésziti a kiildeményeket (expedialas),

kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogzit,

amennyiben a kiildemény nem az 6voda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes
szerv részére és az atadés tényét a rogziti,

a kézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban,
biztositja az Ovoda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari
ethelyezését, kezelését és nyilvantartasat,

az igazgaté utasitdsa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket,

az igazgat6 utasitdsa alapjan gondoskodik a torténeti értékii iratgknak a szaklevéltar
szamara torténd atadasardl.

4.20.3. A hidnyzé, illetve elvesztett iratok {igyének rendezése

Az iigyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi feleléssegre vondst von

maga utan.
Az ligyirat elvesziésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és koriilményeit - az

irat eltinésének észlelésétd] szamitott 3 munkanapon beliil az 6voda igazgatojanak ki kell

vizsgalnia.

4.20:4. A szimitégépes alkalmazasok  altalanos iizemeltetési, informatikai
feliigyeletének feladatai '
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Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapesolatos tervezés-fejlesztés, iizemeltetés,
valamint a feladat- és felelosségi korét, kompetenciait az igazgatd utasitdsa és a vonatkozo
fenntartdi szabalyzatok rendelkezései alapjan a rendszergazda gyakorolja.
Az intézmény szempontjabdl jelentds alkalmazasok, adatdllomdnyok, pl. kiliségvetés,
személy- és munkaiigyi rendszerek, tigyiratkezelés az alabbiak:
a) A személy és munkaiigyek kezelésére szolgadlo rendszer: KIR
Hozzdférési jogosultsiga van: igazgatd, igazgatohelyettes, ovodatitkdr -
bj Statisztikai adatszolgdltatas kezelésére szolgdlo rendszer: KIR ¢
Hozzdférési jogosultsdaga van: igazgato, igazgatohelyettes, ovodatttkar
¢) Iktatdsra szolgdlo rendszer: Poszeidon
Hozzdférési jogosultsdga van: igazgato, ovodatitkar
d) Belsd levelezési rendszer ovoda részére
Hozzdférési jogosultsdga van: igazgatd, igazgatohelyettes, évodatitkdr
e} Belsd levelezési rendszer igazgato részére
Hozzdférési jogosultsaga van: igazgato

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a
jogszabalyok 4ltal meghatdrozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes  szamitogépes
alkalmazasokra a biztonsdggal kapcsolatos, specifikus el6irasokat meg kell hatarozni. A
hozzaférési jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell
megallapitani.

A hozzaférési jogosultsdgok kiosztasat, illetve megvonast a vezetdi jovahagyas utén a

rendszergazdanak el kell végeznie. Az alkalmazasok dokumentécidjat legalabb két szinten, az
iizemelietési és kezelési eldirasok, a biztonsagi kvetelmények szintjén kell dsszeallitani.

A rendszergazda/Informatikai Igazgatésdg munkatirsa feladata az 6voda éltal hasznalt
informatikai biztonsagi koncepcid (védelmi sziikségletek megallapitisa, védelmi intézkedések
tervei és dokumentumai, jogosultsagi) kialakitasa az alabbiak figyelembe vételével:

s aszamitogépes (informatikai) alkalmazasok kiilonleges védelmi intézkedé%ei,

¢ a biztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése és feliilvizsgalata,

s ¢l kell késziteni az ellendrzések és a feliilvizsgalatok dokumentdaciojat és védett helyen
kell tarolni,

s meg kell hatdrozni a szamitogépes alkalmazasokkal kapcsolatban, illetve az
intézményben hivatalosan keletkezett dokumentumok megdrzési hataridejét,

¢ ha a szamitastechnikai rendszer lizemeltetése soran kiderill a biztonsag megsértése,
illetve megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozo intézkedések
érvényesitéset,

« a2 informatikai rendszert ért karesemények utolagos elemzését rendszeresen el kell
végezni (pl.: hardver hibak, szoftver hibak, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek,
gondatlan kezelések, virusok stb.), '

¢ a feladat- és hataskérok szerint a biztonsaggal foglalkozo eldirdsokat kiilon valasziva
kell kialakitani és tarolni,
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a biztonsagi szabalyozasokkal kapcsolatos tennivalokat a munkakdri leirasban 1s

szerepeltetni kell,

¢ aszofiverek beszerzése jogtisztan, megbizhato forrasbél térténhet,

o ahardver és szoftver eszkdzoket az intézményen beliil nyilvan kell tartani,

¢ afenntarto Informatikai és Informacidbiztonsagi szabalyzatat be kell tartani

¢ az informatikai rendszer hasznélatira vonatkozé biztonsagi eldirdsok betartdsat
ellendrizni kell, o ]

e javitas és karbantartas esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés ‘és.feliilirasos torlés

révén) védeni kell.

]

4.20.5. Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

Az (sz)da bélyegzdiének hasznalatival kapcsolatos valamennyi rendelkezést a fenntarto
Egyedi jelképek szabalyzata tartalmazza.

4.21. Zaré rendelkezések

A szervezeti és mitkodési szabalyzat elkészitése az igazgaté felelossege, az ovoda
neveldtestiilete fogadja el, az alkalmazotti kozOsség ¢s a sziill6i szervezet véleményének
figyelembevételével, amely a fenntarto jovéhagyasaval valik érvényessé, és az dvoda
holnapjén torténd kozzététellel 1ép hatalyba.

A hatalybalépéssel egyidejiileg hatdlyat veszti az intézmény 98505/OKREKOV1/2022
hatdrozattal jovahagyott szervezeti és miikbdési szabalyzata. ’

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartsa az Ovoda valamennyi alkalmazottjara
kitelezd, megszegése esetén az igazgatdé munkaltatdi jogkdrében intézkedhet.

4
Feliilvizsgdlata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden, fenntarté felkérése
alapjan.

Modositasa: az 6vodaigazgatd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a neveldtestiilet, a
sziiléi kozosség és a jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossiga
¢ A hatélyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az dvoda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba kerillnek az ovodaval ¢s meghatarozott kérben
hasznaljak helyiségeit.
¢ Az SZMSZ-ben foglaltakrol a szilléket is tajékoztatni kell.
« A hozzaférhetoseg biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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nyilvanossigdnak biztositdsa, az intézmény, tajékoztatasi kotelezettsége, valamint a gyermekek
adatainak kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogat korldtozas nélkil, a jogszabalyban
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jegyzokonyvben szerepld 100 %-os igenid elfogadé hatarozat alapjan 2024. év november 7. napjan a
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Feketéné dr. Szabd Eva
stratégiai és fejlesztési rektorhelyettes
Semmelweis Egyetem fenntarté

Az elfogadott szervezeti és miikidési szabalyzat kozzétételének napja: 2024... e X .

Mellékletek: e
1. Szervezeti vazrajz
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|

1

Szervezeti egység: Semmelweis Egyetern Napkéziotthonos Ovodaja

FEOR szam: (1328)

Munkakor célja: megbizott felelos vezetokeént segiti az igazgatd munkdjdt, tervezi, ellenérzi és iranyitja
az alkalmazottak munkavégzését. Szakmai és taniigyivazeatdsi feladatok elldtisa

igazgatdja.

A munkakor fliggelmi kapcsolata: a munkaltatoi jogkor gyakorlasanak rendjérl szolo hatalyos rektori-kancellari-
Klintkai Kézpont elnoki utasftds alapjan. Kozvetlen felettese a Semmelweis Egyetemn Napkoziotthonos Ovoda

-

L ]

Munkakérspecifikus feladatok:

a neveldtestiilet jogkdrébe tartozd dontések végrehajtasanak ellendrzése

a feleldsok, megbizottak feladatainak ellendrzése

a pedagogusok helyettesitési rendjének és az eseti helyettesitések kijelolése

ugyeleti rend megszervezése

a pedagogus munkabdt valo tévolmaradasinak jelzése esetén térténd teenddknek a meghatarozdsa

a pedagogiai munka ellendrzesével kapcsolatban a belsé ellendrzeés rendjében meghatarozottak szerinti
feladatok ellatasa

évodaba jarasi kotelezettség elmulasztasanak kapcsan adodo feladatok végrehajtasa

a nevelg-oktatd munkdt segitd munkakérben foglalkoztatottak munkarendjének ligyeiben vaid eseti

dontések elvégzése

a helyszini neveldtestiileti értekezletek megtartasa

kozvetlenil és feleldsen irdnyitja a szakmai munkakozosség vezetdjét

dontésre elokésziti az intézménymiikbdéséhez sziikséges jogszabélyban eldirt belsé szabalyzatoka
eldsegiti a pedagogiai program minél hatékonyabb megvaldsitasat

megszervezi az intézmeényi szintli tanévnyito és tanévzard értekezleteket

a palyazatok elkészitésében segitséget nydjt

Munkarend: heti 40 6ra napi bontasban a torvényi elirascknak megfeleléen (kbtott-csoportban eftditends
oraszam 22 dra, igazgathelyettesi feladatok ellitasa 10 éra; kitetlen éraszam 4 oraj

A mindségiranyitassal kapcsolatos feladatai:

A Semmelweis Egyetem (a tovdbbiakban: Egyetem) Integralt Iranyitasi Rendszerének részét képezd kiilsé, belsd |
szabalyozdsok betartdsaval végzett feladatok végrehajtisa soran torekedni kell arra, hogy az eldirt
mindségszemtélet megvalosuljon. Aktivan részt vesz a célok megvalésitdsaban, miikédés sordn kialakuié
kockazatok csokkentésében vagy megsziintetésének kezdeményezésében.

Kdrnyezetvédelmi feladatai:

Az Egyetem karnyezetvédelmi kultérajanak apolasa, a munkahel
munkaterliteten. Valamint az dvodai alapdokumentumokban meghatarozottak betartasa.

f
yi kornyezeti rend kialakitasa és fenntartésa sajat i‘

Az

Helyettesitések: |

Energiahatékonysaggal kapcsolatos feladatai;

Egyetem energiafelhasznaldsinak
vonatkozasaban. 1

|

csOkkenteseben  aktiv kizremikidés  sajat  munkateridletének .
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helyettesit: a munkaltatdi jogkOr gyakorldja, illetve a kozvetien munkgirényitéi feladatok gyakorlasaba

bevont munkatars altal kijeldlt szemétyt
helyettese: a munkaltatoi jogkdr gyakorloia, illetve a kOzvetlen munkairanyitoi feladatok gyakorlaséba

bevont munkatars altal kijeldlt szemely

Felel@s:

+ feladatainak az Egyetem celkitiizései teljesitése érdekében — [egjobb tudadsa szerint — a tole elvarhato

gondossaggal, pontossageal, kelld intenzitassal, hatariddre és feleldsséggel torténd eivégzéséért,

« as(lyos hidnyossdgok vezetdje felé tor1énd jelentéséért,
a munkakédréhez kapcsolodéan a torvényekben, rendeletekben, utasitasokban és szabalyzatokban eléirtak

betartasaért,
+ ingatlanvédelmi, kirnyezetvédelmi, biztonsagvedelmi, munkavédelmi,
ajanlasok betartasaért és betartatasaért.
+ az intézményben 2ajlo pedagodgiai munkaért
a pedagogusok kozéptavl tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi terv elkészitéséért
« apedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséert
a taniigy-igazgatason beliit jogszabélyban eldirt belsé szabalyzatok elkészitéséért, tanligyi nyilvantartasok

vezetéséért

és tlzvédelmi szabalyok,

Zaradeék:

A munka tbrvénykonyvérol szolé 2012, évi I térveny (a tovabbiakban: Mt.) 8. § {4) bekezdése alapjan a
munkavatlalo kételes a munkaja soran tudomadsara jutott informacidkat megérizni. Ezen tilmenden sem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakire betoltésével Osszefliggésben jutott a tudomasara, és
amelynek kozlése a munkaltatdra vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakér betoltbjére kotelezd, a benne foglaitak
végrehaitdsanak elmulasztasa esetén a munkavallalo felelfsségre vonhatd, anyagi feleldsséggel is tartozik.

A munkakéri leiras csak a munkakdr bettitGjének alapvetd, rendszeresen visszatérd feladatait, kotelezettségeit
tartalmazza. A munkavatlald ezen kivill is kiteles ellatni a munkakgréhez kapcsoléds, de itt nem szabédlyozott
eseti vagy ciklikus feladatokat, ha annak szilkségessége felmerii, ill. indokolt, vagy erre a munkaltatoi jogkdr
gyakoridjatol utasitast kap.
Jelen munkakiri leirds munkajogi értelmezésénél és végrehajtasanadl az Mt. . illetve a Puétyv. és végrehajtési
rendelete, valamint a 2011.évi CXC. Nemzeti Koznevelési torvény, az azt kiegészitd végrehajtasi rendeletek
munkavégzeésre vonatkozo szabdlyai altalanos érvénnyel birnak,

Készitette és kiadta;

Budapest, 20. ‘ ho nap. A R NN
fminkaltatdi jogkor gyakorléja
S

A munkakdri {eirast a munkaltatdi jogkdr gyakoridjanak kell felllvizsgdini,

Jelen munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, az abban rdgzitetteket magamra nézve kotelezden
elfogadom. A hivatkozott jogszabalyokat, illetve az Egyetem szabalyzatait ismerem.

A munkakdri leirds egy példanyat atvettem,

Budapest, 20, * he nap

munkavallalo

A jelen munkakori leirds 2 peldanyban készil, melyek kiosztasa:

s munkavallald (eredeti példany)
a masodlagos munkaltatdi jogkdr gyakoridja (eredeti péidany)

&

+  Emberiercforras-gazdalkodasi Fdigazgatosag (digitalizalt példany)

















































