Késziilt: 2024. december 19-én Ostoros Kozséei Onkorméanyzat Képviseld-testiiletének soros

iilésérdl

102/2024. (X11.19.)

Beszamold a lejart hatarideji hatarozatok végrehajtasarol és a
képviseld-testiilet két ilése kozott tett intézkedésekrol

10372024, (XI1.19.)

A 3326 Ostoros, HOsok tere 8. szdm alatti ingatlanra vonatkozd vételi
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104/2024. (XI1.19.)
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Polgarmester illetményének és koltségtéritésének megallapitasa

108/2024. (X11.19.)

Az alpolgarmester illetményének €s koltségtéritésének megallapitisa

109/2024. (X11.19.)

Az Ostorosi Szélofirt Ovoda és Mini Boleséde Szervezeti és
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110/2024. (XIL.19.)
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111/2024. (X11.19.)
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9/2024. (X11.20.)

A személyes gondoskodést nyujtd szocidlis és gyermekjoléti
alapellatasokrol, valamint téritési dijakrol szolo 9/2021.(1X.30.)
dnkorményzati rendelet mdédositasardl




JEGYZOKONYV

Késziilt: 2024. december 19-¢n Ostoros Kdzségi Onkormanyzat Képvisels-testiiletének soros
tilésérol.

Az iilés helye: Ostorosi K6zés Onkorméanyzati Hivatal tandcsterme (3326 Ostoros, Héssk tere
4.

Jelen vannak:
Bojt Laszld polgarmester
Dr. Darvai Laszlo képviseld, alpolgarmester (késébb érkezett)
Kakuk Tibor képviseld
Rétiné Godo Aliz képviseld
Visnyovszky Barbara képviseld
Zsebéné dr. Dobd Marianna képviseld

Tavol maradt: Hegyi Istvan képviseld

Tandcskozasi joggal jelen vannak:
dr. Andraskoé Dénes jegyz6
Szerencsi Anita jegyzOkonyvvezetd
Nagy Arpad Pénziigyi és teleptilésfejlesztési Bizottsag tag
Raczné Z61d Tinde Pénziigyi és telepiilésfejlesztési Bizottsag tag

Meghivottak: -
Hianyzik: -

Bojt Laszlé polgarmester kdszontdtte az lilés valamennyi résztvevdjét. Megallapitotta, hogy
Dr. Darvai Lészl6 alpolgarmester ¢s Hegyi Istvan képviseld nincs jelen, de az {ilés
hatarozatképes. Kérdezte, van ¢ valakinek a kikiildstt napirendi pontokon kivill egyéb
javasiata?

Dr. Andraské Dénes jegyzd javasolta, hogy 5.6 napirendi pontként a személyes gondoskodast
nyOjté szocidlis €s gyermekjoléti alapellatasokrdl, valamint téritési dijakrol sz616
6/2021.(IX.30.) 6nkorményzati rendelet modositasat, valamint ingatlanértékesitési ligyeket
tlizzOn napirendre a képviselo-testiilet, ez utobbit zart {ilés keretében targyaljak.

A megjelent résztvevok részérdl egyéb napirendi pont javaslat nem volt.
Egyéb javaslat nem lévén Bojt Laszlo polgarmester kérte a napirendi pontok elfogadasat.
Szavazas

A KépviselO-testiilet (5:0:0) aranyban hatirozathozatal nélkil elfogadta az iilés alabbi
napirendjét:

1. Beszamolé a lejart hataridejii hatdrozatok végrehajtdsdrdl és a képviseld-testiilet két
ulése kozott tett intézkedésekrol



Javaslat az Onkormdnyzati Képviseld- testiiletének 2025. évi munkatervére

Javaslat a 2025. évi Belsé Ellendrzési Terv joviahagydsdra

Tajékoztato a telepiilés 2024. évi kbrnyezeti dllapoidrél

. Egyebek

3.1.) Javaslat a polgdarmester, illetményének és koliségréritésének megdllapitasara

3.2.) Javaslat az alpolgdrmester tiszteletdijanak és kiltségtéritésének megdllapitasdra

5.3) Javaslat az Ostorosi Sz6léfiirt Ovoda és Mini Boleséde Szervezeti és Mitkédési
Szabdlyzatanak modositdsdra

5.4.) Tajékoztato a Kdptal AN szolgdltatdas bévitésének lehetdségérdl

5.5.) Tdjékoztaté az Eger Hulladékgazddlkoddsi Nonprofit Kft iiveghulladék gyijtésével
osszefiiggd valtozdsokrol

5.6.) A személyes gondoskoddst nyiijto szocidlis és gyvermekjoléti alapelldtdsokrol, valamint
téritési dijakrdl szol6 9/2021.(1X.30.) dnkormdanyzati rendelet médositdsa

Zart iilés

1. Ingatianértékesitési iigyek

Gk W o

1. Napirendi pont
Beszamolé a lejart hataridejli hatdrozatok végrehajtisardl és a képviseld-testiilet két iilése

koztt tett intézkedésekré] — irdsbeli elGteriesztés

Bojt Laszlé polgarmester elmondta, hogy a napirend frasos elbterjesztése valamennyi
képviseld részére megkiildésre kertilt. Szobeli kiegészitésként eldadta, hogy a testiilet korabbi
dontése értelmében az Snkormanyzat nevében részt vettek az Ostoros, Hos6k tere 8. szam alatt
talalhato volt takarékszdvetkezeti ingatlan licites vételi eljardsan. A vételar joval meghaladta a
képviselo-testiilet &ltal meghatdrozott drat, igy kiszalltak a licitbdl. Javasolta, hogy a vételi
szandékot tovabbra is tartsa fenn a testillet, melyrdél hozzon hatirozatot. Ismertette a hatarozati
javaslatot. Kérdezte, van e a napirendi pont kapcsan kérdés, észrevétel?

Zsebéné dr. Dobo Marianna képviseld kérdése volt, hogy a foépitésszel vald targyalasok
érintik-e a HESZ esetleges modositasat, jelent-e abban valamilyen véltozast, dontési
folyamatot.

Bojt Laszlé polgarmester elmondta, hogy a jogszabalyi valtozasok miatt kerlilt sor a
targyalasra.

Dr. Andraskoé Dénes jegyzd hozzétette, hogy a 2025. évben elére lathatolag nem lesz jelentds
tobbletmunka a f3épitész szaméra, a megbizasa alakul at. Atalanydijas szerzédés kotésére
keriilne sor. A HESZ médositisa 2026. évben lesz, de a jelenlegi foépitésszel folytatott
targyalasokon elhangzott, hogy azt mér nem valdszinii, hogy Bernath Mihaly fogja elkésziteni,
mert elég nagy volumenti munka, amit nem szivesen véllalna. gy elképzelhetd, hogy massal
kell majd egyiitt dolgozni.

Bojt Laszlé polgarmester szdlt arrol is, hogy Ostoros eddig is kikérte a f6épitész véleményét
épitési ligyekben, amelyet alkalmanként fizetett meg, a jogszabaly megvaltozdsa miatt
atalanydijas szerzdést kotnek. Tobb foépitésszel is targyaltak a feladat ellatasarél. Jelenlegi
ismeretek alapjén Bernath Mihallyal vald szerzédéskstés a legkedvezdbb.

Mivel egyéb kérdés, észrevétel nem volt, Bojt Laszlo polgdrmester kérte a lejart hatdridejit
hatérozatok végrehajtasardl és a két {ilés kozott tett intézkedésekrdl szold beszdmolordl a



szavazast.
Szavazas

A képviselok egyhangian (5:0:0) elfogadték az alabbi, el6terjesztés szerinti hatdrozatot:

102/2024. (XII. 19.) szamu
Képviseld-testiileti HatArozat

Targy: Beszamolé a lejart hataridejit hatarozatok végrehajtasarol és a Képviselo-testiilet
két iilése kozott tett intézkedéseirdl

Az Onkorminyzat Képviselo-testiilete Bojt Laszlé polgirmester elbterjesztésében
megtirgyalta a lejart hataridejii hatirozatok végrehajtasirél és a két iilés kozott tett
intézkedésekrdl szolo beszamolét és azt elfogadta.

Hataridé: azonnal
Felelds: Polgarmester

Bijt Laszlé polgdrmester tdjékoztatta a jelenlévOket a korabbi takarékszdvetkezeti épiilet
helyzetér6l. Elmondta, hogy tegnap volt az Arverés, ahol a korabbi testlileti ddntésnek
megfelelden licitaltak. Ahogy varhato volt jelentésen magasabb arat ajanlottak masok, azonban
kéri, hogy a kordbbi dontést erdsitse meg a testiilet. Ezzel a dokumentummal még idén meg
fogja keresni a pénzintézetet. A tovabbiakban kérte a szavazast az alabbi hatarozati javaslat
elfogadasat.

/2024, (XI1.19.)
Képviseld-testiileti hatarozat

Targy: A 3326 Ostoros, Hosok tere 8. szam alatti ingatlanra vonat megerdsitése

Ostoros Kozségi Onkormdnyzat Képviseld-testiilete (a tovabbiakban: Képviseld-testiilet) tovabbra is
kinyilvanitotta azon szdndékat, hogy a 3326 Ostoros, Hosok tere 8. szam alatti ingatlan (Ostoros 87/1
hrsz - korabbi Takarékszdvetkezeti épiilet - a tovdbbiakban: Ingatlan) tulajdonjogdt meg kivdnja
szerezni,

Az Ingatlan megvasdriasahoz sziikséges forrds az Onkormdnyzat 2024. évi koltségvetésébe nem lett
betervezve ezért a Képviselo-testiilet tovabbra is kizarolag a 13.300.000 Ft + AFA dron torténd
vasariast tudja tamogatni.

A Képviseld-testiilet ismételten felhivia az Ostorosi Kozés Onkormdnyzati Hivatal gazddlkoddsi
csoportjanak figyelmét, hogy az Onkormanyzat 2025. évi koliségvetésnek tervezése sordn forditsanak
kiemelt figyelmet az Ingatlan megszerzéséhez szitkséges forrds biztositdsdra.

A Képvisel-testiilet tovibbra is elkitelezett a mellett, hogy megfeleld kondicidk esetén - az
dllamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 84. §-ban foglaltakat figyelembe véve - a 2026. évtél
MBH Bank Nyrt. vezesse az Onkormdnyzat fizetési szamldit.

A Képviselé-testiilet felhivia dr. Andrdské Dénes jegyzdl, hogy a dontésrdl tdjékoztassa az MBH
Szolgdltatdsok Zrt. -t.

Hatarido: azonnal
Felelds: polgdrmester



Szavazds

A képviseldk egyhangiian (5:0:0) elfogadtak az alabbi, javaslat szerinti hatarozatot:

103/2024. (X1L19.) szami
Képviselo-testiileti hatirozat

Targy: A 3326 Ostoros, Hostk tere 8. szim alatti ingatlanra vonatkozd vételi szandék
megerositése

Ostoros Kizségi Onkormdanyzat Képviselé-testiilete (a tovibbiakban: Képviselo-testiilet) tovidbbra is
kinyilvdnitotta azon szandékdr, hogy a 3326 Ostores, Hosok tere 8. szdm alafti ingatlan (Ostoroes 87/1
firsz - kordbbi Takarékszovetkezeti épiilet - a tovibbiakban: Ingatian) tulajdonjogdt meg kivinja
szereznl,

Az Ingatlan megvdsdrlisihoz sziikséges forrds az Onkorminyzat 2024, évi koliségvetésébe nem lett
betervezve ezért a Képviselo-testiilet tovibbra is kizdrolag a 13.300.000 Ft + AFA dron (6rténd
vasdrldast tudja tdmogatni.

A Képviselo-testiilet ismételten felhivia az Ostorosi Kizis Onkormdnyzati Hivatal gazddlkoddsi
csoportjianak figyelmét, hogy az Onkormdnyzat 2025. évi kiltségvetésnek tervezése sordn forditsanak
kiemelt figyelmet az Ingatlan megszerzéséher sziikséges forrds biztositdsdra.

A Képviseld-testillet tovibbra is elkitelezett a mellett, hogy megfelelé kondicidk esetén - ag
allamhdztartasrol szolo 2011, évi CXCV. torvény 84. §-ban foglaltakat figyelembe véve - a 2026. évtil
MBH Bank Nyrt. vezesse az Onkormdnyzat fizetési szamlidit.

A Képviselo-testiilet felhivia dr. Andriské Dénes jegyzit, hogy a dontésrél tdjékoztassa az MBH
Szolgdltatisok Zrt. .

Hatdrido: azonnal
Felelos: polgdrmester

2. Napirendi Pont

Javaslat az Onkorményzat Képviseld-testiiletének 2025. évi munkatervére — irdsbeli
eléterjesztés

Bijt Laszlé polgarmester elmondta, hogy az eldterjesztést mindenki irdsban megkapta. Atadta
a szt dr. Andraskd Dénes jegyzo részére.

Dr. Andraské Dénes jegyzO eldadta, hogy a terv alapjan februarban egyiittes {ilés lesz
Novajjal. Az ottani képvisel6-testiilet is kifejezte igényét az egyfittes iilés megtartasara. A tobbi
tervezett lilés a kordbbi éveknek megfelelden keriilt meghatarozasra.

Bijt Ldszlé polgarmester kérdése volt, van-e mdas javaslat, észrevétel a munkatervhez
kapcsolodoan.

Mivel egyéb kérdés, észrevétel, javaslat nem volt, Bojt Laszlo polgarmester kérte az alabbi,
eldterjesztés szerinti hatarozat elfogadésat:

Szavazas

A képviseltk egyhangtian (5:0:0) elfogadtdk az alabbi, eléterjesztés szerinti hatarozatot:



104/2024. (X11.19.) szam1
Képviseld-testiileti Hatarozat

Targy: Ostoros Kézségi Onkormdnyzat KépviselG-testiiletének 2025. évi munkaterve
Ostoros Kézségi Onkormdnyzat Képvisel-testiilete fenti targyi eléterjesztést megtdrgyalta és

az alabbi hatdrozatot hozza:
A Képviseld-testiilet a 2023. évre szolo munkatervet a hatdarozat melléklete szerint elfogadja.

Hataridé.: 2024. december 31.
Felelos: Polgdrmester, Jegyzé

Melléklet
a 104/2024. (XII. 19.) Képviselo-testiileti Hatirozathoz

Ostoros Kozségi Onkormanyzat Képvisel§-testiiletének
2025, évi Munkaterve

2025, februdr 10. (hétfé) 15:00 — 1, iilés (részben egyiittes iilés)

15:00 Kozmeghallgatas
Napirend: Az 6nkormanyzat 2024. évi kiltségvetése

1.) Beszamolo a lejart hatarideji hatarozatok végrehajtasardl és a képviselO-testiilet két
iilése kozott tett intézkedésekrol.
Elbéado: Polgarmester
Eldterjesztés modja: irasban
Meghivottak: SZMSZ szerint

2.) Tajékoztatd Ostoros Kozség Polgarmesterének, valamint a Képviselé-testiilet tagjainak
2025. évi vagyonnyilatkozatal nyilvantartasba vételérol
Eléadé: PT Bizottsag elndke
Eléterjesztés modja: irdsban
Meghivottak: SZMSZ szerint

3.) Javaslat Ostoros Kozségi Onkorméanyzat Képviselé-testiiletének 2024-2029. évekre
vonatkozd Gazdasagi Programjanak jévéhagyésara
Eldadé: Polgarmester
Eléterjesztés mddja: irasban
Meghivottak: SZMSZ szerint

4.) .../2025. (1I....) onkormanyzati rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocidlis €s
gyermekjoléti alapellatidsokrol, valamint téritési dijakrol szold 9/2021. (IX.30.)
onkormanyzati rendelet modositasarol
El6ado: Polgarmester
Eldterjesztés modja: irdsban
Meghivottak: SZMSZ szerint



5.) Javaslat a polgdrmester 2024. évi szabadsiga letoltésének és 2025. évi szabadsiga
titemezésének jovahagyasarol
Eléado: Jegyz6
Eléterjesztés mddja: irdsban
Meghivottak: SZMSZ szerint

6.) Javaslat a cafetéria 2025. évi keretGsszegének meghatarozéasara a foallasu polgarmester
részére
Eléadd: Jegyzd
Eléterjesztés modja: irdsban
Meghivottak: SZMSZ szerint

7.) ...12025. (II....) énkormanyzati rendelet az Onkormanyzat és koltségvetési szervei
2025. évi koltségvetésérol
Eléado: Polgarmester
Eléterjesztés modja: {frasban
Meghivottak: SZMSZ szerint

8.) Javaslat a 2025. évi kodltségvetés végrehajtasat segitd intézkedésekre
Eldado: jegyzo
Eléterjesztés modja: frasban
Meghivottak: SZMSZ szerint

9.) Beszamold az Ostorosi K6z6s Onkormanyzati Hivatal 2024, évi tevékenységérol
(Novaj Kézségi Onkormdnyzat Képviseld-testiiletével egyiittes iilésen)
Eloado: Jegyzd
Eléterjesztés maddja: irasban
Meghivottak: SZMSZ szerint

10.) Javaslat a koztisztviselok 2025. évi szocialis-, joléti-, kulturalis-, egészségiigyi- €s
kegyeleti juttatdsairol (Novaj Kézségi Onkormdnyzat Képvisel$-iestiiletével egyiitfes
tilésen)

Eldado: Jegyzd
Fléterjesztés madja: {rAsban
Meghivottak: SZMSZ szerint

11.) Javaslat az Ostorosi Koézds Onkorményzati Hivatal 2025. évi koltségvetésének
jovahagyaséra (Novaj Kozségi Onkormdnyzat Képviseld-testiiletével egyiittes iilésen)
Eldado: Jegyzd
El6terjesztés maddja: irdsban
Meghivottak: SZMSZ szerint

12.) Javaslat a 2025. évi finanszirozési megallapodas jovahagyasira (Novaj Kozségi
Onkormanyzat Képvisel6-testiiletével egyiittes iilésen)
Eldadd: Jegyzo
Eloterjesztés maodja: irasban
Meghivottak: SZMSZ szerint

13.) Javaslat a 2025. évi rendezvénytervre
El6ado: Polgarmester
Elbterjesztés maodja: irasban



Meghivottak: Meghivottak: SZMSZ szerint tovabbé civil szervezetek vezetoi,
Molnér Lajos, Vasas Agostonn€, Zakar Tamas

14.) Egyebek

2024, marcius 31. (hétfo) 16:00 — 2. iilés

1.) Beszamolo a lejart hataridejli hatarozatok végrehajtidsardl és a képviseld-testiilet két
ilése kozott tett intézkedésekrol
El6ado: Polgarmester
El6terjesztés madja: {rdsban
Meghivottak: SZMSZ szerint

2.) Beszémold a Rédei Miklos Kozosségi Hazban folyd 2024. évi kodzmiivelbdési
tevékenységrol, a 2025. évi Szolgaltatdsi terv elfogadasa
Eléado: Polgarmester
Eldterjesztés modja: irdsban
Meghivottak: SZMSZ szerint
3.) Javaslat Ostoros Kozségi Onkormanyzat 2025. évi Kozbeszerzési tervének elfogadasara
Eléadé: Polgarmester
Eléterjesztés médja: frasban
Meghivottak: SZMSZ szerint

4.) Egyebek

2025, 4prilis 28. (hétfs) 16:00 - 3. iilés

1.) Beszamold a lejart hataridejii hatarozatok végrehajtasarol és a képviselé-testiilet két
tilése kozott tett intézkedésekrdl
Elbadé: Polgarmester
Eléterjesztés maddja: irasban
Meghivottak: SZMSZ szerint

2.) Beszamolé Ostoros kézség 2024. évi kdzbiztonsagi helyzetérol
Eléadé: Gomoéri Zsombor korzeti megbizott
Eloterjesztés mddja: irshan
Meghivottak: SZMSZ szerint tovibba
Bizottsagok kiilsOs tagjai, Intézményvezetdk,
Rendérkapitanysag — Eger — kapitanysdgvezeto, OPE vezettje

3.) Beszamol6 az Ostorosi Polgarér Egyesiilet 2024, évi mikodésérdl
Eldadé: Barta Zoltan, az egyesiilet vezetdje
El6terjesztés maddja: {rasban
Meghivottak: SZMSZ szerint

4.) Tajékoztatod a 2024. évi Kozbeszerzési Terv végrehajtasardl
Elbéadé: Polgarmester
Eléterjesztés mddja: irasban
Meghivottak: SZMSZ szerint



5.) Egyebek

2025. majus 26. (Hétf6) 16:00 — 4. iilés

1.) Beszamolo a lejart hatarideji hatarozatok végrehajtasardl és a képviseld-testiilet két
iilése kozott tett intézkedésekrol
El6ado: Polgarmester
Elbterjesztés modja: irasban
Meghivottak: SZMSZ szerint

2. .../2025.(.....) bnkormanyzati rendelet az Onkormanyzat és kéltségvetési szervei 2024.
évi koltségvetésérol szold 2/2024. (11.20.) dnkormanyzati rendelet modositasardl
El6éado: Polgarmester
Eléterjesztés modja: irasban
Meghivottak: SZMSZ szerint

3.) .../2025.(.....) 6nkormanyzati rendelet az Onkorményzat és kéltségvetési szervei 2024,
évi koltségvetésének végrehajtasarol
Elb6adé: Polgarmester
Eléterjesztés modja: irdsban
Meghivottak: SZMSZ szerint

4.) Javaslat a 2024. évi Osszefoglald belst ellendrzési jelentés elfogadasara
Elbado: Jegyz6
Eloterjesztés maddja: irdsban
Meghivottak: SZMSZ szerint

5.) Beszamol6 a gyermek- és szocidlis étkeztetés 2024. évi ellatasardl
Eldadd: Bojt Lasz1o polgarmester, Maté Endre egyéni véllalkozd
Eldterjesztés modja: irasban
Meghivottak: SZMSZ szerint

6.) Beszamolo a teleplilésen folyd 2024. évi szocialis tevékenységrol
El6éadé: Ostoros Alapszolgaltatdsi Kézpont vezetdje
Eléterjesztés médja: irdsban
Meghivottak: SZMSZ szerint

7.) Beszamolé az Onkormanyzat 2024, évi gyermekvédelmi, csalddsegité és gyermekjoléti
feladatainak ell4tasarol
Eldado: Jegyz6, Ostoros Alapszolgaltatasi Kézpont vezetdje
Eloterjesztés modja: irdsban
Meghivottak: SZMSZ szerint

8.) Egyebek

2025, janius 30. (hétfo) 16:00 — 3. iilés

1.) Beszamold a lejart hatarideji hatarozatok végrehajtasarol és a képviselo-testiilet két
iilése kozott tett intézkedésekrdl



Eldado: Polgarmester
Elbterjesztés modja: frdsban
Meghivottak: SZMSZ szerint

2.) Beszamol6 a helyi "civil szervezetek™ 2024. évi mitkodésérdl
Eléad6: Molnar Lajos civil tanacsnok
Eléterjesztés modja: irasban
Meghivottak: Meghivottak: SZMSZ szerint tovabba civil szervezetek képviseloi
Molnar Lajos, Vasas Agostonné, Zakar Tamas

3.) Kitiintetési javaslatok
El6adod: Polgarmester
El6terjesztés modja: irasban
Meghivottak: SZMSZ szerint

4.) Egyebek

2025. julius 28. (hétfé) 16:00 — 6. iilés

1.) Beszamold a lejart hataridejii hatdrozatok végrehajtasarol és a képviselo-testiilet két
iilése kozott tett intézkedésekrol
Eldado: Polgarmester
Eloterjesztés modja: {rasban
Meghivottak: SZMSZ szerint

2.) Tajékoztatd az Onkorményzat és koltségvetdsi szervei 2025. évi koliségvetésének 1.
féléves teljesitésérol
Elbado: Polgarmester, Jegyzd
Eléterjesztés mddja: {rasban
Meghivottak: SZMSZ szerint

3.) Tajékoztato a tartalék-keret fethasznalasardl
El6ado: Polgarmester
El6terjesztés maddja: irdsban
Meghivottak: SZMSZ szerint

4.) Egyebek

2025. szeptember 29. (hétfo) 16:00 — 7, iilés

1.) Beszamol¢ a lejart hataridejli hatarozatok végrehajtasarol és a képviseld-testiilet két
iilése kozott tett intézkedésekrol
El6adé: Polgarmester
Eléterjesztés modja: irasban
Meghivottak: SZMSZ szerint
2.) Beszamol6 az Ostorosi Szoléfirt Ovoda és Mini Bolesdéde 2024/2025. tanévi
tevékenységérol
El6add: Rétiné Godd Aliz intézményvezetd
Eloterjesztés modja: irasban
Meghivottak: SZMSZ szerint



3.} Beszamold a 2024. évi haziorvosi és hazi gyermekorvosi alapellatasi tevékenységrél
Eléado: Dr. Darvai LaszI6 hdziorvos és hazi gyermekorvos
Eléterjesztés modja: {rasban
Meghivottak: SZMSZ szerint

4.) Beszamolo a 2024, évi fogaszati alapellatasi tevékenységrol
Eléadé: Dr. Soos Laszlo fogorvos

Eldterjesztés modja: szdéban
Meghivottak: SZMSZ szerint

5.) Téajékoztaté a 2024. ¢vi véddnoi tevékenységrol
Elbado: Bartok Zsuzsanna védénd
Eléterjesztés modja: irdsban
Meghivottak: SZMSZ szerint

6.} Javaslat a Bursa Hungarica Felséoktatasi Oszténdij Palydzathoz valé csatlakozésra
Eldado: Polgarmester
Elbterjesztés maddja: irasban
Meghivottak: SZMSZ szerint

7.) Egyebek

2025. oktéber 27. (hétfé) 16:00 — 8. iilés

1.} Beszdmolo a lejart hataridejil hatdrozatok végrehajtasardl és a képvisel6-testiilet két
iilése kozott tett intézkedésekrdl
Eléadé: Polgarmester
El6terjesztés modja: irdsban
Meghivottak: SZMSZ szerint

2.) Javaslat a nem kozmivel Osszegyijtétt héztartdsi szennyvizzel kapcsolatos helyi
kozszolgaltatisokrol sz616 dnkormanyzati rendelet feliilvizsgalatira
Eldado: Jegyzo
El6terjesztés maédja: irdsban
Meghivottak: SZMSZ szerint

3.) Beszamold a nem koézmilvel 6sszegylijtott haztartdsi szennyviz begy{ijtésére vonatkozo
helyi kozszolgaltatas cllatasardl (Osszefiiggésben a kozszolgaltatd altal készitett éves
koltségelszamolassal)
El6add: Jegyzd
Elbterjesztés modja: irasban
Meghivottak: SZMSZ szerint

4.) Beszamol6é 2024-2025. évi a telepiilési szilard hulladékkal kapcsolatos helyi
kozszolgaltatasrél
Eldadé: Polgarmester
Elbterjesztés médja: {rasban
Meghivottak: SZMSZ szerint

10



5.) Beszamold a polgdrmester 2025. évi Egri Kistérség Tobbcélu Tarsulasban és Heves
Megyei Regionélis Hulladékgazdélkodasi Térsulasban végzett tevékenységérdl

Eléado: Polgarmester
Eléterjesztés modja: frdsban
Meghivottak: SZMSZ szerint

6.) Javaslat a helyi adopolitika feliilvizsgalatara
Eloado: Polgédrmester, Jegyzd
Eléterjesztés modja: irasban
Meghivottak: SZMSZ szerint

7.) Egyebek
2025, november 24. (hétfo) 16:00 — 9. iilés

1.) Beszamolo a lejart hatdrideji hatdrozatok végrehajtasardl és a képviselo-testiilet két

iilése kizitt tett intézkedésekrdl

Eldado: Polgdrmester
Eléterjesztés modja: irdsban
Meghivottak: SZMSZ szerint

2.) Beszamolé az Onkorményzat 2025. évi adoztatasi tevékenységérol

Eldadé: Jegyzb
Eléterjesztés modja: {rasban
Meghivottak: SZMSZ szerint

3.) Beszamolé az Onkorményzat 2025. évi épitményadd bevételének felhasznalasardl

Eloado: Polgarmester
El6terjesztés maédja: irdsban
Meghivottak: SZMSZ szerint

4.) Tajékoztato a telepiilés 2025. évi kdrnyezeti allapotardl
Eléadé: Polgarmester, Jegyzo
Elbterjesztés modja: irasban
Meghivottak: SZMSZ szerint

5.) Javaslat a Helyi Esélyegyenldségi Program feliilvizsgalatara
Eléadé: Polgarmester
Eloterjesztés modja: {rasban
Meghivottak: SZMSZ szerint

6.) Egyebek

2025. december 15. (hétfé) 16:00 — 10. iilés

1.) Beszamolé a lejart hataridejli hatdrozatok végrehajtasardl és a képviselG-testillet két

ilése kozott tett intézkedésekrol
Eldadé: Polgarmester
Elbterjesztés modja: frasban
Meghivottak: SZMSZ szerint
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2.) Javaslat az Onkormanyzati Képviseld- testiiletének 2026. évi munkatervére
Eloadé: Polgarmester
Eléterjesztés maddja: irasban
Meghivottak: SZMSZ szerint

3.) Javaslat a 2026. évi Bels6 Ellen6rzési Terv jovahagydsara
Eléado: Jegyzé
Eldterjesztés modja: frAsban
Meghivottak: SZMSZ. szerint

4.) Egyebek

IL
Bizottsagi iilések

A bizottsagok munkaterveiket — a képviselt-testiilet munkatervét és az SZMSZ-t figyelembe
véve — maguk készitik el.

Bajt Laszl6 dr. Andrasko Dénes
Polgiarmester Jegyz6

3. Napirendi Pont
Javaslat a 2025, évi Belsé Ellenérzési Terv jévahagydsara — irasbeli elSterjesztés

Bijt Laszlo polgarmester ismertette, hogy az el6terjesztést mindenki frasban megkapta, a
Pénziigyi ¢és Teleptilésfejlesztési Bizottsag targyalta. Kérdezte dr. Andraské Dénes jegyzit,
van-¢ a szobeli kiegészitése.

dr. Andraské Dénes jegyz0 réviden ismertette, hogy az évenkénti tervezés alapelve, hogy az
ellen6rzés elésegitse az Onkorményzat és fenntartasiban miksdd koltségvetési intézmények
miikodése sordn a szabalyszerliségi, gazdasdgossgi, hatékonysagi és eredményességi
kovetelmények érvényesiilését. Elmondta, hogy a belsé ellentrzési feladatokat évek ota az
Eger-Audit Kft. végzi, akik javaslata szerint a 2025. évi ellenérzés tirgya az ingatlanvagyonnal
kapcsolatos intézkedések végrehajtisanak és elszdmolasanak megfeleléségi, valamint a
nemzeti vagyonba tartozé ingatlanok nyilvantartdsdnak szabalyszeriiségi vizsgalata lenne,
amennyiben elfogadasra kertl a képvisel6-testiilet altal.

Bojt Laszlo polgarmester kérte kérdések, észrevételek megtételét.

Mivel egyéb kérdés, észrevétel nem volt, Bojt Laszld polgdrmester kérte az alabbi, eldterjesztés
szerinti hatarozat elfogadasat:

Szavazds

A képviseldk egyhangtian (5:0:0) elfogadtak az alabbi hatarozatot:



105/2024. (X11.19.) szam1
Képviselo-testiileti Hatarozat

Targy: Ostoros Kozségsi Onkormsnyzat intézményeire vonatkozé 2025. évi belsé
ellendrzési terv jévahagyasa

Ostoros Kézségi Onkormdnyzat KépviselG-testiilete fenti tdrgyit eldterjesztést megtdrgyalta és
az aldbbi hatarozatot hozza:

1. Magyarorszag helyi onkormanyzatairol 2011, évi CLXXXIX. torvemy 119, § (5)
bekezdésében, valamint a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérol és belsd
ellendrzésérdl szolo 370/2011. (X11.31.) Korm. vendelet 15. §-aban kapott felhatalmazds
alapjan az Onkormdnyzat 2025. évi belsé ellendrzési tervét a belsé ellendr javaslata
szerint jovahagyja.

2. A 2025. évi ellendrzésekrdl késziilt dsszefoglalo jelentést — a 2025. évi gazddlkoddsrol
sz6l6 zdrszdamaddsi rendelet-tervezettel egyidejileg — kell a képviseld-testiilet elé
terjeszteni,

Hatdride: 2024. december 31., illetve 2025, mdjus 31.
Felelds: Polgdrmester, Jegyzo

4. Napirendi Pont
Tajékoztato a teleplilés 2024. évi kdrmyezeti allapotarsl

Biojt Laszlo polgarmester ismertette, hogy az eldterjesztést mindenki frasban megkapta,
kérdezte, hogy kivan e valaki észrevételt, javaslatot, kiegészitést tenni az el6terjesztés kapesan?

Kakuk Tibor képviseld kérdése volt, hogy a kerti hulladék égetése vonatkozasdban drara
pontosan megvolt hatdrozva a korlatozas: minden honap els6é hétfién reggel 6 €s este 20 ora
kozott.

Bojt Laszlé polgarmester valasza volt, hogy nyari honapokban egyéltalan nem lehet égetni,
oktébertd] dprilis végéig a honap elsd hétfdjén van lehetdség az ilyen jellegil tevékenységre. A
katasztrofavédelem kérte, hogy egyaltalan ne legyen égetésre lehetOség, de a teljes tiltas nincs
meghatarozva a teleptilésen.

dr. Andraské Dénes jegyz6 hozzdszolasdban elmondta, hogy égetés és égetés kozott is van
kiilonbség, csak teljesen szaraz falevelet, faagat lehet égetni, a zoldet nem.

Mivel egyéb kérdés, észrevétel nem volt, Bojt Laszlo polgarmester kérte az alabbi, elterjesztés
szerinti hatérozat elfogadasat:

Szavazas
A képviselok egyhangtan (5:0:0) elfogadtak az alabbi, eléterjesztés szerinti hatarozatot:
106/2024. (XII. 19.)

Képviselo-testiileti hatdrozat
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Targy. Tajekoziaté Ostoros telepiilés kornyezeti dallapotdrél

Ostoros Kozségi Onkormdnyzat KépviselG-testiilete fenti térgyi eldterjesztést megtdrgyalia és
az alabbi hatdarozatot hozza:

A Képvisel-testillet — A kornyezet védelmeének dltaldnos szabdlyairol szolé 1995. évi LIIL
tdrvény 46. § (1} bekezdés e) pontjanak eleget téve - a telepiilés 2024. évi kirnyezeti dllapotdrol
52016 lakossdgi tdjékoztatér az elbterjesziés szerint jévahagyja.

Felhivja a jegyzdt, hogy a tdjékoztatot a telepiilés honlapjan tegye kizzé.

Felelbs.: Polgdarmester, Jegyzd
Hataridd: 2024. december 31,

5. Napirendi Pont
Egyebek:

5.1.) Javaslat a_polgarmester, illetményének és kéltséetéritésének meeallapitiasara — irasbeli
eloterjesztés

Bojt Laszlo polgarmester elmondta, hogy az eléterjesztés irasban kikiildésre keriilt, mindenki
megkapta. Hozzatette, hogy a Pénziigyi és Telepiilésfejlesztési Bizottsag targyalta. Kérte a
jegyzot a szdbeli kiegészitésre.

dr. Andraské Dénes jegyzd elmondta, hogy a Magyarorszag helyi énkorményzatairdl szolé
2011, évi CLXXXIX. torvény modositasra keriilt, melynek értelmében a polgirmester
megbizatdsanak idétartamara havonta a 2001-5000 £6 kozétti lakossagszamil telepiilés esetében
a nemzetgazdasagi atlagkereset 2,25-szeresének megfeleld dsszegli illetményre jogosult. Bojt
Laszld polgarmester illetménye visszamendlegesen oktéber 1-jét6l 1.325.000,- Ft,
koltségtéritése ennek 15 %-a, 198.825,- Ftthd. Kérdése volt, hogy a pénziigyi bizottsag
elnbkének van-e kiegészitése.

Zsebéné dr. Dobé Marianna képviseldé elmondta, hogy a bizotisag javasolja a hatdrozat-
tervezet elfogadasat.

Bijt Laszlé polgdrmester megkdszonte az elbterjesztés kiegészitését, magyarazatat. Kérdése
volt, van-e észrevétel, vélemény, javaslat.

Mivel kérdés, észrevétel nem volt, Bojt Laszlé polgarmester szavazast rendelt el.
Szavazds

A képviselék négy igen szavazattal, egy tartdzkodas mellett, ellenszavazat nélkiil elfogadték az
alabbi hatarozatot:

107/2024. (X11.19.) szdmit Képviselo-testiileti hatdrozat:
Targy: Polgdrmester illetményének és koltségtéritésének megdllapitasa
Ostoros Kozségi Onkormdnyzat KépviselS-testiilete Magyarorszdg helyi énkormdnyzatairdl
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szolo 2011, évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Métv.) 71. § (4) bekezdés d) pontjdra
Sfigyelemmel, Bojt LaszIé fédllasi polgarmester illetményét 2024. oktober 1-jei hatdllyal havi
brutto 1.325.000.- Ft-ban dllapitia meg, koltségtéritésének osszegét pedig az Motv. 71. § (6)
bekezdése alapjan brutto 198.825.- Ft-ban hatdrozza meg.

Felelos: Jegyzd
Hataridd: azonnal

Dr. Darvai Laszlo képviseld, alpolgarmester megérkezett. A jelenlévd képviseldk szama hat.

5.2.) Javaslat az alpolgarmester tiszteletdijanak és koliségtéritésének megéllapitdsara — irdsbeli
eléterjesztés

Bijt Ldszlé polgarmester elmondta, hogy az irasos eldterjesztés kikiildésre keriilt, azt mindenki
megkapta. Hozzatette, hogy a pénziigyi bizottsag targyalta a napirendet. Kérte a jegyz6t a
szobeli kiegészitésre.

dr. Andraské Dénes jegyzd megkOszonte dr. Darvai Laszlo alpolgdrmester hozzaallasat,
miszerint nem kéri magasabb tiszteletdij megallapitasat, mint, amit oktdberben elfogadoit a
képviselO-testiilet. Igy az onkormanyzat miikddéséhez nagy segitséget jelent a megmaradd
{sszeg.

Béjt Laszlo polgarmester kérte kérdések, észrevételek megtételét.
Mivel kérdés, észrevéte]l nem volt, Bojt Laszld polgarmester szavazast rendelt el.
Szavazds

A képviselOk ot igen szavazattal, egy tartdzkodéds mellett, ellenszavazat nélkiil elfogadtak az
alabbi hatdrozatot:

108/2024. (XI1.19.) szdamii Képviseld-testiileti hatdrozat:
Targy: Az alpolgarmester tiszteletdijanak és koltségtéritésének megdllapitasa

Ostoros Kozségi Onkormdnyzat Képviselé-testilete Magyarorszdg helyi énkormdnyzataircl
szolo 2011, évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Motv.) 80. § (2) bekezdésére és (3)
bekezdésére figyelemmel, Dr. Darvai Ldszlé tdrsadalmi megbizatdsi alpolgdrmester
tiszteletdijat tovabbra is havi brutto 80.000.- Ft-ban dllapitia meg, kltségtéritésének dsszegét
pedig az Métv. 80. § (3) bekezdése alapjan brutté 12.000.- Ft-ban hatdrozza meg.

Hatarido: azonnal

Felelds: jegyzé

5.3.} Javaslat az Ostorosi Sz816fiirt Ovoda és Mini Bolcséde Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak modositasara — irasos eléterjesztés

Bijt L.Aszl6 polgarmester eldadta, hogy az eldterjesztés irdsban kikiildésre keriilt, Kérte Rétiné
Godd Aliz 6vodaigazgatot a szobeli kiegészitésre.

Rétiné Godo Aliz képviseld, dvodaigazgatd elmondta, hogy a sok jogszabalyi valtozas miatt
lassan késziilt el a modositas. Véleménye szerint tartalmas SZMSZ késziilt, reméli, mindent
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tartalmaz, amit kell. Egy esetleges ellendérzéskor kidertl, hogy minden benne van-e.

dr. Andraské Dénes jegyz0 hozzatette, par jogszabalyi pontositast tett az anyagban.

Bojt Laszld polgarmester megkdszénte a kiegészitést. Majd elmondta, hogy nagyon
szinvonalas 6vodai kardcsonyi milsoron vett részt az idén is. Gratulalt az 6vodai dolgozdknak,
sziilOknek a sikeres rendezvényhez. Kérte kérdések, észrevételek megtételét.

Mivel kérdés, észrevétel nem volt, BSjt Laszlé polgarmester szavazast rendelt el.

Szavazas

A képviselok egyhangiian (6:0:0) elfogadtak az alabbi, elGterjesztés szerinti hatarozatot:

109/2024. (XI1.19.) szamu
Képviselo-testiileti Hatarozat

Targy: Az Ostorosi Szélofiirt Ovoda és Mini Bélesode Szervezeti és Milkodési
Szabalyzatinak médositisara

Ostoros Kozségi Onkormdnyzat Képviseld-testiilete (a tovabbiakban: Képviseld-testiilet)
jévahagyja az Ostorosi Széldfiirt Ovoda és Mini Bolesde Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzatanak egységes szerkezetbe foglalt médositdsat.

A Képviseld-testillet felkéri az igazgatot a modositott és egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti
és Miikodési Szabdlyzat kizzétételére.

(melléklet: Szervezeli és Miikodési Szabdlyzat)

Hataridd.: azonnal
Felelds: polgarmester, évoda igazgato

Melléklet
109/2024. (XI1.19.) szdmu Képviseld-testiileti hatarozathoz

Ostorosi Sz616fiirt Ovoda és Mini Bolcséde

Szervezeti €s Mkddési Szabalyzata
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2024

Készitette: Rétiné Godd Aliz igazgatd a neveldtestiilet bevondsaval
Jévahagyta : Ostoros Kozségi Onkorményzat Képviselé Testiilete

Az Ostorosi Szdl6fiirt Ovoda és Mini Bélesdde Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat az
allamhaztartasrdl sz6lo 2011.évi CXCV. térvény 9. § b) pontja a nemzeti kéznevelésrél sz6l6
2011, évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése €s 83. § (2) bekezdés g) pontja alapjén jovahagyom.

Ostoros, 2024. december ,,.....”

Ervényes: a fenntarto jovahagyést kovetden, visszavonasig.

Készitette:

Az intézmény OM azonositoja:
Intézményvezetd

Ph

Legitimacios eljaras

A 2072012, (VIL.31.) EMMI rendelet 82. § (6)
bekezdése alapjan az (1)-(5) bek. szerepld a

Az 6voda Szervezeti és Milkadési | joxumentumok nyilvanossdganak  biztositasdra
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Szabalyzatat a nevelGtestlilet a 2011.
evi CXC. tv. 25. § (4), és 70.§ (2) b)
bekezdésében  biztositott  dontési
hataskorében a

vonatkozd helyi szabalyokat a sziiléi szervezet a
Szervezeti és Miikédési Szabalyzatban véleményezte
€s tAmogatja annak megvaldsitasat,

...... /2024. (....). hatarozatszamon
elfogadta.

Sziiléi Szervezet elndke

Tovabba

A nevelémunkat segit6 alkalmazottak a Szervezeti €s
mitkodési Szabalyzat tartalmardl a tajékoztatast

Nevelotestiilet nevében megkaptak

Neveldmunkat segitd alkalmazottak nevében

Intézményvezetdi nyilatkozat

Az intézmény felelds vezetéjeként nyilatkozom, hogy a............oeveennne Ovoda miikodését
meghatirozo Szervezeti €s MUkodesi Szabdlyzat rendelkezéseinek érvénybelépésével a
fenntartéra, a mikoddtetore t6bbletkdtelezettség nem harul.

A dokumentum jellege: Nyilvanos a 20/2021. EMMI rendelet 82. § (3).* Az SZMSZ-t, a
nevelési-oktatasi intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni.

Megtaléalhaté az évoda honlapjan: www.ovodaszolofurt.hu

Hatalyos: a kihirdetés napjatol Ervényes: A kihirdetés napjatél visszavonasig

A szervezeti és miilkiadési szabalyzat készitésének jogszabdlyi alapja
e 2011.¢évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrdl (Nkt.)

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-okfatasi intézmények mtikddésérél és a
kiznevelési intézmények névhasznalatardl

o 229/2012. (VII. 28.) Korm.rendelete a nemzeti koznevelésrdl szolé torvény
végrehajtasardl
e 2011. évi CXCV. torvény az allamhéztartéasrél (Aht.)

o 368/2011. (XIL 31.) Korm.rendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtdsarol
(Amr.)

e 2012. évil. térvény a Munka Torvénykonyvérol (Mt.)
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A Polgéri Torvénykdnyvrol szold 2013. évi V. térvény
2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 0 €letpalyajarol

401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajardl szold 2023, évi
LII. térvény végrehajtasarol

2007. évi CLII. t6rvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl
451/2016. (XI1. 19.) Korm. rendelet az elektronikus ligyintézés részletszabalyairol

2015, évi CCXXII. torvény az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairol

2012, évi I torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerr6l

2011, évi CXIL torvény az informdcidés Onrendelkezési jogrdl és az
informacidszabadsagrol (Info torvény)

2011, évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

62/2011. (XIL 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
1993. eévi XCIII. térvény A munkavédelemrol

335/2005. (XIL. 29.) Korm.rendelet a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirol

1995, évi LXVI. térvény A koézokiratokrol, a koézlevéltarakrdl és a maganlevéltari
anyag védelmerdl

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

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

2007. évi CLIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kételezettségekrol.

132/2000. (VIIL. 14.) Korm.rendelet a kozéptiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl
1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasardl

370/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél
és belso ellendrzéséril

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

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagégiai szakszolgalati intézmények
mikddésérdl

Az egyenld banasmodrdl ¢és az esélyegyenldség eldmozditdsardl szold 2003. évi
CXXV. torvény

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

48/2012. (XI1.12.)) EMMI rendelet a pedagodgiai-szakmai szolgaltatisokrdl, a
pedagogiai-szakmai szolgéltatdsokat ellatdé intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokban vald kozrem{ikodés feltételeirdl

A munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és
véleményezésérdl sz616 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet
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277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrsl, a pedagdgus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevék juttatdsairdél és
kedvezményeirdl

Az oktatasi igazolvanyokrél szolo 362/2011. (XI1. 30.) Korm.rendelet

A 2011. évi CCIX. térvény a csaladok védelmérol

1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tamogatasarél

Magyarorszag helyi énkorményzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. térvény

46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen valo tartozkodas alapvetd szabalyairdl
sz0l0 eloirasaira

2018. évi LXXXIX. térvény az oktatdsi nyilvantartasrél (Onytv.)

1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1€pd azonositasi mdédokrdl és az
azonosito kodok hasznalatarol

1992, ¢évi LXVI. tdrvény a polgarok személyi adatainak é&s lakcimének
nyilvantartasarol

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és miikddésiik
feltételeirol

2008. évi XLVIIL torvény a gazdasdgi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és
egyes korlatairol

Az Eurépai Parlament és a Tandcs 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 Rendelete a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv
hatalyon kiviil helyezésérol (dltalanos adatvédelmi rendelet )

(4ltalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

15/2019. (XI1. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhéztartasi szakagazatok
osztalyozasi rendjérél

Az egészségligyrol szold 1997. évi CLIV. térvény (Eiitv.)
Az Oktatasi Hivatalrdl szolo 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozés-
egeészségligyi elbirdsokrdl

Az intézmény hatélyos alapitd okirata
Nevelbtestiileti hatarozatok

[gazgatoi utasitdsok

Az 6Ovoda miikddési és szakmai tevékenységét meghatirozé dtmutatisok (Oktatdsi
Hivatal):

A sajatos nevelési igényl gyermekek nevelésének iranyelve
https://www.oktatas.hu/pub  bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A  Sajatos  nevelesi
iveny u evermekekovodaineveiesenekiranveive.doex

A nemzetiség Ovodai nevelésének €s a nemzetiség iskolal nevelés-okiatdsanak
irdnyelve  htips:/www.oktatas.huw/kozneveles/kerettantervek/2020nat/iranvelvek  a
nemzetisegioktatashoz
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1. SZERVEZETI ES MUKODESI MEGHATAROZASA, CELJA, FELADATA

1.1. A szervezeti és mitkodési szabalyzat tartalma

A szervezeti és mikodési szabdlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, mikddésének belsd rendjét, az 6voda, mini boleséde kiilsd és belsd
kapcsolataira vonatkozd mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal més
szabalyozé norma hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységesoportok és folyamatok Gsszehangolt
miikddését, kapesolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem 4&llhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabdlyozdkkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazést ad.

1.2. Az SZMSZ célja

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartisok minél
hatékonyabban érvényesililienek az intézményben.

Az intézmény jogszeril miitkidését szabalyozé alapdokumentumok kore

o Pedagdgiai program

e Szervezeti és miikodési szabalyzat
e Hazirend (évoda)

e Szakmai program (mini bélcséde)
e Hizirend (mini bélcsdde)

1.3. Az SZMSZ hatilya

A szervezeti és mikodési szabédlyzat betartdsa az intézmény valamennyi vele jogviszonyban
alldo gyermekére és alkalmazottjara nézve kotelezd érvényll. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket azok is kételesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak
helyiségeit, létesitményeit, anélkiil, hogy az dvodaval , mini bélcsbdével jogviszonyt
alakitananak ki (személyi hataly).

A SZMSZ eléirasai €rvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodss, valamint az
intézmény Aaltal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az
intézmény képviselete szerinti alkalmaira (teriileti hataly).

A szervezeti és miikodési szabalyzat a neveldtestiilet hatarozataban foglalt rendelkezés szerinti
idépontban Iép hatélyba, és hatdrozatlan idore szol. Azok a rendelkezések, amelyek a
fenntartéra anyagi tobbletkotelezettséget telepitenck, fenntartd egyetértésével vélnak
hatdlyossé (ezeket jelen szabalyzat zard rendelkezések cimii fejezete tartalmazza),

Az SZMSZ 2024. december 2. napjan lép hatdlyba és hatarozatlan iddre, visszavonasig szol.
Ezzel egy idében hatdlyat veszti a Osforos Kézségi Onkormanyzat Képviseld Testiiletének
113./2018. (XI117) szdamon jOvahagyott SZMSZ. Feliilvizsgilata ¢venként, illetve
jogszabdlyvaltozasnak megfeleléen. Modositasa a igazgaté hataskdre, a nevelStestiilet
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bevonasaval.

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

2.1. Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemz6it, igy jogallasat, fenntartdjat, miikddtetdjét, ellatando alap- és kiegészitd
tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatdsi helyek felsorolasat és az ott
ellatott alap- és ahhoz kapcsolddd feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast
szolgalé vagyoni eszkozok feletti rendelkezési jogosultsagokat az alapité okirat és mas
fenntartéi, tovabbd mikddtetéi dokumentumok hatirozzak meg.

2.1.1. A koltségvetési szerv neve: Ostorosi Szé16fiirt Ovoda és Mini Béleséde
2.1.2.A koltségvetési szerv székhelye: 3326 Ostoros, Szent Istvan tér 1.

Telephelye:
Telephely megnevezése Telephely cime
1. Mini Boleséde 3326 Ostoros, Hunyadi Mityas utca 87.

2.1.3. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1986.04.11.

2.1.4. A Kkiltségvetesi szerv alapitasara, dtalakitisara, megsziintetésére jogosult szerv
megnevezése:

Ostoros Kozségi Onkormanyzat
sz€khelye: 3326 Ostoros, Hosok tere 4 .

2.1.5. A koltségvetési szerv iranyitd szervének/feliigyeleti szervének megnevezése:

Ostoros Kézségi Onkormanyzat
székhelye: 3326 Ostoros, Hosok tere 4.
2.1.6. A kéltségvetési szerv kozfeladata:

A koltségvetési szerv kozfeladata: Magyarorszag helyl dnkorméanyzatair6l sz6ld 2011. évi
CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés 6. pontja szerinti évodai nevelés, Magyarorszag helyi
&nkorményzatairol szolo 2011, évi CLXXXIX. térvény 13. § (1) bekezdés 8. pontja szerinti
szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatasok és elldtisok, ezen beliil a gyermekek
védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol sz016 1997. évi XXXI. térvény 42. §-a szerinti bslcsddei
ellatas.

2.1.7. A koltségvetési szerv 1o tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besoroldsa

Szakéagazat szdma szakdgazat megnevezése

1. 1851020 Ovodai nevelés
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2.1.8. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

A Kkoltségvetési szerv alaptevékenysége: az Ostoros Kozségi Onkorményzat kozigazgatasi
tertiletén €16 és tartdzkodd 3-7 éves gyermekek, tovabba a telepiilésen dolgozé sziilok
gyermekeinek dvodai nevelése, napkozbeni ellatdsa, iskolai életmodra vald felkészitése,
bolesoddei ellatas keretében a harom éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasa, az egészséges
€letmdd szokdsainak alakitdsa, a gyermekek gondozasa, a gyermek érzelmi nevelése és
szocializalasa.

2.1.9. A kiltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése

Szakagazat rend szama Szakdgazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés

Kormanyzati funkcidészam Kormanyzati funkcié megnevezése

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényll gyermekek ovodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kdzneveldsi intézményben

104031 Gyermekek boles6dében €s mini bdlesddében
torténd ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolesodében, fogyatékosok
nappali intézmény<ben

2.1.10. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:

Ostoros K6zségi Onkormanyzat kézigazgatasi teriilete

2.1.11. A kéltségvetesi szerv vallalkozasi tevékenységének felso hatara:

A koltségvetési szerv vallalkozasi és kiegészitd tevékenységet nem folytat.

2.1.12. A koltségvetési szerv igazgatéjanak megbizdsi rendje

Az intézmény vezetjét az Ostoros Kézségi Onkormédnyzat Képviseld-testiilete a 2023. évi LIL
térvény a pedagdgusok Uj életpaly4jardl €s annak végrehajtasardl szolé 401/2023. (VIII. 30.)
Kormanyrendelet alapjan, nyilvanos pdlyézati eljards utjan, legfeljebb 5 évre bizza meg és
menti fel, felette az egyéb munkaltatdi jogokat a polgarmester gyakorolja.

Jogszabaly:

e 401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 4. § (6) A igazgat6éi palyazati eljaras elokészitésével
Osszefliggd feladatokat - ide nem értve a palyazati feltételek meghatarozasat
1. a kiznevelési intézményt fenntartd telepiilési onkormanyzat jegyzdje,
2. mas fenntarténil a megbizasi jogkor gyakorléjanak megbizottja (a
tovébbiakban egyfitt: palyaztato) latja el.
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e A koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok ellatasira ideiglenes
igazgatéi megbizas is adhaté Iegfeljebb egy évre a 401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 5. § (1)
bek.

e 401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 5. § (2) Az (1) bekezdés szerinti ideiglenes megbizas nélkiil
a kdznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat a szervezeti és miikddési
szabalyzatban meghatarozott helyettes latja el.

o 401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 26. § (1) irja el a nevelési-oktatasi intézményben az igazgatdi
(igazgatol) megbizas feltételeit.

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

2.1.13. igazgatojanak megbizasardl, megbizasanak visszavonasarol.

LIL tv. 17. § (1) A koéznevelési intézményben a koznevelési intézmény igazgatdja
gvakorolja a munkaltatéi jogokat, amelyek - a kinevezéssel, a munkaszerzodés
megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony
megsziintetésével, a besorolés és a havi illetmény vagy munkabér megallapitasaval, valamint a
koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatdsai megéllapitasaval kapcsolatos munkdltatoi
jogok kivételével - a kbznevelési intézményen beliil a szervezeti és miikodési szabalyzatban
meghatarozott modon atruhazhaték.

2.1.14. A Kkiltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya

Foglalkoztatési jogviszony Jogviszonyt szabalyozo6 jogszabaly

2023. évi LII. tdrvény a pedagogusok Uuj
) életpalyajarol és az annak a végrehajtasarol
pedagogus 52016 401/2023. (VIIL. 30.) Korményrendelet

K6znevelési foglalkoztatotti jogviszony

A Munka Torvénykonyvérol szold 2012. évi L

Munkaviszony orvény

A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992.

Koézalkalmazotti jogviszony
évi XXXIII. térvény

Lo

megbizasi jogviszony A Polgari Torvénykdnyvrol szol6 2013, évi V,
torvény

2.1.15. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és mitkodése:

Lsd: 1. sz. fliggelék szerinti vézrajza alapjan

2.1.16. A koltségvetési szerv fenntartéjanak

megnevezése: Ostoros Kozségi Onkormanyzat
sz¢khelye: 3326 Ostoros, Hosok tere 4.

2.1.17. A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

A koznevelési intézmény

tipusa: t6bbcelu dvoda-bolesdde
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2.1.18. Alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése 6vodai nevelés, bolesédel ellatds
2.1.19. Gazdalkod4saval dsszefiiggd jogositvanyok:

Pénziigyi-gazdasagi feladatait az Ostorosi Kozos Onkormanyzati Hivatal ( 3326. Ostoros,
Hosok tere 4.) latja el.

2.1.20. A feladatellatisi helyenként felveheté maximilis gyermek-,tanulélétszam a
koznevelési intézmény

A feladatellatdsi  helytagozat Maximalis gyermeklétszam
I.  |székhelyén Gvoda 100
D, elephelyén bolesdde 7

2.1.21. A feladatellatast szolgalé ingatlanvagyon:

ingatlan vagyon felettijaz ingatlan|
ingatlan cime helyrajzi rendelkezés joga vagyjfunkeidja, célja
szama a vagyon hasznalati
joga
1. |3326 Ostoros, Szent Istvan tér 1./441 fenntartd ovodai nevelés
2. 3326 Ostoros, 809/7 fenntartd bolesGdei ellatas
Hunyadi Matyas utca 87.

2.2. A kiltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcesolatos kiilonleges eldirasok

Gazdalkodasaval dsszefliggd jogositvanyok: A gazdalkodasi feladatokat a ostoros Kozségi
Onkorményzat ( 3326. Ostoros, Hésék tere 4.) latja el. A feladat ellatds rendjét a Hivatal
Szervezeti és Mitkodési Szabélyzata, a Hivatal és az Ovoda bels§ szabalyzatai rogzitik.

2.2.1. A felujitasi tevékenységek bonyolitisa

A feldjitasi munkalatok a fenntart6 hossza tavi iitemterve alapjan keriilnek végrehaijtasra,
2.2.2. A kdltségvetés végrehajtdsara szolgalé szamlaszammal kapcsolatos adatok:
a kdltségvetési szerv szamlaszama: 11739009-16740059

o aszamlavezetd pénzintézet neve: OTP Bank

¢ aszamlavezetd pénzintézet cime: 3300 Eger Térvényhéz u. 4.

a koltségvetési szerv adészama: 16740059-1-10
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2.2.3. Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

. Korbélyegzé . Kozépen cimer, korben az

. Hosszu " bélyegzd: Az ovoda neve, cime
ovoda neve, cime

Alairasi jogkor
Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore a igazgatonak van.
Akadélyoztatdsa esetén az azonnali intézkedést igényld ligyiratokat a igazgatohelyettes irja ala.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kivetkez6 beosztasban dolgozdk jogosultak: az dvoda
igazgatdja, az igazgatShelyettese, az igazgatd tavollétében helyettesitési mindségben minden
tigyben, a munkakori leirasaban szerepld tigyekben. Zarva tartasuk kotelezd! A kezeléstikre
vonatkozd eldirasokat az adatkezelési szabélyzat tartalmazza.

3. AKOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE,
STRUKTURAJA, MUKODESE

3.1. Az intézmény iranyitisa

Az intézmény szakmai tekintetben Ondlld. Szervezetével és milkddésével kapcesolatban
Onalléan dont minden olyan {igyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskdrbe. Az
intézmény intézményegységei irdnyitdsi-vezetési értelemben Onalld szervezeti egységet
alkotnak.

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasinal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos

muik&dtetés, valamint a helyi adottsagok, korlilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az dvodat és mini bélesddét a igazgatd irdnyitja, vezetd beosztist kznevelési foglalkoztatott.
Munkajat a jogszabalyok, a fenntart6, valamint az 6voda belso szabalyzatai altal eldirtak szerint
végzi. Megbizatasa a jogszabadlyokban megfogalmazott mddon és idbtartamra torténik,
visszavondasig érvényes. Feladatait a igazgatohelyettes kozremiikdésével latja el. Munkakdri
leirasat a fenntartd késziti el.

Intézményen beliil megtalalhato:

e ala- ¢s folérendeltség,
e azonos szinten beliil mellérendeltség.

Az bvodan beliil ala- és folérendelt viszonyban miikédnek az egyes vezetdi szintekhez tartozé:

e vezetdk,
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¢ illetve vezetdkhoz tartoz6 beosztottak.
Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkaksrok kozott mellérendeltségi viszony van.

A szerv szervezeti felépitésébol, struktirdjabol adodo, ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolesdnss egyuittmikodési kitelezettséget is. (Isd. 1. fiiggelék szervezeti
vézrajz)

A dolgozok és igazgatd kozdtt szakmai egytittmitkddésre vonatkozo eléirasokat a munkakori
leirasnak kell tartaimaznia.

3.2. A koltségvetési szerv igazgatéja és feladatkire

A koznevelési intézmény igazgatdja felelds az intézmény szakszer(i és torvényes miksdéséért,
az ésszerii és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal meghatirozott
munkaltatdi jogokat, és dint az intézmény mkddésével kapesolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal méas hatdskorébe. Az alkalmazottak foglalkoztataséra, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozo keérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eléirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A igazgato jogkorét, felelosségét, feladatait
a koznevelés agazati torvény és végrehajtasi rendeletei, valamint munkaltatoja hatarozza meg.

A 401/2023. (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 0j €letpalyajardl szolé_2023. évi LII.
Wrvény végrehajtasardl 26. § alapjan az igazgatdja 5 évenként nyilvanos palyazati eljiras
keretében (kivétel 26. § (6)-(7 bek.) kinevezett vezetd beosztasi kdznevelési foglalkoztatott.
Munkéjét a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsd szabalyzatai altal elbirtak szerint
végzi. Megbizatasa a jogszabéalyokban megfogalmazott moédon és idStartamra torténik,
visszavondsig érvényes. Az Ovoda vezetésének els6 szamu vezeté tagja, aki kézvetleniil és
feleldsen irédnyitja a igazgatohelyettest. Kapcsolatot tart az atruhdzott hataskort gyakorld
vezetOkon keresztiil az ovoda kdzdsségeivel az SzMSz-ben szabalyozott mddon.

A igazgaté felett a munkéltatoi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkaltatéi jogokat az
iranyitd szerv vezetdje, az nkormanyzat polgarmestere gyakorolja.

Munkakéri lefrdsat a munkaltatéi jogkdrt gyakorld polgarmester késziti el.
Igazgatdi megbizés nyilvanos pélyazat alapjan adhatd. Ettd] eltéréen, a masodik igazgatdi

ciklus esetén a palydzat melldzhetd, ha az igazgatd ismételt megbizasaval a fenntarto és a
neveldtestiilet egyetért. Puétv. 37. § (1) bek.

3.3. Az 6voda igazgatéjanak kiemelt feladatai

o aneveld és oktaté munka irdnyitasa és ellendrzése,

e a nevelGtestlilet vezetése, a nevelotestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése és ellendrzése,

e ameghatarozott munkaltatoi jogkorgyakorlas,

¢ a koznevelési intézmény képviselete és az egyiittmiikddés biztositasa a sziiloi
kozbsséggel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

o koltségvetési szerv informécids és kommunikacidés rendszerének kialakitisa és
miikdtetetése, amely biztositja, hogy a megfeleld informécidk a megfeleld idében
eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez,
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a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szereplé személyes adatok védelme, az
adatkezelés jogszerlségének, valamint az e térvényben eldirt adatszolgaltatasok
biztositisa

a pedagogusok munkavégzésének szinvonaldra nydjtott munkateljesitményére
vonatkozd helyi kompetencia és teljesitményalap értékelési rendszer részletes
szabalyainak kidolgozasa, a szabalyzat miikddtetése,

a nemzeti és intézményi innepek munkarendhez igazodd, méltd szervezése.

3.4. A igazgato feladat- és hataskore

a szl81 kdzdsséggel, a fenntartoval, a miikddtetdvel €s a partnerszervezetekkel térténé
egylittmiiksdés,

a neveldtestiilet vezetése,
a neveld-oktaté munka iranyitasa ¢s ellenbrzése,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések elékészitése, végrehajtisuk szakszer
megszervezese €s ellendrzése,

a munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel valo egyiittmiikodés,
a gyermek- és ifjisdgvédelmi munka iranyitsa,
a gyermekbalesetek megelézésével kapcesolatos tevékenység iranyitasa,

az ovodai linnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezése.

3.5. A igazgato feladata jarvanyiigyi készenlét idején

Az 4 munkaforma (Home Office) beinditasdnak elokészitése, mikddtetése

tervezési szakasz: fenntartéval torténd egyeztetés, munkatirsak bevonddasanak
biztositasa pld. kérdbives felméréssel. a sziildk tajékoztatdsa -
a rendszer miikdtetése: stratégiai és operativ iranyitasi feladatok ellatisa ellenbrzés és
érickelés a mikadeési szabalyok és értékelési rendszer alapjan

sziikséges korrekeiok végrehajtdsa: szabédlyozd dokumentumok, mikodési gyakorlat
aktualis modositasainak koordinalasa, ellatisa

3.6. Az dvoda igazgatéjaval szembeni dltalinos elvarasok

-]

az intézményi pedagégiai folyamatok - nevelési, tanulési, tanitasi, fejlesztési,
diagnosztikai - stratégiai vezetése €s iranyitasa,

az intézmény szervezetének és mlkodésének stratégiai vezetése s operativ iranyitasa,
az intézményi valtozasok stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa,

az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa,

a vezetOi kompetenciak fejlesztése,

az intézmény jovOképének kialakitasa sordn vegye figyelembe az intézmény kiilsé és

belsé kdrnyezetét, a folyamatban [évd és varhatd valtozasokat,

szervezze meg €s iranyitsa az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagogiai és
nevelési elveinek megismerését és tanulasi-tanitasi folyamatokba épiilését,

a pedagodgiai program alapelveit hozza &sszhangba a vezetdi palyazatiban
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megfogalmazott jovoképpel,
hatdrozza meg a helyi értékelési rendszer teljesitménycéljait,

a teljesitménycélok véglegesitése, egyeztetés a vezetés tagjaival a belsd
feladatmegosztasrdl,

a teljesitménycélok megvaldsitasanak rendszerszintli nyomon kovetése a vezetdi
feladatmegosztasnak megfeleloen

az irdnyitasa ala tartozé vezetdk teljesitményértékelése,
a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelme,

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

3.7. Az ovoda igazgatojanak kizardlagos jog- és hataskore

a kinevezéssel, a munkaszerzdédés megkétésével, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolas ¢és a havi illetmény
vagy munkabér megéllapitidsaval, valamint a kdznevelésben foglalkoztatottak egyéb
juttatdsai megdllapitdsaval kapcsolatos munkaltatéi jogok a munkaltatdéi jogkdr
gyakorléasa, személyi és munkatigyi feladatok ellatdsa,

hataskore kiterjed az dvoda altal kiadott eredeti elektronikusan hitelesitett munkaltatoi
aktusok (pl.: munkakéri leirds, munkaid6 beosztas) kiaddsdért, mely a munkavallaldk
Jjogait, kotelességeit és a munkaltatdi elvarasokat tartalmazza,

teljesitmény értékelésével és az annak alapjén torténd, az illetményeltérités szazalékos
meértékére torténd javaslattétellel kapesolatos munkaltatoi jog,

a vezetés tagjainak belso ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,

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

kételezettségvallalas,

dontés - az egyetértési kotelezettség megtartasaval - az intézmény miikddésével
kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet a jogszabaly més hataskérébe nem utal,

alairasi, kiadmanyozasi jogkdr gyakorldsa.

Az intézmény 4altal kibocséjtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabélyzatoknak aldirdsara az intézmény igazgatdja egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszerti aldirdsa a igazgatd aladirdsaval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomatdval
érvényes.

3.8. Az 6voda igazgatéjanak feleldssége

A koltségvetési szerv igazgatoja a Nkt. 69. § (1) bek. meghatarozottakon til felel:

felel az intézmény szakszer( és torvényes mitkddéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkdzdk tole elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért

a kotelezd taniigyi nyilvantartast felvaltd elektronikus adatnyilvantarts jogszabalynak
megfeleld bevezetése (KRETA rendszer) intézményi alkalmazasanak biztositasa,

a munkaltatéi aktusokban megfogalmazott elvarasok és kotelezettségek
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megismertetéséért €s betartatasaért,

az intézmény gazdalkodasaért, az intézményi vagyon rendeltetésszer{i hasznalatdért,

a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasigossdg kovetelményeinek
érvényesitéséért,

a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozdsi, adatszolgaltatdsi, beszamolasi,

informacioszolgaltatési kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért,

az intézményi szdmviteli rendért,

a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 éves teljesitményértékeléséért,

a Kar 4ltal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért,

a hatékony informécids és kommunikécios rendszer kialakitasaért és miikodtetéséért,

a mindsitd vizsga, a mindsitési, palydzati, megtjitdsi eljaras szakszerli és t6rvényes
lebonyolitaséért, a bizottsdg térvényes milkksdéséért,

gondoskodni arrdl, hogy az elektronikus dokumentumok megfeleléen kezelésre
kertiljenek, €s a jogszabalyi eléirasoknak megfeleléen dokumentaljak a munkdltatéi
aktusokat,

a belsd ellendrzés megszervezéséért és mikodéséért,
az intézmény munkéltatoi jogkdrébdl adodo feladatainak elvégzéséért,

az intézmény szdmara meghatérozott feladatoknak és hatdskorsknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozdk kézotti megosztasaért,

a igazgatohelyettes iranyitisaért,

a pedagoégiai munka irdnyftdsaért, ellendrzési, helyi mérési, teljesitményértékelési
rendszerének milkdtetéséért a Pedagdgiai Programban meghatarozottak alapjan,

a pedagogusok helyi min6sitési szabalyzat alapjan lebonyolitott mindsité vizsgajan az
ellatja a minésitési kovetelményeknek valé megfelelés megallapitasaval kapesolatos
feladatokat,

az alkalmazottak ¢let- és munkahelyi kortilményeire vonatkozé kérdések megoldéasaért,
a dolgozdk bevonaséval.

a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan az dvoda miikddtetéséhez szitkséges személyi
¢s targyi feltételek biztositdsdért az ésszerd, takarékos gazdalkodas megvalésitisa
¢érdekében,

a sajat hatdskorben torténd eldiranyzatmodositdsi kérelmek §sszedllitasaért,
ellenbrzéséért,
a koliségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért az Onkormanyzat felé,

a nemzeti ¢s dvodai linnepek helyi pedagdgiai programokhoz és a munkarendhez
igazodd, méltd megszervezésének biztositasaért,

a balesetek (gyermek és munkavallaléi) megelézésével kapesolatos feladatok
iranyitasaért, ellendrzéséért,

rendkivili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jaras, Jarvany, természeti csapds,
vagy mas elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatdsi intézmény miikddtetése nem

biztosithatd, vagy az intézkedés elmaraddsa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan kérral jima (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntartd egyetértését,

33



ha ez nem lehetséges a fenntart6t értesiteni kell),
az intézmény kiilsd szervek eldtti képviseletéért,

a pedagogusok kozéptavi tovabbképzési programjdnak, valamint az éves beiskoldzasi
terv elkészitéséért,

a pedagbgus gyakornok mindsité vizsga esedékességét hivatalbol rogziti az
informatikai rendszerben.

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

a kockazatkezelésért,

a HACCP rendszer miikddtetéséért,

a kdzoktatdsi intézmények informacids tajékoztat6 rendszeréhez kapesoléds kozérdeki
informacid-szolgéiltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiillonds kozzétételi,
valamint a helyben szokdsos kozzététellel kapesolatos feladatok Ostoros kézség
honlapjén keresztiil torténé ellatdséért,

a koznevelési foglalkoztatottak és a koznevelési dolgozdk alapnyilvantartas
rendszerének mikodtetéséért, az adatvédelmi szabdlyok megtartasaért (GDPR), a
vagyonnyilatkozatok drzéséért,

az adatkezelést meghatarozé normék szerinti miikddés ellenérzése

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eldirasok folyamatos &sszhangjaért, megfeleld irattar kialakitdsért és mitkodtetéséért,
az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznilatiba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerii gyakorlasaért,

a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan a gyermekek tankdtelezettségénck
meghosszabbitdsaért,

az a neveld- és oktatdomunkat kozvetlenill segité munkakorben foglalkoztatott
szakember, aki az évoddban egyéni vagy csoportos felzarkoztatd, fejlesztd vagy
tehetségfejleszté  foglalkozast tarthat, annak - megfeleld végzettségérdl,
szakképzettségér6l a foglalkozds megtartdsdhoz sziikséges tapasztalatirél -
hozzaértésér6l meggyézédik,

az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabélyban, kéltségvetésben, az irdnyits
szerv altal kdzvetleniil meghatérozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért.

3.9. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarisrendje

A kozoktatasi intézmény feladatellatdsa sordn keletkezett tigyiratok alairdsa, kiadasa, - amely
az ligyirat érvényességi kelléke - a dontés tartalmazza a kiadmanyozéjdnak a nevét, hivatali
beosztésat, ha az nem azonos a hataskor gyakorlojaval, tovabba a déntés kiadmanyozojanak
alairasat.

A kiadmanyozési jog (és egyben kotelesség) a szervezet igazgatdjat illeti meg, az 6 hataskorébe
tartozik. Mivel nem mindsiil a hataskor atruhazasanak, ha a hatdskér gyakorloja kiadmanyozési
jogit jogszerlien édtengedte, ezért a feleldsség nem szall at, a hataskdr gyakorldja teljes
mértékben felel a dontésért.
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A igazgatdé kiadményozési jogat atruhdzhatja, az Atruhazott kiadményozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogktr tovabb nem ruhdzhatd. A kiadményozasi jog atruhézdsa
nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes feleldsségét. A igazgatd kiillon
utasitdsban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat tigyintéz6nek €s vezetdnek is.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozésra, a kiadményok tovabb killdhet8ségének
€s irattarazasinak engedélyezésére a igazgatd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény
igazgat6ja irhat ald. A igazgatd akaddlyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az
igazgatd altal - alafrdsival és az intézmény bélyegzdjével ellatott frasos nyilatkozatban -
megjeldlt vezetd beosztast alkalmazottja az intézménynek.

Az intézmény iigyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az aldbbiakat Kell
tartalmazniuk:

o azintézmény adatai (név, cime, iranyitészam, telefonszam, faxszdm, e-mail cim),
e az irat iktatoszama,
e azligyintéz0 neve,
e az ligyintézés helye és ideje,
e azirat alairéjanak neve, beosztésa,
e intézményegység.
A kiadmany jobb felsé részében a kiivetkeziket kell feltiintetni:
o azirattargya,
¢ az esetleges hivatkozasi szam,

e amellékletek szdma,

A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyoz6 eredeti alairasara van sziikség, a kiadmany szdvegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmanyozé nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozo6 nevét
..s.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A kiadmany
hiteles" zdradékkal kell ellétni. A hitelesitést végzd a zéradékot alairdsaval és az intézmény
korbélyegzdvel hitelesiti.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadméanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ald. A kiadmanyozdsi jog az
Ugyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozési jog jogosultja az
intézmény igazgatdja.

3.10. Az intézmény igazgatdja kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében

e az dvoda mikodését megallapité szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,
o a helyi 6nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

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

o a munkaltatéi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkérrel §sszefiiggd dontések
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iratait,

ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket &és értékelések
dokumentumait,

a koznevelési foglalkoztatottak teljesitményértékelésének eredményeit Osszefoglald
értékeleseket,

az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszdmolokat,

az elbiranyzat-modositasokat,

mindazon iratokat, melyek az dvoda egészét érintik,

a helyi és orszaggylilési képviselbk megkeresésével osszefliggd iratokat,
a rendszeres statisztikai jelentéseket,

mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadvanyozis jogat maganak tartotta fenn.

3.11. Az igazgatd altal leadott feladat- és hataskdrok

3.11.1. Az intézmény képviseldjeként térténd eljaras rendje

A igazgatdja képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhézhatja at: betegség, tartds tavoliét,
vagy mas akaddlyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.

Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetik a kivvetkezdk szerint:

Az egyes vezetbk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviseldjeként.

A igazgatd egyedi felhatalmazasa alapjin a felhatalmazasban meghatarozott ligyben és
idétartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

Az egyes vezetdk a fenntartd el6tt az adott terliletiik Gigyében a igazgatdval tortént
egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt. Az intézmény pedagdgusainak
(gyakornok) mindsitése elvégzésében a igazgato feladata a szakmai kdzremtikdés.

A intézmény koznevelési foglalkoztatotti és koznevelési dolgozodi jogviszonyban
alkalmazottak éves teljesitményértékeléséhez az értékelési szempontok meghatarozasat
¢s a hozza kapcsolddé mérések, ellendrzések elvégzését a helyi (teljesitmény)értékelési
szabalyzatnak megfelel6en.

A intézmény vezetdinek a kotelezd taniigyi nyilvantartist felvaltd elektronikus
adatnyilvantartas bevezetésének (KRETA rendszer) megteremtését.

Az oktatasi hivatal 4ltal miikddtetett informatikai timogato rendszerben a mesterjelszé-
kezelé rendszer segitségével a pedagdgus (gyakornok) kételezd mindsitd vizsgéja,
idépontjanak régzitése.

Az Oktatadsi Hivatal altal mikodtetett informatikai tdmogatd rendszerben a
mesterjelszo-kezeld rendszer segitségével pedagdgus igazolvanyok érvényesitése.

3.11.2. Az igazgaté a jogszabaly altal szamara eldirt feladat- és hataskoriket atadja az
alabbiak szerint

A pedagogiai irdnyitas jogkorébol: a neveldtestiileti értekezietek, nevelés nélkiili
munkanapok megtartdsat. BECS miikddtetését, pedagdgiai szakmai ellenbrzések és a
mindsitések megszervezését, lebonyolitasat, belsé pedagogiai szakmai ellendrzések
lebonyolitasat,
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o A képviseleti jogok kirébol: az intézmény szakmai képviseletét abban az esetben, ha
a képviselet nem haladja meg az érintett intézményegység kereteit. A tagintézmény
képviseletét szakmai kérdésekben.

¢« Munkaltatéi jogkorokbol: a szabadsigolast, helyettesitéseket, tovabbképzési
beosztasokat, tovabba a tagintézményi dolgozok teljesitményértékelését.

¢ A tanmiigy-igazgatasi jogkorébdl: az Ovodai felvétel hatirozathozatalat a helyi
szabalyozasnak megfeleléen, a taniigyigazgatasi dokumentumok naprakész vezetését
(eldjegyzési naplo).

3.12. Az intézményben dolgozé alkalmazottak feladat- és hataskore

A szervezeti egységek engedélyezett 1étszama

Nevelotestiilet: 9 6

Koznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak (pedagogus)

Nevelomunkit segité koznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak: 5 {6
(dajka, pedagogiai asszisztens)

A kozalkalmazotti jogviszonyban dolgozé: 1 6

Konyhalany

Mini Béles6dében dolgozé kozalkalmazottak szdma dsszesen: 3 6

Ebbdl kisgyermek nevel6: 1 £6

Bélestdei dajka: 2 6

A igazgaté felett a munkaltatoi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az iranyitd szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatéi
jogokat a igazgatd gyakorolja. Az 6vodaban dolgozd alkalmazottak létszamat a 2023. évi LI
torvény 1-2. szamnu melléklete, valamint az aktualis és érvényes mindenkori koltségvetési
torvény - Az 6voddban feglalkoztatott pedagégusok atlagbéralapa tdmogatisa jogeim a
szamitott létszdm alapjan kell meghatarozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett létszama az irdnyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a 2023. évi. Torvény A pedagdgusok 0j életpalyajardl sz016
torvenyt €s annak a 401/2023. (VIIL. 30.) végrehajtasi rendeletét kell alkalmazni.

Az intézmény alkalmazott dolgozdéi :
o Tgazgatd,
e Igazgatd- helyettes
o Ovodapedagdgusok,
e pedagdégiai asszisztensek,
e kisgyermek neveldk- gondozdk
o dajkak,
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e konyhalany

A dolgozdk személyi anyagit a igazgatGja tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi
dolgozdjanak a személyi nyilvantartisa az intézmény Torzskonyvében, valamint a KIRA
programban talalhato. Az 6vodapedagdgus a koznevelés informacids rendszerében rigzitett
személyes adatait azonositast kdvetden megtekintheti. A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban
szerepld személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszerliségéért, valamint az e
torvényben eldirt adatszolgaltatasokért a igazgatdé a felelds. A Torzskdnyv rogziti az
intézményre vonatkozé adatokon kiviil, a dolgozdk munkafelvételének, illetve munkaviszony
megsziimésének idejét. A Torzskdnyvet a igazgatd 6nalld felelbsséggel vezeti. A dolgozdk
intézményen belill - mas feladatellatasi helyre - torténd athelyezését a Kinevezési okmany
tartalmazza.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskordket, a hataskorok gyakorldsanak médjat,
a kapcsolodo felel0sségi €s beszamolasi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos munkakori
leirasait a fiiggelék, a személyre sz616 munkakéri leirasokat az alkalmazottak személyi anyaga
tartalmazza. A helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

3.12.1. A munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskoriok

Az egyes munkakdrokhoz tartozd feladat- és hataskdrdket, a hataskordk gyakorlasanak modjat,
a kapcsolodd felelosségi szabalyokat az altaldnos munkakéri leirasok tartalmazzak (lasd: 2.
fliggelék).

A helyettesités rendjét a vezetd munkakorskre jelen szabalyzat, mig mas munkakérsk esetében
a munkakori leirdsok tartalmazzak.

3.12.2. A munkakéri leiras tartalmazza
¢ amunkahely (telephely is) a munkavallald, a munkakdr megnevezését,
o amunkaidd a kdzvetlen felettes meghatarozasat,
e amunkavéllalo tevékenységének korét, feladatait, hatds és jogkdrét,
e az alkalmazotti tagsagra vonatkozé feladatokat, szabélyokat, jogokat,
o a munkakore szerinti ellentrzését, helyettesitését,
¢ amunkakdre szerinti alap és specifikus elvarasokat,
e a teljesitményértékeléssel kapcsolatos kotelezettségét,
¢ amentoralasi feladatok meghatdrozasat,
e munkacsoportokban vald részvételét.

Az intézmény alapdokumentumai, az intézmény éves munkaterve szerinti feladatok ellatasdhoz
specifikus munkakori lefrasok keriilhetnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,
vagy hatdrozatlan ideji megbizas mellett.

gyermekvédelmi megbizott,

mentor a gyakornok mellett,

cukorbeteg gyermekek ellatisa,
3.12.3. A vezetési feladatok megvalésitasanak rendje

A fenntarté altal fenntartott dvodat és mini bolesédét az dvoda vezetbsége vezeti. A igazgato,
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feladatait a igazgatohelyettes kozremitkodésével latia el. A vezetbk munkaidejének
nyilvantartdsa munkaidé nyilvantartasi fven térténik, munkarendjitk ugy kerill kialakitasra,
hogy a nyitvatartasi idoszakban a vezetdi feliigyelet biztositott legyen.

Az igazgatOhelyettes megbizasat a igazgatd adja. Igazgatohelyettesi megbizast a Korméany
rendelete hatdrozza meg a igazgatd- helyettese, valamint az egyéb vezetdi megbizasok korét,
tovabba a megbizas feltételeit. (/. mellékiet a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelethez
Finanszirozott létszdmok A) A nevelési-oktatdsi intézményekben alkalmazott vezetdk
finanszirozott létszama)

A megbizds visszavonasig érvényes a megbizasrdl sz6l6 okmdnyban foglaitak szerint. A
vezetOk feladat- €s hatdskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet
munkak&ri lefrdsuk tartalmaz. A igazgatd kdzvetlen munkatirsai munkijukat munkakori
lefrasuk, valamint a igazgatd kozvetlen utasitdsai alapjan végzik. Az intézmény vezetd
beosztottjai a igazgaténak tartoznak felelfsséggel. A feladatok elosztisanak alapelvei: az
aranyos terhelés, €s a folyamatossag. Az évoda vezetésége hetente tart megbeszélést az aktualis
feladatokrol.

3.12.4. Az intézmény vezetii szintjei:
e igazgatd
e igazgatOhelyettes

A kibovitett vezetdség az dvodai élet egészére kiterjedd irdnyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd,
értékeld tevékenységet végez meghatdrozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

Az intézmény vezetosége véleményezi és értékeli
e azintézményt érintd szervezeti és miikodési feltételeket,

az intézmény alkalmazottjait érinté élet- és munkakoriilményeket befolyasold
kérdéseket, fejlesztéseket, a felujitasok rangsoroldsat,

e aszemélyes teljesitményértékelési célok megvaldsulasat,

¢ apedagdgiai munka eredményességét,

¢ az intézmény mikodésével kapesolatos terveket, szabalyokat,

e mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezet8ség elé terjesztenek.
A vezet6i értekezlet feladata:

o tajékozodas a belsd szervezeti egységek, szakmai munkéjarol,

az intézmény, valamint a belsé szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis és
konkrét tennivaldinak ttekintése,

o képviseleti demokracidval a igazgatd- helyettesen keresztiili déntéshozatal.

A megbeszéléseket az 6voda igazgatdja késziti el$ és vezeti. A megbeszélésekrdl feljegyzés
késziil.

Jarvanyligyi készenlét idején az dvoda részére a fenntarto altal biztositott infékommunikacids
csatorndkon keresztiil az SZMSZ-ben megfogalmazott eljarasi szabalyoknak/eljarasrendnek
megfelelen torténik a vezetési feladatok megvaldsitisa Skype-on, telefonon, chaten, emailen,
Z0OOM, Ms Teams, Google Mect stb. alkalmazéasokon).
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Az oOvoda vezetbségének a tagjai a belsé ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint
munkafolyamatba épitett ellendrzési, értékelési feladatokat is ellatnak.

3.12.5. A kibévitett vezetiség tagjai:
e igazgatd,
o igazgatohelyettes,
¢ gyermekvédelmi megbizott
o Onértékelési csoportvezetd

A vezetés tagjai véleményezd és javaslattev joggal rendelkeznek. A vezetSségnek célja, hogy
a szervezet mikddéschez a feltételeket biztositsa, meghatirozza feladatait a kifelé iranyuld
funkcidk megvaldsitasdban, és érje el a belsd szervezettsége, hatékonysiga révén a szervezetre
bizott feladatok eredményes ellatasat.

A kibOvitett vezetdség az intézményi élet egészére kiterjedd irdnyitd, tervezd, szervezd,
ellen6rzd, értékeld tevékenységet végez meghatdrozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel.

Az intézmény kibOvitett vezetsége havonta, illetve szitkség szerint tart megbeszélést az
aktualis feladatokrol. A megbeszélést a igazgatd hivja Ossze. Az intézmény kibdvitett
vezetOségi ilésein tanicskozasi joggal, meghivottként részt vehetnek az intézmény més
alkalmazottjai is.

3.12.6. Az intézmény vezetdségének tagja a igazgatéhelyettes, feladatai, hataskire

Az intézmény vezetésének felelés tagja, aki munkajat munkakori leirds alapjan, a igazgatd
kozvetlen irdnyitasa alatt végzi. Felette az altaldnos munkaltatoi jogokat a igazgatéd gyakorolja.
A igazgatohelyettes munkakéri leirdsat az igazgatd késziti el.

A igazgatohelyettes feladatait, kozvetlen, illetve intézményegységek alkalmazott munkatérsai
kozremiikddésével latja el:

e Ovodapedagogusok
e kisgyermeknevelGk- gondozok
= aneveldmunkat segitd kdznevelési kozfoglalkoztatott dolgozok,
o kozalkalmazotti dolgozdk
¢ koznevelési dolgozdk
Feladatainak teriiletei: szakmai, taniigy-igazgatasi
A igazgati- helyettes felelos:
o apedagodgiai munkaért,
o a KRETA rendszer bevezetésének helyi megteremtéséért

e a tanligy-igazgatason beliil jogszabélyban eldirt belsd szabalyzatok elkészitéséért,
taniigyi nyilvantartisok vezetéséért.

Az intézmény igazgatéja egyszemélyi felelGsségének érvényesiilése mellett a kivetkezé

hataskoroket ruhdzza at a igazgatéhelyettesre:

o Kozvetleniil €s felel6sen irdnyitja a szakmai munkakodzsségek vezetdit.
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Kapcsolatot tart a dolgozokkal

Jarvanyligyi készenlét idején gondoskodik - az infokommunikécids eszkdzdk
segitségével - a nevelGtestiileti dontés megalapozasat igazold bizonylatok készitésérdl
¢s archivalasarol.

Az dvodapedagogusok bevondséaval eldsegiti a pedagdgiai program minél hatékonyabb
megvalositasat.

Elésegiti a KRETA rendszer helyi bevezetését

Megszervezi az intézményi szintll évnyitd és évzard értekezleteket.

Jarvanyligyi készenlét idején intézményi szinten megszervezi és gondoskodik arrol,
hogy a neveldtestiileti dontés meghozatala érdekében az infokommunikacios
eszk6z6kon mindenki elérhetd legyen.

A palyazatok elkészitésében segitséget nyajt

A igazgaté megbizdsa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek elbtt.

Atruhazott hataskorben alairasi jogkdr gyakorldsa.

Ellenérzi az intézmény taniigyi nyilvantartdsanak jogszabalyban elbirt feladatait.
Atruhdzott hatdskdrben helyettesiti a igazgatét a gyakornok pedagdgusok
mindsitésében.

Részt vesz a bels6 ellenérzésben és a helyi értékelési szabalyzat megvaldsitasanak
értékelésben.

Részt vesz a teljesitményértékeléshez sziikséges adatgyijtésben.

Részt vesz a teljesitményértékelésrol sz616 konzultacidkon.

Az Gtévenkénti kiilsé intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat elvégzésében szakmai
kozremiikodést biztosit.

Részletes feladatait a munkakéri leiras hatirozza meg.

Felelossége kiterjed a munkakdri leirdsban taldlhato feladatkérre.

frasbeli beszamolasi kitelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:

a munkakori leirasaban szabalyozott feladatok végrehajtasara,

a belsé ellendrzések tapasztalataira,

az intézményt érinté megoldandod problémak jelzésére,

a helyi teljesitményértékelési szabélyzatban megfogalmazott feladatok tapasztalataira,

az atruhdzott hataskérben megvalositott feladataira.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és a igazgatd megbizdsa alapjan képviseli az
intézményt kiilsé szervek el6tt.

Kiadmanyozisi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan (3.11.1, 3.11.2.)

3.12.7.

A szakmai munkakozosség:

A szakmai munkak6zdsség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munk4janak

iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében.

A szakmai munkakézosségek miikodésének rendje:
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A szakmai munkakdzdsség a nevelést érintd aktudlis kérdések és az eredményesség
figyelembe vételével sajat maga dont a munkakézosségi keretben torténd nevelési
teriilet és téma feldolgozdsaban.

A szakmai munkakdzOsség éves terv alapjan dolgozik, vezetdjének legalabb évente a
neveldtestillet elétt beszamolasi kotelezettsége van.

Szakmai munkakozosség hozhatd létre:

Az 6voda nevelési célkitlizése célszerll, szakszerd, és hatékony megvaldsitasara,
A nevelési feladatok, gyermeki tevékenységek értelmezésére és korszeriisitésére.
A palyazati lehetOségek feltarasara, a palyazatok elkészitésére.

A szabadid6 hasznos eltditésével dsszefiiggd feladatok ellatasara.

A kiilonds gondoskodast igényld - sajétos nevelési igényi, halmozottan hétranyos helyzetd,
tehetséges, - gyermekek integraciojat szolgald feladatok szakszert: ellatasénak segitésére.

A szakmai munkakézisség feladatai kiilonosen:

Szakmai, moédszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatasi intézményben
folyd neveld és oktatdé munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez,
ellenérzéséhez.

Részt vesz az intézményben foly6 szakmai munka belsé ellendrzésében.

Szakmai munkakozosség tagja és vezetdje a belsd értékelésben és ellendrzésben akkor
is részt vehet, ha nem szerepel az Orszdgos szakértdi néviegyzékben.

Gondoskodik a pedagdgus - munkakdrben foglalkoztatottak szakmai segitésérdl, ennek
érdekében: iranyitja, segiti €s ellen6rzi az Ovoda szakmai és modszertani
tevékenységét; ajanlasokat készit pl. jatékeszkdzok beszerzésére; segiti a palyakezds
pedagdgustervezd és gyakorlati munkajat, tijékoztatja és szervezi a tovabbképzésekrdl,
Onképzési lehetéségekrol a pedagdgusokat; egyedi kérésre hospital, konzultal.

A szakmai munkak6zosség vezetd tagja az 6vodaban miikdd belss ellendrzési csoportnak.

Tovabbi feladatai:

A munkakozdsség éves tervének kidolgozasa az intézmény Pedagdgiai Programja és
éves Pedagdgiai munkaterve alapjan.

A munkak0zdsség munkajanak koordindlasa, a tervezett feladatok végrehajtasanak
ellendrzése, visszacsatold tdjékoztatds az eredményekrdl, esetleges problémakrdl
felévenként a munkakdzdsség €s az intézményvezetd felé, legaldbb évente beszamol a
nevelGtestiiletnek.

Az 6voda szakmai segitése modszertani értekezletek és bemutatd napok, hospitalasok
szervezésével,

Az jonnan megjelend szakirodalom figyelemmel kisérése, felhasznaldsa és ajanlasa.

A palyazati lehetségek figyelemmel kisérése, a palyazatok neveldtestiileti
konszenzuson t0rténé megirasa, sikeres palyazat esetén annak lebonyolitdsa és
elszamolasa.

A szakmai munkakézisségre atruhazott nevelétestiileti feladatok:

A munkak6z6sség vezetd megvalasztasa.

A tovéabbképzési terv elGkészitése.
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Munkakizosség vezetd valasztas:

A szakmai munkako6zdsség vezetdjét az intézményvezetd bizza meg a munkakozosség
tagjainak javaslatara hatarozott idére. Megbizatdsa tobbszidr meghosszabbithato. Feladatait
munkakdri leirds alapjan végzi. Megbizasanak elvei az 6vodaban:

e Kiemelked6 szakmai tevékenység.

e A nevelotestiilet altali elfogadottsag, elismertség.

¢ Kiemelkedd 6nképzés, tovabbképzés.

o JO szervezd, iranyitd €s kommunikacids vezetdi kompetenciakkal rendelkezés.

A munkakozosség tapasztalatainak atadasi modja, kapcsolattartas

o Szakmai munkakdzosségi foglalkozasokon.
s Szakmai megbeszéléseken.

e Szakmai tovabbképzéseken, elbzetes tervnek megfeleléen biztositjuk a szakmai
munkak6zsségi tagok részvételét.

3.12.8. A Kkibévitett vezetés tagja a belsé onértékelési csoport vezetije

A munkacsoport tagjait az évoda vezetdje bizza meg a munka irdnyitisara, koordindlasara,
feladatok ellatdsaval. A csoporttagok megbizasa egy évre szdl, aminek tényét az 6voda éves
munkaterve rogziti.

Kivalasztisinak szempontjai:
e mindség irdnti elkdtelezettség jellemzi,
o mérési-értékelési tapasztalatokkal rendelkezik,
e [KT kompetencidkkal bird,
o pedagogiai szakmai ellendrzési ismeretekben tajékozott kolléga.

A csoport vezetdjét az dvodavezetd bizza meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, a
megbizds meghosszabbithatd legfeljebb 6t évre.

Ko feladata: a tanfeliigyelethez kapcsolddd onértékelési rendszer kiépitése és az dnértékelés
lebonyolitasanak iranyitasa, koordinaldsa.

A belsé 6nértékelési csoport vezetdjének jogai:
e az dvodavezetovel egyetértésben belsd ellendrzési csoport tagjainak megvalasztasa,
¢ a helyi esoportok munkajanak ellenérzése,
e a belso ellendrzésben valod részvétel.

Feleldssége: felelds a teljes folyamat koordinalasaért, a dokumentumok elkésziiléséért.

Az onértékelési csoport vezetdjének képviseleti joga: Az intézményi Onértékeléssel
kapcsolatos hivatalok, szervek (OH, POK, fenntartd) felé, és az 6nértékeléssel kapesolatos
rendezvényeken valé részvételre.

frasbeli beszamoldsi kitelezettsége kiterjed:
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a belsé ellendrzési csoport éves munkajardl szolo irasbeli értékelés elkészitésére,

az Oktatasi Hivatal informatikai rendszerére feltoltott dokumentumokra.

Kapcsolattartas rendje:

a belsé ellendrzési csoport munkajat az intézmény Onértékelési programja részletesen
tartalmazza.

Az tnértékelési csoport vezetdjének tevékenységével kapesolatos belsé elvaras:

a jogszabalyokat, rendeleteket folyamatosan kisérje figyelemmel,

az aktualis feladatokrdl munkatarsait folyamatosan tdjékoztassa, azokat hataridbre
végezze, végeztesse el,

a belsé ellendrzési feladatok végrehajtdsandl javito, fejlesztd, segité szemlélet
jellemezze,

jarvanyligyi készenlét idején az vezetd(k) tamogatdsa az dvoda szakmai szinvonaldnak
megtartasdban — részvétel a Home Office bevezetésének intézményi szinti
szabalyozasaban, az elvarasoknak valé megfelelés ellendrzése.

A belsd ellendrzési onértékelési csoport vezetdjére dtruhdzott feladatok:

a mindségirdnyitasi rendszer miikddtetése, folyamatos ellendrzése,
az intézkedesi tervek végrehajtasanak iranyitasa,

az igény €s elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése,

a mindségfejlesztéssel Osszefliggd értékelések, elemzések készitése,

az éves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése.

A belsé Onértékelési csoport vezetdje képviseli a kozosséget az intézmény vezetOsége felé.

Allasfoglaldsai, javaslatai elétt kteles meghallgatni a csoport tagjait.

3.13. Az intézmény kozosségei, kapcesolataik egymassal és a vezetéssel

Az intézmény kozOsséget az intézménnyel kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo,
kozalkalmazotti jogviszonyban alld és kdznevelési dolgozéd alkalmazottak, a gyermekek és
sziileik, térvényes képviseldik alkotjak. Az intézmény kozosségei melyek miikddése utjan a
nevelési-oktatasi intézmeény megvaldsitja céljait a kdvetkezdk:

3.13.1,

vezetdség,

neveldtestiilet,

szakmai munkakozosségek

kisgyermeknevel6k- gondozok

neveld-oktaté munkat kézvetleniil segité alkalmazottak,
egyéb alkalmazottak,

gyermekek kozdssége,

sziildi kozosség.

A szervezeti egységek kozotti kapcesolattartds rendje

A jogszabalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfeleléen az intézményen belil elkiloniilt
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feladatuk alapjan részleges dnalldsaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti k6zdsség, ezen beliil:

e a nevelbtestillet: nevelési-oktatdsi intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony, pedagdégus-munkakdrben, a felséfokd végzettséggel rendelkezd, neveld-
oktaté munkat kozvetleniil segité munkakérben foglalkoztatottak kozissége,

o kisgyermekneveldk- gondozok

¢ anevelémunkat kdzvetlentil segitd koznevelési foglalkoztatottak: dajkék, pedagdgiai
asszisztens dolgozok kdzdssége,

e cgyeb alkalmazottak,

Az intézmény kilonbozé kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
képviselok kozremiikodésével a igazgatd fogja Gssze.

A kapcsolattartas formai:

e ¢riekezletek,

e megheszélések,
e forumok,

o rendezvények.

A kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy a kiilénboz6 déntési férumokra, nevelStestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési,
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegélt képvisel6t
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokényvben kell régziteni.

3.13.2. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozdi kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és koznevelési dolgozoi
jogviszonyban foglalkoztatott munkavéllalok, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a 2023, LII torvény a pedagdgusok 4j életpalyajardl és a 2012. évil
torvény a Munka térvénykonyve, tovabba a 2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykonyv
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevel6-oktaté munkat végz6é pedagogus, a tobbi
dolgoz6 a nevelé-oktaté munkat kdzvetleniil segité mas foglalkoztatottak. A mini bélesédei
dolgozék ¢és az oOvodai konyhalény kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott
munkavallalék. Az alkalmazotti kozdsségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi
alkalmazott tagja. Az O¢voda alkalmazottjainak jogait és kotelességeit, juttatdsait,
munkavégzésiik fobb szabalyait jogszabalyok, munkakéri leirdsaik és a kozalkalmazotti
szabalyzat rigzitik.

3.13.3. Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozdsséget €s azok képviseldit jogszabalyban meghatéarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat €s kozosségét azokon a
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rendezvényeken, amelyekre meghivét kap.

A jogszabalyban biztositott véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkez6 kdzosségeken
kiviil az dvoda mikodési korébe tartozé kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az intézmény minden alkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket
a dontésel6készités soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkér gyakorldja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dintési jog a rendelkez6 személy, vagy testlilet szimdra kizardlagos intézkedési jog, amelyet
Jogszabdlyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkdr gyakorldja teljes feleldsséggel egy
személyben - testlileti jogkdr esetén a testiilet egyszeri t6bbség (50%+1£6) alapjan dént.

A testiilet akkor hatirozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkdr gyakorldjdnak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kézslni kell.

Az alkalmazotti k6zdsség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakori leirasok
szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az 6voda munkaterve tartalmazza. A
munkakdriikkel kapcsolates feladatok ellitisaban munkarendjilk kialakitdsdban iranyadd a
munkakori leirds, a igazgatd altal meghatrozott eseti vagy tartés megbizasuk.

3.13.4. Az alkalmazotti kozosség kapesolattartasi rendje

Az intézmény kiilonbozd kbzdsségeinek tevékenységét - a megbizott vezeték és a valasztott
kozdsségi képviseldk segitségével - az intézmény igazgatdja fogja Sssze. A kapesolattartasnak
kiillonbdzé forméi vannak, melyek koézill mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfeleldbben szolgilja az egylittmiikddést: értekezletek, online kapcsolatok,
megbesz€lések, forumok. A belsé kapesolattartas altaldnos szabdlya, hogy kiillénbozé dontési
férumokra, nevelétestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozoé napirendi pontokhoz a
dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kézosségek altal delegalt képviselét meg
kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6kényvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kozosség
értekezletét az intézmény igazgatdja akkor hivja dssze, amikor ezt jogszabaly elbitja, az
intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara keriil sor, vagy az alkalmazottak azt
kezdeményezik. Az alkalmazotti kdzosség értekezleteirél jegyzokonyvet kell vezetni.

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

Az intézmény neveldtestiiletét a nevelési intézményben kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak kézdssége alkotja. A nevelStestiilet
hatdrozza meg alapvetéen az intézmény tartalmi munkdjat. A munkavégzéssel kapesolatos
jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési térvény és végrehajtasi rendeletei, a munka
torvénykonyve, a pedagdgusok 1j életpalyéjardl szolo torvény és annak végrehajtasi rendelete
hatarozza meg és szabélyozza.

A neveldtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
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testitlet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozé és déntéshozd
szerve, t0rvényben tovdbba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és mas
jogszabdlyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményez8 és javaslatievd jogkorrel
rendelkezik.

3.12.5.2 A neveldtestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok
A nevelbtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkdrét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.
A neveldtestiilet déntési, véleményezb és javaslattételi jogkorrel rendelkezik.
A nevel6testiilet dontési jogkore:
e az Ovoda munkéjat atfogd elemzesek, értékelések, beszamoldk elfogadésa
e Pedagdgiai Program
o SzMSz
* atovabbképzési program elfogadasa Nkt. 70. § (2) alapjan
e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa, (Nkt. 70. § (2) alapjan
e ahazirend elfogadasa, Nkt. 70. § (2) alapjan
o jogszabalyban meghatarozott mas ligyek Nkt. 70. § (2) alapjan

A nevelbtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szébeli vagy irasbeli formaban.

A szbbeli véleménynyilvanitas formai:
o szakmai konzultacid,
e ériekezlet,
e egyéb megbeszélések,
o javaslatot tesznek az dvoddba felvett gyermekek csoportba soroldsarol.

Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:

o ¢vente torténd beszamolok,

o a problémak, javaslatok frasban torténd egyedi megfogalmazasa esetleges megoldési
javaslatokkal.

3.12.5.3 Az intézményi szervezeti egységek és koziosségek és az intézményvezetés
jarvanyiigyi helyzetben torténé egyiittmiikidése

Az eljaras 1épései:

I lépés: Kibovitett intézményvezetoi értekezlet osszehivdsa.

Tartalma: tajékoztatds az aktualis jarvanyiigyi helyzet kezelésének feladatairol.
Felelds: igazgato

Résztvevok: vezetdk, gyermekvédelmi felelos

Hataridé: a jogszabaly megjelenésének napja

Formaja: online meghivas, melyet az igazgaté indit.
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A tajékoztatasrol és a vezetdk altal elfogadott eljarasrendr6l, a dontésrdl feljegyzés késziil,
melyet nyomtatott formaban el kell juttatni az intézménybe. Az elkésziilt, nyomtatott
formatumt feljegyzéshez(jegyz6kényvhoz) csatolni szitkséges a résztvevok jelenléti ivét,
melyen meg kell jeleniteni a hianyzo kollégédkat €s a hianyzas okat, majd az elkészilt iratot
iktatni sziikséges.

IL. Iépés: A vezetok hatdskériikben online tdjékoztatjik a vezetdi értekezleten meghatdrozott
és elfogadott eljardsrendrdl,

Felelos: Vezetdk
Résztvevik: neveldtestiilet
Hatiridé: a vezetdi értekezlet utdni nap

Formaja: online meghivas, melyet a igazgat6é indit, a vezetdi tdjékoztatasban elhangzott
feladatokrdl és a hozzaszdlasokrdl, véleményekrdl, vallalasokrol emlékeztetd feljegyzés
(jegyzOkonyv) késziil.

Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez (jegyzOkdnyvhéz) csatolni szitkséges a
résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hidnyzé kollégékat és a hidnyzas okét,
majd az elkésziilt iratot iktatni, és a székhelyre tovabbitani sziikséges.

111 Iépés: A Sziiloi Szervezet tajékoztatisa a bevezetett intézményi eljdardsrendrél
Felelds: 1gazgato

Résztvevik: sziildi szervezet vezetdl, vezetdk

Hataridd: a vezetdi értekezlet masodik nap

Formaja: online meghivas, melyet az igazgaté indit.

A téjékoztatasrol feljegyzés késziil, melyet nyomtatott forméban el kell juttatni az intézménybe.
Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez (jegyzOkonyvhoz) csatolni sziikséges a
résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hianyzd sziiléi szervezeti tagok nevét,
majd az elkésziilt iratot iktatni sziikséges.

IV.iépés: Az intézmény igazgatdja a visszakiildott feljegyzések/jegyztkonyvek alapjan
megszervezi az ellendrzés ériékelés feladatait az atruhazott hataskorok alapjan. Online
tajékoztatja a fenntartot az intézményben bevezetett eljardsrendrél és a megvaldsitas
eredményeirdl beszamolot készit.

V.lIépés: A neveldtestiilet a jarvanyiigyi készenlét idején a bemutatott eljardsrend alapjin

- az 6vodaban hasznalt alkalmazas (MS Teams,) - segitségével gyakorolja minden tovibbi a
munkatervben tervezett véleményezd, javaslattevd és dontési jogkirét.

VIIépés: Az alkalmazotti testiilet tijékoztatdsa a jarvanyiigyi helyzetben torténd eljardsrend
Seladatairol

Felelds: vezetbk

Formaja: telefon, Messenger segitségével. Az elérhetbség koznevelési foglalkoztatasi
nyilvantartdsa a igazgatohelyettes feladata,

Hataridé: a vezet6i értekerlet utdni nap
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3.12.5.4 A neveldtestiilet nem ruhazhatja at a kivetkezé dontési jogkoreit
e atovabbképzési program elfogaddsarol, Nkt. 70. § (2)
e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol, Nkt. 70. § (2)
e a hazirend elfogadasardl, Nkt. 70. § (2)
e jogszabilyban meghatdrozott mas tigyek elfogadasardl Nkt. 70. § (2)
e SzMSZ elfogadasa
¢ Pedagdgiai program elfogadésa
e az intézmény éves munkatervének elfogadisa
e az éves beszamolo elfogadasa
o Helyi Ertékelési Szabalyzat elfogadésa,
3.12.5.5 A nevelotestiilet értekezletei, a belsoé kapcsolattartas formai és rendje

Az Ovoda neveltestiilete a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili
értekezletet tart.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté ossze az Ovoda lényeges problémainak
megoldasara, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, az 6voda igazgatdja szikségesnek
latjak. A rendkiviili nevel6testiileti értekezletet foglalkozasi id6n kivill a kezdeményezést6l
szamitott nyolc napon beliil kell $sszehivni.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Gsszehivasdnak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak alairdsa, valamint az ok megjeltlése sziikséges.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezletet kell 8sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziilsi
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestiilet a kezdeményezést
elfogadja e. A rendkivilli nevelbtestiileti értekezlet el6készitésével és lefolytatdsaval
kapcsolatos rendelkezéseket az dvoda igazgatdja késziti elo.

3.12.5.6 A nevelotestiilet rendes értekezletei

A nevelGtestiilet rendes nevelbtestilleti értekezleteit az o6voda éves munkatervében
meghatarozott napirenddel és iddponttal az 6voda igazgatdja hivja dssze.

A nevel6testiilet irasos elbterjeszteés alapjan targyalja a:
o aPedagogiai Program,
e a Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzat,
e a Hazirend,
e a Munkaterv,
e az 6vodai munkara iranyuld atfogé értékelés, elemzés,
e a beszamolok,
Az 6voda nevelbtestiilete egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:
o nevelési évet nyitd értekezlet,
e (szi nevelési értekezlet,

e tavaszi nevelési ériekezlet,
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e nevelési évet zard drtekezlet.

A igazgatd az elbterjesztés irdsos anyagat a neveldtestiileti értekezlet el6tt legalabb nyolc
nappal atadja a nevelStestiiletnek, atruhazott déntési, véleményezési jogkdr esetén az érintett
bizottsignak, munkakozodsségnek, valamint gondoskodik annak kifiiggesziésérél a helyben
szokasos modon.

Az at nem ruhazhato jogkorli neveldtestiileti dontéshez kapesolddo véleményt a nevelétestiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyz6kdnyv tartalmazza. A nevelbtestiilet ezt kdvetben hozza
meg ddntését a szabalyzatok, programok elfogaddsardl. A neveldtestiileti értekezlet vonatkozd
napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorld szildi kozdsség
képviseldjét. A igazgatod a nevelbtestiileti értekezleten irdsos eldterjesztés 4ltal targyalt témarél
sz0l6 jegyzOkdnyvi kivonatot hdrom napon beliil késziti el. A igazgatd a jegyzokonyvi
hatdrozatok alapjan (50%+1£6) szdzalékos arannyal adja ki az 6voda végs® hatirozatit az
irasban kotelezden elbterjesztett dokumentumokrél.

Az atruhazott jogkor szerinti bizottsdg, csoport, munkakdzisség az értekezleten szdban
ismerteti a kialakitott véleményt a nevelbtestiilet el6tt, irasos beszamoldjat benyujtja az 6voda
vezetOjének. A nevelOtestiileti értekezlet leverzetését a igazgaté akadalyoztatdsa esetén az
igazgatohelyettesse latja el. A jegyzokonyvet a jegyzOkonyvvezets €s a neveldtestiilet dltal
valasztott két hitelesitd irja ald, akiket a neveltestiileti értekezlet megnyitdsin (50%+116)
szavazattal kell megvalasztani.

Ha a nevelétestiilet egyszerti szotobbséggel hozhatd dintésekor szavazategyenldség keletkezik,
a hatarozatot a igazgaté szavazata donti el. A neveldtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell
megszOvegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartdsba
kell venni (hatdrozatok tara).

A nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemels, emlékezteté jegyzékdnyv
késziil, mely tartalmazza:

o ahelyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyz6kényvvezetd €s hitelesitdk nevét,
o ajelenlévok nevét, szamat,

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévék nevét,

e a meghivottak nevét,

¢ ajelenlévok hozzaszolasat,

e amodositd javaslatok egyenkénti megszavaztatisat,

e ahatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.

A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzOkbnyvet a igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd és a nevelGtestiileti tagok kéziil két hitelesitd
irja ald. A jegyz6kdnyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rdgzitd jelenléti ivet, melyet a
Jjegyzdkonyvet aldirok hitelesitenek.

A nevelbtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabéalyban meghatarozott titkos szavazas esetén - nyilt szavazassal,
egyszerl szo0tobbséggel hozza.

Jarvanyiigyi készenlét idején a nevel6testiilet az 4t nem ruhazhatd jogkéril neveldtestiileti
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dontéshez  kapcsolédé  véleményét az  intézmémyben  egységesen  hasznalt
infokommunikaciés alkalmazasok (Ms Teams) hasznalataval széban fejti ki, a véleményt a
jegyzOkonyv tartalmazza. A neveldtestiilet ezt kbvetden hozza meg dontését nyilt szavazassal
a szabalyzatok, programok elfogadasarol.

3.12.5.7 A belso kapesolattartas altalanos rendje és formai

A nevelbtestiilet kiillénbdzé kozdsségeinek kapcsolattartisa a igazgaté segitségével e
kozosségek képviseldi tjan valdsul meg. A kapesolattartas rendszeres forumai: értekezletek,
szakmai megbeszélések, nyilt napok, fogadddrak.

Ezen férumok idépontjat az dvodai munkaterv hatirozza meg. Az dvoda vezetdsége az aktudlis
feladatokrél a neveldtestiileti szobdban elhelyezett hirdet6téblan, valamint irdsbeli
tajékoztatokon keresztiil is értesiti a pedagdgusokat.

Jarvanyiigyi készenlét idején a munkatervben tervezett intézmény egészére vonatkozo

o nevelGtestiileti értekezleteket a igazgatdja
e intézményi alkalmazotti értekezleteket a igazgathelyettes
¢ fogaddordkat az ovodapedagogusok kezdeményezik a

A intézményre vonatkozé munkatervben tervezett

o neveldtestiileti értekezleteket a igazgatd
o az alkalmazotti értekezleteket, havi munkamegbeszéléseket igazgatohelyettes

az intézményben egységesen hasznalt infokommunikaciés alkalmazasok segitségével
szervezik meg.

Valamennyi feladatellatasi hely neveldi szobdjaban nyomtatott és digitalis formaban egyarant
elérheték a kovetkezd dokumentumok:

e éves munkaterv,
e egyeb fontos informécidkat tartalmazé adathordozdk

Az dvodavezetdség tagjainak tajékoztatdsi kitelezettségei:

¢ az Odvodavezetdségi iilések utén tajékoztatjak az iranyitasuk ala tartozd pedagogusokat
(kdznevelési kozfoglalkoztatottakat), koznevelési dolgozdkat az iilés ket érintd
dontéseirdl, hatarozatairol,

e az iranyftasuk ald tartozé pedagégusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetitik a
igazgatd €s a vezetdség tobbi tagja felé.

A kapcsolattartas rendszeres és konkrét idfpontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza,
melyet hozzaférhetd modon a neveldi szobdban kell kihelyezni az érintettek szamara.

A bels6 kapcsolattartds 4ltalanos szabalya, hogy kiilénb6z0 dontési forumokra, nevelétestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kozOsségek 4ltal delegalt képviselot meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyz&konyvben kell régziteni.

3.12.6 A nevelftestiilet tagjai az 6vodapedagdégusok

Jogallasa: kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Az dvodapedagbégusok felett az altalanos munkaltatéi jogokat a igazgatd gyakorolja.
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Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és
Jjavaslattevo jogkorrel rendelkezé kozisséget alkotnak. Kdzvetlen felettese a igazgato.

Az 6voda 6vodapedagogusainak létszama: 9 f6
Heti munkaidé: 40 6ra
Heti kitelez6 oraszam: amely minden pedagogusra vonatkozik

o kotott munkaidd: 32 ora. 1. sz. melléklet a 2023, évi LII. térvénvhez

e 2023. évi LIL tv.30.§ [Az 6vodapedagogus munkaideje] (1) Az évodapedagdgusnak
a kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kdzvetlen, a teljes dvodai életet magédban
foglal6 foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmaradoé részében, legfeljebb heti
négy oraban a nevelést elokészitd, azzal Gsszefiiggh egyéb pedagdgiai feladatok, a
neveldtestiilet munkajaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabbé eseti
helyettesités rendelhet6 el az dvodapedagdgus szdmara.

e A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lektott munkaideje a teljes munkaideje
hatvanét szazaléka, 26 Ora.

Délelitti beosztas:
Hétf6tol- cstitortokig: 7,00-13,30-ig., 7.30-14.00-ig
Pénteken a kotelezé Sraszam befejezése 30 perccel megrovidiil.

Elézetes beosztas, ill. a dolgozdval tortént egyeztetés alapjan az 6vodapedagdgusok kdzott
valtakozva kertil sor a reggel 7,00-7,30 6ra kozotti igyeletre / hetenként, napi valtasban /.

Délutani beosztas:

Hetfotol- estitdrtokig: 10,00-16,30 -ig., 10.30-17.00-ig

A délutani tigyeletet tarté dvodapedagdgus: 17,00 -ig dolgozik, szintén heti, napi valtasban.
Pénteken a kotelezd draszdm kezdése 30 perccel megrvidiil.

Az itézmény a teljes nyitva tartds ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban
6vodapedagdgus vagy pedagdgiai asszisztens foglalkozik.

A 401/2023. (VIL1.30.) 9. § (5) bek. alapjan, ha az 6voda reggel 8.00 6ra elStt vagy a délutdni
idészakban nem fejleszto, iskola-elékészits vagy mads, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozast
szervez, ezen idoszakokban a gyermekek feliigyeletét nevelé-oktaté munkat kozvetleniil segit
munkakérben foglalkoztatott személy is ellathatja.

3.12.6.1 Az 6vodapedagogusok feladata

Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottokon tdl:
e felkésziil a foglalkozdsok megtartasira, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos

pedagogiai feladatokat,

e az érvényes intézményi pedagdgiai programnak, a munkakdzosség vezetdk
irdnymutatasainak megfelelden, felelosséggel és Ondlldan, sajat modszerei és a
munkak6zdsség - vezetd 4ltal ellendrzétt, valamint a vezetd altal augusztus 30-ig
jovéhagyott - litemterve szerint nevel,

e az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kitelezéen elvégzi,

o szakmai autondmiaja, hogy a szakmai munkak6zosség altal megfogalmazott és a
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nevelGtestillet altal elfogadott {itemtervi kereteken feliil szabadon vélasztja meg a
foglalkozdsokhoz a modszereket és szakmai anyagot,

minden nevelési év els6 sziil6i értekezletén a sziildkkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer (januéar, majus) irasban is értékeli a
gyermekeket és azt ismerteti a sziilokkel,

fejleszti a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az dvoda édltal jovéhagyott fejlesztési
tervben rogziti,

kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetii gyermekek felzarkoztatasara, fejlesztésiiket
az Ovoda 4ltal j6véhagyott fejlesztési tervben rogziti,

kapcsolatot tart az 6voddban miikéds szocidlis segitovel és az dvoda
gyermekvédelmi megbizottjival.

¢vente elkésziti, feliilvizsgalja a munkéjédhoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt
€s az amortizaciot jelenti a feladattal megbizott vezetének

csoportjaban miikodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzé rendszert, a sziilékkel
ismerteti a gyermekjogi képviseld személyét, akinek feladata a gyermek csalddban
tortend  nevelkedésének  elésegitése, veszélyeztetetiségének megeldzése és
megsziintetése érdekében

csoportjaban elvégzi az egészséges és biztonsdgos mitkddtetéssel kapesolatos
feladatokat,

a munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos 6nképzéssel gazdagitja,

adminisztricios tevékenységéhez az informatikai eszkozok (IKT) hasznalatanak
képességét folyamatosan fejleszti,

a napi neveldmunkajihoz szitkséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfeleloen alkalmazza,

szakmai adminisztraciés tevékenységét, alkalmazott mddszereit az éves nevelési,
tevékenységi tervhez illeszti,

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

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

igazgatéi megbizds alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését,

tajékoztatja és segiti a sziiléket a tankdtelezettség elhalasztdsanak/megkezdésének
térvényi véltozasairdl, azok eljarasi folyamatardl,

jarvanyligyi készenlét idején a csaladok tAmogatdsa az 6vodaskora gyermek testi és
lelki szitkségleteinek kielégitése, ezen belill az egészséges életméd alakitésa, az
érzelmi, az erkdlesi és az értékorientalt kozosségi nevelés, valamint az anyanyelvi-,
értelmi fejlesztés és nevelés megsegitése a szokésostol eltéré formaban, tobbnyire
informécidtechnologiai vagy szdmitéstechnikai eszk6zok igénybevételével. - A Home
Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagégiai programjira és éves
munkatervére alapozott feladatok cllatasa a sziilék szdmdra kialakitott intézményi
iddsavban,

a szilOk szémara, a gyermek személyiségét, érdeklddését és egyéni képességeit
ismerve ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, élményszerzési lehetdségeket,
amelyeket a sziilék gyermekiikkel egyiitt otthonaikban is megvalésithatnak,
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az infokommunikéacids eszkdzék hasznalatdval online nyujtsanak segitséget és
tamogatast a sziilok részére,

amennyiben a gyakorlatban online kozdsségi feliileten is kommunikalnak a sziilokkel
- jelélje meg azokat az interneten elérhet6 informacioforrasokat is, amelyeken a sziilék
a kozos és élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egylitt jatszashoz a tamogatd
segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Modszertani ajanlas)

3.12.6.2 Adminisztrativ teendok ellatisa:

a felvételi és mulasztasi naplo naprakész vezetése,
a gyermekek hidnyzasainak igazoldséra szolo bizonylatok dokumentalasa,

a gyermek fejlodését nyomon kévetd dokumenticid vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (latds, hallds, mozgas), szocialis, érzelmi,
erkdlesi és értelmi fejlodésével kapesolatos informacidkat képességekre, készségekre
részleteiben lebontva az dvodai nevelés teljes idészakara kiterjedéen,

a meérések adatainak vezetése, elemzése,
az alkalmazott mddszerek bevalasanak értékelése,

az intézményvezetés vagy a munkak6zisség-vezetd kérésére szociometriai, pedagdgiai
felmérések elvégzése és Gsszegzése,

statisztikak hataridére torténd elkészitése,

a gyermek, sziildjének irdsbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan dévodai, déntéshez,
amelybdl a sziildre fizetési kitelezettség harul,

szllldi értekezleteken jegyzokonyvet készit,

szlloi tajékoztatod készitése, kihelyezése a tankdotelezettség
halasztasanak/megkezdésének folyamatarol,

sziildi kérésre szakvéleményt készitése az Oktatasi Hivatalhoz benyijtandé
kérelemhez, a tankotelezettség halasztasa céljabol.

3.12.6.3 A pedagogus tevékenységével szemben timasztott belso elvarasok

a napi foglalkozasok eszkozeinek elékészitse,
viselkedése kulturalt, egészséges életmddja pozitiv minta, illemtudso,

korrekt és korszertl szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos
¢és sikeres makddés (asszertivitas),

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

”oar

viselkedésére jellemz6 a Dbelsdé meggydzddéshsl szarmazd humanitias  és
gyermekszeretet,

motivalt a Pedagogiai Program nevelési irAnyultsaganak megfeleld szakmai képzések
elvégzésére,

felhasznalja az intézményi mérési és értékelési eredményeket sajat pedagdgiai
gyakorlataban,

a rendelkezésére allo eszkozoket - a digitdlis anyagokat és eszkdzidket, az eszkdz- és
felszerelési jegyzékében szereplé eszkozoket - ismeri, kritikusan értékeli és
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megfeleléen hasznalja,
pedagdgiai munkdja sorén épit a gyermekek mas forrasokbdl megszerzett tudaséra is,
alkalmazott modszerei a tanitds-tanulas eredményességét segitik,

kihasznalja a tananyag kinalta bels6 és kiils6 kapcsolodasi Iehet6ségeket, épit a tanulasi
tevékenységeken belil megvaldsithatd koncentraciéra, a partnerekkel valo
egylittmiikddésre,

pedagégiai munkéjat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozasokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi el6irasoknak megfelelden,

tudatosan tervezi a foglalkozas céljainak megfeleld stratégidkat, modszereket,
taneszkozoket,

tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara,
alkalmazza a differencialas elvét,

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

redlisan és szakszerlien elemzi és értékeli sajat gyakorlataban az egyéni banisméd
megvaldsitasat,

tudatosan alkalmazza a kozosségfejlesztés valtozatos mddszereit,

munkajaban figyelembe veszi a gyermekek eltérd kulturalis, illetve tarsadalmi
hattérébol adodo sajatossagait,

céljainak megfeleléen, véltozatosan és nagy biztonsaggal valasztja meg a kiilonbdzd
értékelési mddszereket, eszkdzdket,

visszajelzésel, értekelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek, targyszertiek,

pedagdgiai munkajaban olyan munkaformak és moédszerek alkalmazaséara torekszik,
amelyek eldsegitik a gyermekek dnértékelési képességének kialakulasat, fejlesztését,

munkdja soran érthetden €s a pedagogiai c€ljainak megfeleléen kommunikal,

a kapcsolattartds formdi és az egyiittmiikédés soran hasznalja az infokommunikacids
eszkdzbket (pl. Internet, kiilonb6zé infokommunikacios alkalmazédsok ismerete,
haszndlata),

sajat pedagogiai gyakorlatét folyamatosan elemzi és fejleszti,

a Pedagégiai Programban megfogalmazott feladatait a magas elvardsoknak
megfelelden kozvetiti a gyermekek, a pedagbgustarsak, illetve a sziilok felé,

képes magat mind szdban, mind irdsban a szakszeriien kifejezni (nyelvhaszndlat,
szakmai - pedagégiai-kommunikacios felkésziiltség),

ismeri az Ovodai nevelés vilaganak human tényez6it meghatirozé gyermekek,
pedagogusok, szillék értékrendjét, hagyomanyos és korszerli taneszkdzoket,
szaktudomanyos kutatisok eredményeit stb.,

évente legalabb egyszer részt vesz hospitalason kollégajanal, melyr6l hospitalasi naplot
készit,

az 6voda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodo személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékels beszélgetésre, részvétel
a zard értékelésen.
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o a kornyezeti valtozdsokhoz igazodé képzés mindennapi 6vodai gyakorlatdnak
tamogatasa a belsd tovabbképzésen vald aktiv részvétel.

Feleldssége: a munkakori lefrasban, illetve az ovoda belsé szabdlyzataiban ra harulé
feladatokra, illetve a munkajahoz leltér szerinti eszk6zok felel6sségére terjed ki.

Beszamoldsi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a
neveldtestiiletnek.

3.12.7 A nevelémunkit kozvetleniil segitd kioznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
dolgozok kizossége 401/2023. (VIIL30.) 24. § (1) bek.

Felettik az 4ltaldnos munkaltatoi jogokat a igazgaté gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajét teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevé jogkorrel
rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik a igazgatohelyettes.

3.12.7.1 Dajkak

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

A csoportban dolgozé dajkak kapcsolattartasat a igazgatohelyettes segiti. Havonta egy
alkalommal szervezik munkaértekezleteiket, melyrél feljegyzés késziil. A csoportban dolgozé
Ovodapedagogusok és a dajka az egyes tervezési idészakok feladatait rendszeresen
megbesz€lik. A csoport 6vodapedagogusai folyamatosan téjékoztatjak dajkajukat a gyermekek
nevelését eldsegitd, részére atadhatd informacidkrél.

Létszam: 4 16

Munkaideje: heti 40 ora

A dajkak/ munkaid6 beosztasa:
Nyités: 6.00-14.00 -ig,
Koztes:8.00-16.00-ig , 8.30-16.30-ig
Zards: 10.00- 18.00-ig

Feladata:

o Dbiztositja a pedagdgiai munkahoz sziikkséges higiénés feltételeket, kozremtksdik a
gyermek egész napi gondozdsdban; a kornyezet rendjének, tisztasaganak
megteremtéseben; cllatja a kornyezetgondozasi és baleset-megeldzési teendéket;
kisebb baleseteknél elsésegélyt nyijt,

» a biztonsdgos jaték feltételeinek megleremtése - a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa - baleset és fertézésveszély elkeriilése,

o munkajat a gyermek dvodai napirendjéhez igazodva az dvodapedagdgusok iranyitdsa
mellett szervezi és végzi,

e segita gyermekek gondozasdban, slt6ztetésében, a tisztalkodési teend6k ellatasaban,

e az ¢tkezések kulturdlt lebonyolitdsaban aktivan kozremikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében,

e a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez feltakarit, lerakja az agyakat,
dgynemtuket, a gyermekek jelének figyelembevételével,

« aterem szellbzietésérdl gondoskodik lefekvés elétt,
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a jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkdzok el8készitésében
kézremiikédik, az 6vodapedagdgus utmutatisait kdvetve,

a gyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 6lt6z0ben,

segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat,

sétak, kirdnduldsok alkalmaval az dvodapedagoégusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kdzlekedésre,

a napkdzben megbetegedett gyermekeket felligyeli, apolja, amig a sziilé érte nem jén,

a rabizott ndvények, allatok napi gondozasban részt vesz,

A HACCP eldirasait betartja, kitelezd vizsgakon megjelenik,

jarvanytigyi készenlét idején:

o alapos, mindenre kiterjedd fert6tlenitd takaritist kell elvégezni a munkakéri
lefrasdban megfogalmazott teriileteken,
o apadld és feliilettisztitason tul a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:

a naponta keletkezd szemetet szelektiv taroloba helyezi,

a szbnyegeket naponta porszivozza,

a butorokat naponta portalanitja, az asztalokat fert6tleniti

a helyiségekben naponta a takaritas ideje alatt szelléztetést végez,

a folyosodkat, valamint a mellékhelyiségeket (felnétt mosdd 8ltézo,
irodak, neveldi szoba stb.) naponta tisztitdszeres, fertétlenitos bod vizzel
felmossa,

gondoskodik a felndtt mosddk eszk6zeinek tisztan tartdsardl, elékésziti a
higiéniai eszkdzoket,

havonta egyszer nagytakaritja a szobai berendezéseket,

karbantartja az ¢vodai textilidkat.

ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb
butorok vegyszeres tisztitisara;

padlé és jatszoszonyegek, egyéb textilia tisztitasara;

jatékok, sporteszk6zok tisztitiséra,

radiatorok, csovek lemosasara; -

ablakok, tivegfeliiletek tisztitasara;

szemétgylijtok tisztitasara, fertdtlenitésére;

képek, vilagitotestek portalanitasara;

pokhaldk eltavolitasara,

o a fertétlenitd nagytakaritds elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Neépegészségiigyl és Gyogyszerészeti Kozpont (a tovabbiakban: NNGYK)
ajanlasat,

o a takaritast, fertGtlenitést gy kell megszervezni, hogy az a gyermekek,
egeészségét ne veszélyeztesse,

o zart térben a korokozok koncentricidjanak csGkkentése érdekében kiemelt
figyelmet kell fordftani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitisd
természetes szelldztetésre,

o az ovodaban hasznalt jatékok, sporteszk6zok, jatszotéri eszkozok feliiletét

57



rendszeresen fertétleniteni kell,

o a feliletek tisztitasakor tligyelni kell a kidrnyezet virusmentességének a
megdrzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasdval, valamint
gyakoribb fertétlenitéssel,

o a gyermekek altal hasznalt edények, evbeszkdzok, poharak, tilcak megfeleld
hatdsfokd fertbtlenité mosogatisa, a tiszta evdeszkdzok, poharak, tanyérok,
talcak cseppfertézéstl védett tdroldsa, az evOeszkdzok, tanyérok, poharak
gyermekek altali tapogatasanak elkeriilése,

o a kenyérkosarak tisztitdsa, a benniik elhelyezett kendOk cseréje minden
hasznalatot kbvetben,

o a textilidk gépi tton térténd fertbtlenitd mosdasa.

Szakmai kovetelmények

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacidés és
beszédmintdjdval hat az 6vodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilét,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz6. A tudoméséra jutott pedagogiai informécidkat
titokként kezeli. A technikai dolgozdk a gyermekekr6l a sziil6knek tdjékoztatdst nem adhatnak.
Nevelési kérdésekben az érdeklddé sziildket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délel6tt dolgozo, két egymas mellett levé csoport
ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgozo, hasonlé feladatokkal szintén két csoport
ellatasat végzi. Miuszakcserét nagyon indokolt esetekben csak az igazgatdhelyettes
engedélyével lehet végrehajtani.

Teveékenységével kapesolatos belsé elvaras

e az ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolddd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvaldsitisa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zard értckelésen.

Felelossége Kkiterjed a munkakOri leirdsban talalhaté feladatkdrre, tovdbba a csoport
textilidival, evoeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.

Beszamolasi kotelezettsége széban nevelési évzaro értekezleten.

3.12.7.2 Pedagdgiai asszisztens

Jogallasa: kiznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felettiik az altalanos munkaltatdi jogokat a igazgaté gyakorolja. Munkajat a igazgatohelyettes
altal meghatarozott munkabeosztds és szabalyok betartasaval, a mindenkor hatilyos
jogszabélyok szellemében, az SZMSZ és munkakori leirdsa alapjan végzi. Kozvetlen felettese
a igazgatd. A foglalkozds gyakorldsa sordn eléforduld feladatokat jogallasatol Riggden az
dvodapedagogus iranymutatdsa alapjan végzi.

Létszam: 2 16

Beosztdsa, munkaideje: Heti 40 ora, napi 7 ora csoportban elt6ltétt, 1 6ra adminisztracio
csoporton kiviil.

¥ébb tevékenységek:

e azintézményben folyd pedagdgiai munka segitése,
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koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek eliatdsardl, a gyermekek
foglalkoztatasardl, fejlodésiik optimalis segitésérél a pedagdgusok iranymutatasa
szerint,

a foglalkozasokon az 6vodapedagdgus iranyitasdval segiti a csoportban folyé munkat,
az eszkozoket eldkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek el6készitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nytljt, hogy
megfelelden tudjanak dolgozni,

igyel a folyos6i rendre, 2 WC rendeltetésszerti hasznalatara, a kézmosisra, a
gyermekek étkezésére,

részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonndztatis lebonyolitdsaban,
jatékfoglalkozasokat 6nalloan tart,

az udvaron a leveg0ztetésnél, sétanal segit a gyermekek oltozkddéseben, az udvari rend
megtartdsaban, jatékot kezdeményez.

a délutani pihend alatt és szabadidejében szemlélteté eszkozdket készit, azokat karban
tartja, elokésziti a kdvetkezo napokra,

segit a gyermekek hazabocsatasanal,

az ovodapedagdgusi Gtmutatis alapjan onalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez,

a megtanult fejleszté terdpiak egyes elemeit a pedagégus utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja,

jarvanyligyi helyzet idején az Ovodapedagégus Gtmutatasa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,

ha az évoda reggel 8.00 ora eldtt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-
elékészitd vagy mads, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen
iddszakokban a gyermekek felligyeletét neveld-oktatd munkat kézvetlenill segitd
munkakorben -tehat pedagogial asszisztens is- foglalkoztatott személy is ellathatja.
(401/2023. (VIIL30.) Vhr. 9. § (5)

Tevékenységével kapcsolatos belso elvaras

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

FelelGssége:

kiterjed a munkakoéri leirasban talalhaté feladatkdrre, a gondjara bizott gyermekek testi
épségéért teljes kori feleldsséggel tartozik.

Beszamoldsi kotelezettsége: évente egyszer szdban a igazgato felé.

3.12.7.3 Konyhai dolgozé ( Konyhaldny)

Jogalldsa: Kozalkalmazotti dolgozd

felette az altalanos munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja,

kdzvetlen felettese az igazgatohelyettes

A foglalkozas gyakorlasa soran el6forduld feladatokat a konyhai dolgozd részben 6nallo
munkaval, részben az igazgato, igazgatohelyettes iranymutatasa alapjan végzi.
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Munkaido beosztasa: 8.00-16.00-ig, napi 8 6ra

Munkaidejét — feladatatél fliggden — elézetes megbeszélés alapjan, a munkakori lefrasban
rogzitett folyamatos idében végezheti.

Altalinos feladatok:

A munkateriiletén jelentkezd, kovetkezokben felsorolt feladatokat a munkakdri leirasiban
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolédva ellassa:

e agyermekek szdmdra kiszallitott ételt szakszerlien atveszi az ételszallitétol, ellendrzi a
mennyiséget és a mindséget, eltérés esetén jelzi kdzvetlen felettesének,

o az ételt el6késziti, porcidzza csoportonként a befizetett gyermekek szamdanak
megfelelben.

e anyagi feleldsséggel tartozik az 4tvett étel minél gazdasigosabb felhasznaldsaért,

o koteles az igazgatonak jelezni, ha az altala hasznalt eszk6zokon, ill. munkateriiletén,
karbantartast igényld allapotot észlel.

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, észszerlien végzi.

Feladatellatisa sordn figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfeleléen
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilékkel.

A munkakdérre vonatkozé legfontosabb eléirasok:
s ¢lelmiszerekrdl szo16 jogszabalyok,
o kozegészségligyi jogszabalyok,

¢ munkavédelemrdl sz0l0 jogszabalyok ismerete, betartasa.

Az étkeztetéssel kapesolatos feladatok:

o segit a tiz6rai, uzsonna elkészitésében, ha szitkséges, megfeleld helyszinre szallitja,
* azigazgatl utasitdsa szerint kézremikodik az étel tilalasaban,

o a konyha rendeikezésére bocsatott eszk6zoket, berendezéseket rendeltetésszertien
haszndlja,

o az ¢tkezietés befejezéséig az ételt - a higiénés eldirasok betartasaval - a megfeleld
héfokon tartja,
Jarvanyiigyi készenlét idején:
o Fokozottan iigyel az étkezés helyszinének tisztasagéra, a rendszeres fertdtlenitésére.

o A feliiletek tisztitisakor kiemelten figyel a koérnyezet virusmentességének a
meglrzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasival, valamint gyakoribb
fertotlenitéssel.

o Kiemelten fontos a zoldségek, gyiimolesok alapos folydvizes lemosasa.

e A gyermekek 4altal haszndlt edények, evOeszkozok, poharak, talcak megfelels
hatasfoku fertdtlenité mosogatdsa kiilonds figyelmet fordit, a tiszta evéeszkozoket
poharakat, tanyérokat, talcdkat cseppfertézéstél védett helyen tarolja.

A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok:
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a sziikséges gyakorisdggal részt vesz a jogszabalyban eldirt orvosi alkalmassagi
vizsgalatokon,

munka kdzben viseli az elbirt munka-, illetve véddruhit,

szigoruan betartja a konyhai és személyi higiéniai eléirasokat; a munka megkezddése
elott, és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett, koteles kezét tisztara
mosni és ferttleniteni,

naponta, az étkeztetés utan az ebédldt és a konyhat kitakaritja, az asztalokat, padlot
fertdtlenitds lemosassal tisztitia meg.

hetente egyszer nagytakaritast végez, melynek soran lemossa a bitorokat, a csempéket,
kitisztitja a hiitészekrényeket stb.

FelelGssége kiterjed:

a szamara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitészerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek,

koteles az iroddban taldlhatd ,Hiba bejelent6fiizetbe” beirni, ha a munkateriiletén
karbantartast igénylo allapotot észlel,

munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo felligyeletre,

munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasardl valo gondoskodasra.

A munkakdri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer széban az igazgatohelyettes felé.

3.13 Az egyes feladatellatasi helyek kozétti kapcesolattartas rendje, formai

3.13.1 Az egyes feladatellatasi helyek kozotti kapesolattartas megvalésul:

mindennapos szobeli kapcsolattartas forméajaban,

a igazgatdnak az egyes intézményegységekben torténd egyenletes idobeosztas szerinti
mindennapos benntartézkodésa, valamint munkamegbeszélései titjan,

heti vezetdi megbeszélések, egyeztetések alkalméval,

vezetdségi liléseken €s munkaértekezleteken vald részvétel (havi rendszerességgel,
illetve sziikség szerint) révén,

szakmai munkak6z6sségek munkamegbeszélései (hospitalasok, vitaférum, gyakornoki
felkészités, mithelymunka stb.) soran,

az Gvodail munkatervben szerepld neveldétestiileti értekezleteken,
munkamegbeszéléseken, konferencidkon, rendezvényeken, programokon,

a feladatok elvégzésének hatariddjétél figgden véltozd rendszerességgel megtartott
szakmai megbeszéléseken, konzultacidkon,

problémamegoldé forumokon, esetmegbeszéléseken valo részvétele révén,

az dvodai bemutatd foglalkozdsokon térténd kézremiikodésben,

jarvanyligyi készenlét idején a kapcsolattartasi forma és a munkatervben tervezett
feladatok elvégzése online térténik az SzZMSz-ben szabalyozott eljarasnak megfelelden.

Az intézménnyel és intézményegységgel (mini bélesddével) vald kapesolattartds rendjét az
éves munkaterv hatarozza meg, mely a szakmai és gazdasagi teriiletekre egyarant kiterjed.
Sziikség esetén - a gyors ligyintézés foganatositisa végett - személyesen, a telefonon, emailen
torténd megbeszélés a jellemz6. Jarvanyligyi készenlét idején az intézmény egészére vonatkozo
infokommunikacios eszkdzén (MS Teams,) A napi kapcsolattartasndl az igazgaténak és a
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dolgozbéknak is kezdeményeznie kell a kapcsolatfelvételt.

Az Ovodavezetés llésel, az ott hozott dontések, a kozds munka, az intézményi koordinalt,
egységes feladatellatas biztositékai. Az dvodavezetés tagjai minden kozds feladatot kdzdsen
végeznek el.

Az dvodai dokumentumokat k6zsen hozzak létre.
Az egyes feladatellatasi helyek rendezvényein minden gyermek és pedagdgus részt vehet.

A munkaértekezleteken minden egység eredményeirél és £6 problémairdl beszamol a vezetd,
igy folyamatosan tijékoztatva vannak a nevelStestiilet tagjai a masik egységben folyd
munkardl.

3.13.2 A igazgatd a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni

» az egyes vezetdi dontéseinel, illetve vezetdi jogkorében eljarva az intézményt, illetve
annak dolgozo6it hatranyos megkiilénboztetés nem érheti,

o az intézmény munkéjat, rendezvényeit Ggy kell megszerveznie, irdnyitania, hogy az
intézményegységekben a nevelé6 munka zavartalanul, a munkarendnek és az éves
munkatervnek megfelelden valosuljon meg.

3.13.3 Az intézmény nevelétestiiletének jogositvinyai

o A intézményi koltségvetésében szakmai célokra felhasznalhaté pénzeszkozok
tervezése,

e intézmény beruhdzasi, fejlesztési elképzelések dsszedllitdsa,

o intézményi munkat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa;

e amunkak6zOsség tagjainak szakmai segitése; tovabbképzési program dsszeallitisa,

o az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja az Svodapedagégusok, valamint az
ovoda tobbi dolgozdja kézott egytittm{ikodést,

e a mini boleséde kisgyermekneveld-gondozdja a rendkiviili eseményeket azonnal -
telefonon é€s irdsban is - jelenti a igazgatonak,

e a igazgatd és a igazgatd- helyettes egyiittesen felelnek azért, hogy a dolgozok, a
gyermekek €s a sziilék az 6ket érintd informaciokat idében megkapjak, megismerjék,

e egyeéb kapcsolattartasi formék: kizds tinnepek, hagyomanyok, kirandulasok.

3.14 A neveldmunkat kozvetleniil segitd - kiilsé kapcesolatok

3.14.1 Logopédus, utazé gyogypedagogus

Logopédus, munkéltatéja a Heves Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat

Utazo gyogypedagdgus, az dvodaval kotott megbizasi szerzddéssel, adott feladat ellatasara.
Feladata:

e aszildi engedélyek megléte mellett az dvodaba jard gyerekek sziirése, a foglalkozasok
orarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése,

o egylittmlkddés a gyermek dvodapedagbgusaval, a szocialis segitdvel,
e kapcsolattartds az évoda igazgatdjaval,

o afoglalkozasok kételezé dokumentumainak vezetése,

e sziilok tajékoztatasa, fogaddora tartasa,

e az INYR vezetése,

62



sziiléi kérésre szakvéleményt készit az Oktatdsi Hivatalhoz benyjtandd kérelemhez, a
tankotelezettség halasztdsa céljabol,

nevelési év végeén Gsszegzo értékelés készitése.

Részletes feladatait a munkaltatdja altal készitett munkakéri leirdsa tartalmazza.
Szakmai ellendrzését a munkaltatdja altala megbizott személy végzi, melynek soran a
napirend szerinti feladatellatasat és konzultacid révén, a foglalkozasokon résztvevd
gyerekek fejlodését vizsgaljak.

3.14.2 A szocidlis segitdvel valo egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok

A szocialis segité munkaltatéja: a csalad és gyermekjoléti kdzpont.

A szocidlis segitd feladatat az intézményben végzi, de a szocidlis elldtdrendszer szakembere.
Az ¢vodai szocldlis segiti munka a csaldd és gyermekjoléti kozpont altal nyGjtott szolgaltatas,
mely sajatos preventiv jellegli segit6 tevékenység.

Feladata:

a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében vald kzremiikGdés,
szocialis ¢s kommunikacids készségek fejlesziése,

egészségfejlesztésben valo kozremiikodés,

prevencio,

résztvevdje a gyermekvédelmi jelzbrendszer mikodietésének,

életvezetési, szocilis problémak megoldasdhoz segitségnyujtas.

Az egyiittmiikodés formai, intézményi feladatek:

a igazgato és az dvodai szocidlis segitd pozitiv kapcsolatanak fenntartasa,

az O6vodai gyermekvédelmi felelds és az Ovodai szocialis segitd kapcsolattartésa, a
munkatervi feladatok egyeztetése,

az intézmény gyermekvédelmi stratégidjanak megismertetése a szocialis segitével,
a szocialis segitd éves munkatervének megismerése,

pontos informdaci6 szolgaltatasa az intézmény sziikségleteirdl,

a szocidlis segitd intézmenyi szinti munkajanak koordinalasa,

a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az dvodai szocidlis segitvel,

a gyermek é&s ifjusdgveédelmi feladatok kozos értelmezésére lehetdségek biztositdsa
{neveldi ériekezlet, sziildi értekezlet, munkakzosségi foglalkozasokon valé részvétel
biztositasa a szocialis segitd részére, fogaddoran valo részvétel biztositdsa stb.),

a veszélyeztetettség észlelésérdl sz619 jelzés kizis mikddietése,

a veszélyeztetetiségrol sz6lo jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak k&zos
elvégzése a szakszerll eljarasi szabalyok betartasaval,

a szocidlis segitd részvételének tamogatisa az Ovoda munkatervében szerepld
egészséglejlesztési feladatokban,

a szocialis segitd részvételénck tdmogatdsa a nevelési értekezleteken, sziiloi
értekezleteken,

dvodai gyermekvédelmi team mukddtetése kiilonb6zd szakemberek bevonasaval
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(rendér, orvos, szocialis segitd, gyermekvédelmi felelds, fejlesztépedagdgus),
¢ egylittmiikddés a kzpont altal folytatott nyomon kdvetés feladataiban,
o kozosen kialakitott adatkezelés és eljarasrend megvalositasa.

A szocialis segftdé intézményben val6 tartozkodasanak, elérhetéségének, fogadoorijinak
helye és idépontja az 6voda hirdetétablajan megtaldlhato.

3.15 A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

3.15.1 A belsé ellenérzés célja

A pedagdgiai munka bels6 ellendrzésének rendszere atfogja az dvodai neveld-oktatd munka
egeszét. Célja, hogy biztositsa a hibak idében térténé feltdrasat, mutasson ra a hianyossagok
pétlasara, erGsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozzé a j6 mddszerek népszeriisitéséhez
fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

3.15.2 A belso ellendrzés szervezése

A folyamatos bels6 ellenérzés megszervezéséért, hatékony mitkddéséért az dvoda igazgatdja
felelds. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok {itemezik a pedagdgiai program és
az éves munkaterv alapjan azzal, hogy elére értesitik az ellendrzésre keriild teriiletek feleldseit,
hogy azok a munkét eldkészithessék, segithessenek. A bejelentett ellendérzések mellett
alkalomszeriien, illetve az ellenérzés természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is sor
keriilhet az ellendrzésre. Az ellendérzések az dvoda helyi értékelési szabélyzataban lefektetett
e¢ljarasrend alapjan, az ott megfogalmazott feladatkdrokhoz kapesolodd kompetencidk
évenkénti vizsgalatival valosulnak meg, az éves ellendrzési terv alapjan, melyet az intézmény
éves munkaterve tartalmaz.

Az ellenOrzésért felelds vezet6k munkakori leirdsa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsol6dd hataskoroket, a hatdskorok mellé az ellendrzések eredményeirdél a beszamoldsi
kotelezettségeket az intézmény igazgatdja felé.

A belso ellendrzés kiemelt szempontjait az 6voda helyi értékelési szabdlyzata tartalmazza.
Az ellen6rzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrdl az intézmény igazgatdja dont. Az
ellenbrzési értékelési terv megvalositasardl szold beszamoldkat évente értékeljiik.

3.15.3 A belsé ellendrzés altalanos kévetelményei

Az intézmény bels6 ellendrzésével szemben tamasztott kévetelmények azt szolgaljak, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvalositasat.

Ennek érdekében az ellenérzéssel szemben tAmasztott alapvetd kévetelmény, hogy az:

e segitse a szakmali, és egyéb feladatok legészszeriibb ellatasat,
o legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkoze,

e timogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kellé idében jelezze az intézmény
mikddése sordn felmerilld megalapozatlan vagy helytelennek  min6siils
intézkedéseket, tévedéseket, hibakat, hidnyossagokat,

o segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat,

o jaruljon hozzéd a hibdk, hidnyossagok, szabdlytalansdgok megel6zéséhez, a
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gazdalkodasi fegyelem €és a gazdalkodas javitasahoz.
3.15.4 Az ellendrzést végzok kore
A belsé ellendrzést a kvetkezd személyek végzik:
e igazgatod
e igazgatohelyettes

Az ellendrzést végzOknek sajat feleldsi teriiletiikdn ellendrzési joguk van, egyben jelentési és
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a igazgaté felé.

3.15.5 Az ellendrzés formai
o foglalkozas ellenérzés,
e beszamoltatas,
e teljesitményértékelés,
o eredményvizsgalatok, felmérések, érickelések,

e helyszini ellendrzések
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3.15.7 A pedagogus egyéb feladatainak ellendrzése
Ovodapedagégusok:
o az dvoda rendezveényeinek szervezésében, lebonyolitasaban vald részvétel,

o a gyermekek részére szervezett programokon vald részvétel, illetve azok lebonyolitasdban
torténd kdzremikodés,

o aszabadidds tevékenységek szervezésében vald részvétel,
o killon megbizas alapjan a diabéteszes gyermekek ellatasa,
o ateljesitményértékelés soran:

1. Eredményesség, hatékonyséag
Munkaterhelés, terhelhetdség
Pedagdgiai és szakmai mindség
Gyermekek, munkatarsak értékelésének rendszeressége, megfelelosége
Munkafegyelem, hataridok betartasa
Kommunikacié, szakmai egylittmikodés
Tehetséggondozas, felzarkoztatas
Kapcsolat a sziildkkel, csaladokkal

9. Motivacid, elkdtelezettség, etikus magatartas

10. Egyedi intézményi értékelési szempont

g N R

3.16 Belsé ellenérzési szabalyzat

3.16.1 Az intézményi belso ellen6rzés rendeltetése

A belsé ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését,
o a dontések elokészitésében, illetve szakmai megalapozasaban,
e utasitasai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban,
¢ a belsd tartalékok feltarasaban,
e amulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansdgok megeldzésében,
¢ a belsd rend és fegyelem megszilarditisaban,
o atakarékossag érvényesitésében.

3.16.2 Helyszini ellendrzés

Helyszini ellendrzést az ellenérzés helyszinén, koézvetlen tdjékozodassal, a szamviteli adatok,
bizonylatok, valamint egyéb okményok és nyilvantartiasok és dokumentumok alapjan kell lefolytatni.

A helyszini ellendrzés keretében aikalmazott ellendrzési mdodszerek:

a nyilvantartasok és okmanyok alapjan végzett (dokumentaléasi) ellendrzés, ami lehet tételes, lefrd,
prébaszeril és mintavételes,

kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapulé ellen6rzés, ami lehet szemle, rovancs, kisérlet €s
mintavétel,

e egyéb ellenfrzési modszerek (pl.: elemzés, kérddiv, szdébeli kérdésfelvétel, beszélgetés,
mélyinterja stb.).
3.16.3 Az intézményi belso ellenérzések tipusai €s gyakorisaga

3.16.3.1 Az un. komplex (atfogo) ellenérzés
Ez az ellendrzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul, komplex modon
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értékeli a szakmai és gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok 9sszhangjat.

3.106.3.2 A célellendrzés

Ezen ellendrzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy t6bb meghatarozott
probléma vizsgalatara iranyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

3.16.3.3 A témaellendrzés

Ezen ellendrzési forma altaldban azonos idében, t6bb érintettnél ugyanazon téméara iranyulo
(horizontélis) nem teljes korQ ellendrzés. Célja, hogy altalanosithatd kovetkeztetéseket lehessen levonni
¢s enmek megfeleld intézkedéseket [ehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

3.16.3.4 Az utoellenorzés

Ezen ellendrzési forma egy korabban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések végrehajtdsanak,
illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkezé esedékes ellendrzést megelézden vagy annak
keretében.

3.16.4 Az intézményi belsé ellenérzés fo teriiletei és a vezetdk egyes ellendrzési feladatai

Felelosségi viszonyok

Az intézményen beliili belsdé ellendrzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsigaért és hatékony
mikodéseért a igazgatd felelds.

A belso ellendrzés elemei:

e g vezetdi belsd ellendrzés,

o a munkafolyamatba épitett ellendrzés,

o az esetl meghizasos belso ellenérzeés.
A belso ellendrzés fobb teriiletei:

e anevelo-oktato tevékenység ellendrzése,

e a vezetdi belsd ellendrzés,

e munkafolyamatba épitett belsd ellendrzés.
3.16.4.1 A neveld-oktatd tevékenység ellendrzése

e apedagodgiai program €s az éves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése, a pedagégusok ezzel
kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,

o a neveldi-oktatdi munka tartalméanak és szinvonaldnak az dvodavezetdség dltal meghatérozott
kovetelmények alapjan tortén6 eilenérzése,

e a gyermekek eredményének felmérése, értékeléelepiilési- és/vagy regiondlis hagyomanyok
megismertetése és apoléasa a tevékenységek soran,

e megszerzett tudas eredményes alkalmazasa a pedagdgiai gyakorlatban,
¢ atantigyi dokumentumok folyamatos, szabalyszer(i vezetésének ellendrzése,

s a szakmai munkakdz8sségek éves munkaterv alapjan végzett munkdja eredményességének
vizsgalata, tovabba.

o a felszereléseinek, a szertérak, csoportszobak, berendezéseinek szabalyszer(i hasznalata.
3.16.4.2 A vezet6i belsé ellendrzés

A vezetdk irdnyitd tevékenységiik sordn kételesek figyelemmel lenni az alabbiakra:

o azigazgatoi dontések végrehajtasdval kapesolatos szakmai és mas jellegii informécidk
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elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb adatszolgaltatasok,
valamint a fiiggetlenitett/eseti megbizasos ellendrzés jelentéseinek felhasznalasa,

pedagdgus etikai kddex szerinti normak kdvetése,

az intézmény j6 hirének erdsitése a személyes, irdsos, online kommunikacidban, viselkedésben,
a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasardl a beosztott vezetdk és az
alkalmazottak rendszeres és eseti beszamoltatasa,

kommunik4cié rendszeressége (pl. nyilt napok, sziiléi értekezletek, fogaddorak,
csaladlatogatasok, intézményi-csaladi kdzds programok),

kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellendrzés.

3.16.4.3 A munkafolyamatba épitett belsé ellendrzés

Az intézmény vezetdi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének &sszhangjat,
amelynek sordn megfeleld munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:

a munkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellendrzésre keriiljenek,

a hibak, kedvez6tlen jelenségek kell6 idében észrevehetdk, felmérhetdk és megakadalyozhatdk
legyenek,

a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek,

az alkalmazottak személyes felelossége a végrehajtdis minden szakaszdban megfelelden
érvényeslljon.

3.16.4.4 A vezetdk egyes ellenérzési feladatai

3.16.4.4.1 A vezetoség altalanos ellenérzési feladatai

Az intézmény minden vezet6jének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos munkakéri-ligyviteli
ellendrzés mellett eseti téma- és célellendrzést végezzen elbzetes terv €s tijékoztatas alapjan. A konkrét
ellenérzeés elvégzésekor a jelen szabdlyzatban lefrtakat kell alkalmazni.

Minden esetben gondoskodni kell az ellenbrzések soran tapasztalt hianyossagok megsziintetésérdl. A
hibak kijavitdsara hataridét kell adni, s ellendrizni kell azok végrehajtasat. Amennyiben a hiba a
szervezetl egység szintjén nem szamolhaté fel, fels6bb szinten kell ahhoz segitséget adni.

3.16.4.4.2 A vezetiség egyéb ellendrzési feladatai

L]

Ellen6rzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik ald tartozd teriileten a beosztott pedagogusok és az
intézmény tovabbi dolgozdi eleget tesznek-e az eldirt és elvarhatd kotelezettségeiknek, ezen
tilmenden eleget tesznek-e a belsd szabdlyzatokban, vezetdi utasitisokban, valamint a
munkakéri lefrasokban eldirt kdtelezettségeiknek,

a munkafolyamat véltozdsa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épitett ellenérzési rend mddositasarol, kiegészitésérdl,

a dolgozdk észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodasi feladatok ellatdsanak ésszerlisitésére, a munkaerOvel, az anyagi és pénziigyi
eszkozdkkel vald hatékonyabb gazdalkodas elésegitésére,

ellendrzési joguk és kotelességiik a igazgatd tartds tavolléte esetén az intézmény egészére,
valamennyi dolgozdjara kiterjed.

3.16.4.4.3 A igazgatohelyettes ellenérzési feladatai

Ellenérzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:
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e aszakmai-pedagdgiai tevékenységgel Gsszefiigeb ellendrzési feladatokra,
¢ aszabalyozo dokumentumokban, a hatdrozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak betartasara,

e azintézményi nyilvantartdsok, statisztikak, dsszegzések, értékelések, az adminisztracio pontos
vezetésére,

e aneveld-oktatd munkaval kapesolatos feladatok hatar idejének betartasa,
e az intézményben hasznalt nevelési-oktatasi titemterv szerinti haladaséra,
o aKkiilonbozd foglalkozdsok eredményességére,
¢ apedagodgus ligyelet pontossagara, feladatellatisara,
o a foglalkozason kiviili tevékenységekre,
e agyermek- és ifjusagvédelmi munkara,
e a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karositd eseményekre.
3.16.4.5 A pedagogusok munkijinak ellenorzése
3.16.4.5.1 Az ellenorzés célja

A pedagégusok szakmai ellenérzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre keriiljon:

e akollégak munkéija a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e,

¢ munkéjuk eredményesen szolgalja az dvoda célkitlizéseit, szakmai elismertségét,

¢ az esetleges hibak korrigilasa, a pozitivumok megerdsitése,

o a folyamatos fejlodés, képzés és Snképzés biztositasa.
A hatékonysag szempontjabol nagyon fontos, hogy a pedagbégusi munka értékelésének formai,
szempontjai, modszerei, eszkdzei a neveldtestiilet konszenzusan alapuld rendszert alkosson.

Az ellenérzés litemtervében szerepld iddpontok pontos meghatarozasat az éves munkaterv szabdlyozza.
A beszamoldk elkészitése vezetdség elbre kiadott szempontok alapjan torténik.

Folyamatosan ellenérzés teriiletei:

o amunkafegyelem (munkakezdés, ligyelet, szakszer(i foglalkozasvezetés stb.),

o a gyermekekkel valo kapesolattartds,

» a munkatéarsi kapcsolatok mindsége,

o acsoportszobak és egyeb 1étesitmények szinvonalanak, esztétikajanak megbrzése.
3.16.5 Vezetoi feleldsség

Az intézmény belsd kontroll rendszerének kialakitdsaért és mikadtetéséért az 6voda igazgatdja a
felelds, aki koteles kialakitani és mlikodtetni a 370/2011. (XI1.31.)

Korm.rendelet 5. § (1) bekezdése szerinti mddszertani Gtmutatdk alapjan a szervezet valamennyi
szintjén:
Tartalma:

o bels6 kontrollrendszer,

o cllendrzési nyomvonal,

¢ szervezetl integritast sértd események kezelésének eljardsrendje,

o valamint az integralt kockédzatkezelés eljarasrendje,

¢ informacios €s kommunikacios rendszer,
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s monitoring.

4. AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO MUKODESERE
VONATKOZO SZABALYOK

4.1 A miikodés rendje

4.1.1 A felvétel rendje

Bolesode:

o 1997.¢éviXXXI. térvény alapjan torténik a bolesddei felvétel.
Ovoda:

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 20.§. alapjan torténik az dvodai felvétel.
4.1.2 A nyitva tartis rendje

Az 6voda és mini bdlesde hétfid] péntekig Gtnapos munkarenddel miikddik.

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasinak rendje abban az esetben, ha a nemzeti
iinnepek miatt az 4ltaldnos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

Aprilis 21-én a Bélesddék Napja minden évben nevelés- gondozasnélkiili munkanap. Ha 4prilis 21.a
heti pihendnapra esik, akkor az azt kévet munkanap a nevelés- gondozas nélkiili munkanap.

Az dvoda és mini boleséde tizemelietése a Ostoros Kozségi Onkorméanyzat Képvisels-testiilete altal
meghatérozott nyéri zarva tartds alatt sziinetel,

Az intézmény:
* nyari zarva tartdsdnak idépontjard! legkésdbb februar 15-ig a sziiléket tajékoztatjuk.

A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott tigyeleti ellatasra vonatkozo sziildi igényeket irdsban - a
zarva tartds eldtt 7 nappal - az Ovodapedagdgusoknak illetve a kisgyermeknevel6nek kell
Osszegyljtenie és tovabbitani a igazgato felé.

A nyari zarva tartas ideje alatt a fenntarto altal megallapitott napokon 9-13 6raig a hivatalos iigyek
intézésére ligyeletet kell tartani.

Az ligyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével a igazgatd késziti el.
Az 6voda nyitvatartdsi ideje napi 12 6ra, reggel 6.00-18.00 6raig.
A mini bolesdde nyitvatartasi ideje napi 10 6ra, reggel 7.00-17.00 oraig.

Az igazgatoval tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd iddben (rendezvény, sziils
értekezlet, fogado éra...) is.

Az dvodaban igyelet reggel 7.00-7.30 -ig., ill. délutdn 16,00-17,00 ordig.
A személyre sz6lé munkaidé beosztas az adott nevelési évre sz6l6 munkaterv melléklete.

Az alkalmazottak munkaidd nyilvantartdsdnak dokumentalasat a mindenkori munkarend napi aldirasa
biztositja.

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatirozza meg.
Az ¢vodal nevelési év rendjeben meg kell hatarozni:

s anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznéalasat,

¢ anemezetl és Ovodal tinnepek meglinneplésének idépontjat,
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e azelbre tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, sziil6i értekezletek, fogaddorak idépontjat,
o minden egyé€b, a nevelbtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tnnepek idOpontjarél az elsé sziiléi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport falitjsagjan szeptemberben ki kell fliggeszteni és az
ovoda honlapjara, valamint a KIR rendszer kdzzétételi listdgjaban meg kell jeleniteni. A megvaldsulas
ellenérzéséért a igazgatdhelyettes a felels.

Jarvanyiigyi készenlét idején a mitkodés rendjének valtoztatisardl a sziiléi kozosséget, sz6ban és
irasban tiajékoztatni kell.

Felelos: igazgatd

4.1.3 A vezetok intézményben valo benntartézkodasinak rendje

Az 6voda zavartalan miikddéséhez biztositani kell a vezetéi feladatok folyamatos ellatasat. Ennek
érdekében a vezetok intézményben valo tartdézkoddsanak rendje az aldbbiak szerint keriil
meghatarozasra:

Vezetoi beosztas megnevezése Az intézményben valé tartézkodas rendje
[gazgatd Heti munkaideje: 40 ora.
kotelezd oraszama:10 dra

[gazgatohelyettes Heti munkaideje: 40 ora.

kitelez0 oraszdma:24 ora

Amennyiben tartds tavollétnek nem minésiild szabadsag, betegség, hidnyzds, vagy két miiszakos
munkarend esetén az egybees§é munkarend miatt a igazgatdé vagy helyettesének folyamatos
benntartdzkoddsa ezen id6szakban nem oldhaté meg, Ugy a helyettesités rendjére vonatkozo szabaly
szerint kell eljarni.

A igazgat6ja az alabbiak szerint kételes gondoskodni arrél, hogy 6, vagy helyettesének akadalyoztatasa
esetén a:

o vezetdi,
o vezetO-helyettesi

feladatokat elldssak.
Ha egyértelmivé valik, hogy

e aigazgatdja a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége, egyéb tavolléte
stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetéi feladatokat az igazgatohelyettesnek kell ellatnia,

o a igazgatohelyettese a szikséges, vezetG-helyettes feladatkorébe tartozd teenddket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellitni, a
igazgato- helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgalati idovel rendelkez6 6vodapedagdgusnak
kell 4tvenni.

e egylittes hidnyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényl6 kérdésekben a igazgatd 4ltal
irdsban felkért pedagdgus jogosult ellatni és intézkedni.

A igazgato, illetve az igazgatShelyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eléirasok:

¢ a helyettes csak a napi, a z6kkendmentes miikédés biztositasara vonatkozé intézkedéseket,
dontéseket hozhatja meg a igazgatd helyett, csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors
intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,

o a helyeftesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény bels6 szabalyzataiban,
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rendelkezéseiben kizardlag a igazgatd teljes jogkdrébe utalt ligyekben nem donthet.

4.1.4 Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasinak rendje, és a munkavégzés
altalanos szabdlyai

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaid6 kezdete el6tt akkora kell
megérkeznie, hogy a munkaidé kezdetére a munkavégzésre alkalmas allapotban legyen, annak
érdekében, hogy napi teend6it megfelelden eldkészitse. Az éves munkatervben rogzitett feladatok
elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogaddorik, gyermekek értékelése, sziilds csaladokkal tdrténd
programok stb.) a pedagogus a kételezd 6rajanak letdltése utan, illetve pihendénapon is berendelhet a
40 oras munkaidejének terhére. A szabadsigoldsi terv alapjan a igazgatd- helyettes a igazgatoval
egyeztetve engedélyezi a szabadsagot. A dolgoz6 a munkabol vald rendkiviili tavolmaradast, illetve
annak okat lehetdleg egy nappal ¢lbb, de legkésébb az adott munkanapon reggel 7 ordig koteles
jelenteni a igazgatonak vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrol intézkedhessen.

Az 6&voda alkalmazottai munkaiddben csak killonlegesen siirgs esetekben vezetti engedéllyel
hagyhatjék el az intézményt.

A pedagbégus munkaiddbeosztasat a igazgatdjanak elézetes engedélyével, a csere lebonyolitasi
médjanak megjeltlésével cserélheti csak el.

4.1.5 A igazgato vagy igazgatohelyettes akadalyoztatdsa esetén a helyettesités rendje

Az igazgatot szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a igazgatohelyettes helyettesiti.

Az akadalyoztatisa esetén a igazgatd helyettesitését teljes feleldsséggel az Ovodaban az
igazgatohelyettes latja el, az azonnali déntést nem igényld, a igazgatd kizardlagos hataskérébe tartozo
figyek kivételével.

A igazgatd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korii. Tartés tavollétnek az egy honapnal
hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozd megbizas a fenntartd
altal térténik, melyet a dolgozdk tudomaséra kell hozni (értesités, kifliggesztés).

A igazgatd és helyettese egyidejii tAvolléte esetén a helyettesités a igazgato altal irasban adott megbizas
alapjén torténik.

Az irdsban adott megbizas hidnyaban a igazgatdt tdvolléte esetén a leghosszabb szolgalati id6vel
rendelkezd pedagdgus helvettesithetik.

A igazgatd, illetve a igazgatohelyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi eléirasok:

¢ a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikédés biztositasara vonatkozd intézkedéseket,
déntéseket hozhatjdk meg az igazgatd, igazgatdhelyettes helyett,

o a helyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran térténé ellatasdra a munkakori leirdsaban,
illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizardlag a igazgatd jogkorébe utalt ligyekben nem donthet.

A reggel 7.00 oratol 8.00 oOrdig, illetve a 15.00 oratol 17.00 oraig terjedd idében a igazgatd
helyettesitésének ellatasaban kézremikddnek a munkarend szerint ez idében munkéat végzd
Ovodapedagogusok. Intézkedésre az igazgatd altal megbizott 6vodapedagdgus jogosult. Megbizas
hianyaban leghosszabb szolgalati id6vel rendelkezd pedagoégus jogosult. Intézkedési jogkore az
intézmény mitkodésével, a gyermekek biztonsaganak megdvasaval dsszefliggd azonnali déntést igényld
tigyekre terjed ki.
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4.2 A igazgato6 és az 6vodai sziiléi szervezet kozitti kapcsolattartas formai

Az intézményi szintli sziiléi szervezettel valo egyiittmikédés szervezése az intézmény igazgatdjanak a
feladata. A igazgatd é€s a sziildi szervezet elndke az egyiittm{ikddés tartalmat és forméajat az éves
munkaterv €s a sziil0i szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével dllapitjak meg. A sziiléi szervezet
mikddésének feltételeir6l a igazgatdé gondoskodik. A sziilékkel torténd kapcsolattartist a
jogszabilyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozott eseteken til a hazirend is tartalmazza.

A sziilok az Nkt-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziilbi szervezetet
hozhatnak létre. A sziiloi szervezet sajat SZMSZ-érdl, tigyrendjérdl, munkatervének elfogadisardl,
tisztségviseldinek megvélasztasardl és képviseletér6l sajat maga dont.

4.2.1 A sziiléi szervezet és a igazgatd koziotti kapcsolattartasi rendje

Az intézményi szintli sziildi szervezet vezetdiével a igazgatd, a csoportszintii ligyekben a csoport sziildi
szervezetének keépviseldivel az oOvodapedagdégus, valamint az Ovodapedagogus kompetenciajat
meghalado tigyekben a igazgatdhelyettes tart kapcsolatot.

A sziilél szervezet képviseléjét meg kell hivni a nevel6testiileti tilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziiloi szervezet az intézmény mitkddésével kapesolatosan véleményt nyilvéanitott, vagy a
neveldtestiilet hataskorébe tartozd figyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat elterjesztésérél - 8
napon beltili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Ssszehivésaval - az igazgatd gondoskodik. A
meghivas a napirendi pont irasos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadaséval térténhet.

Az intézmény igazgatdja a szilldi szervezet elndkét legalabb fél évente tajékoztatja az intézményben
folyd nevelémunkarol és a gyermekeket érinté kérdésekrél,

A csoportszintil ligyekben a csoport sziildi szervezetének képviseldjével az dvodapedagodgus tart
kapcsolatot. Az dvodapedagogus a csoport sziiléi szervezetének képvisel6jét havonta tajékoztatja.

Jarvanyligyi készenlét idején a kapcsolattartas és az egyiittmiikddés formai az intézményben kialakitott
digitalis kornyezet nyljtotta lehetéségek felhasznalasaval torténik.

4.2.2 A sziiloi szervezet részére biztositott jogok

A igazgatd kiemelt feladata, hogy a szilléi szervezet szaméra biztositsa azokat a dokumentumokat,
informaciokat, igy killondsen, hogy a sziiléi szervezet élhessen a véleménynyilvanitisi, javaslattevd
jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson, javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

e az SZMSZ elfogadasakor a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben, 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendelet 82. § (6)

o adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal (Nkt.43.§ (1)

o anevelési év rendje fejezet elkészitéséhez a munkatervben 20/2012. (VIL31) EMMI rendelet
3.8

¢ miikddés rendje, a gyermekek fogadasa,

e avezetdk intézményben vald benntartdézkodésa,

e belépés és benntartdzkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az dvodaval,

s avezetdk és a sziildi szervezet kozdtti kapesolattartas modja,

o kiils6 kapcesolatok rendszere, formaja, modja,

¢ az iinnepélyek, megemiékezeések rendje,

e rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas,
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a hazirend elfogadasakor,

a sziil6ket anyagilag is érinté ligyekben,

a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben,

a szil61 értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

az évoda €s a csalad kapcsolattartési rendjének kialakitasaban,

a munkatervnek a sziil6ket is érintd részében,

a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozaséban,

jarvanytigyi készenlét idején a digitalis munkarendben térténé fejlesztések megvaldsitasarol,

az intézmeény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatisdaval, nevének
megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és mddositasaval.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

sziiléi szervezet, ovodaszék [étrehozasat, és delegalhassa a sziildk képvisel6jét,
neveldtestiilet sszehivasat,

egyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

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

Egyéb jogaval, igy

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényestilését, a pedagogiai munka eredményességét,
képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgdldsiban,

ha a sziil6i szervezet a gyermekeket érintd kérdésekben tdjékozddni kivan, a kérést az
igazgatdhoz kell cimezni,

a tajékoztatas megallapodas szerint térténhet szdban vagy irasban, a szébeli tdjékoztatisrol
emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i szervezet képviseldjének,

a szilloi szervezet képvisel§je tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érinté tigyek -
targyalasanal, a meghivéasrdl a igazgaténak kell gondoskodnia,

ha a sziildi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, a igazgat6 gondoskodik
arrol, hogy azt a nevelétestiilet a sziiléi szervezet képvisel8jének részvételével megtargyalja.

A sziild szervezet feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatia az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az dvoda mitkddését.

4.2.3

4.2.4

o

A sziildi szervezet vezetdjének feladata, hogy:

a hataskorébe utalt jogkoreit - amennyiben van eldirt hatarido - a rendelkezésre 4116 idén beliil
gyakorolja,

megadja a dontéseivel, hataskor gyakorldsival kapcsolatban kialakitott allaspontjardl a
sziikséges tdjékoztatast az érintett szerveknek,

a sziiloi szervezet jogszabalyban meghatdrozott véleményezési és javaslattevd jogkorének
eseteiben eljarva koteles irdsban nyilatkozni.

A sziiloi szervezet és a igazgato kozotti kapesolattartasi formai jellemzden a kovetkezik:

szobeli személyes megbeszélés, tandcsadds, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
vezetdjével,
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o kozremilkddés az eloterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz szilkséges tajékoztatdk
elkészitésében,

o munkatervek egymas részére t6rténd megkiildése,
e ¢értekezletek, ilések,

e a sziloket is érintd témaban a sziildi szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestileti
értekezletre,

¢ aneveldtestiilet képviseldjének meghivasa a szil6i szervezet iilésére,

e irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziiléi szervezet jogkorébe tartozd tigyekrol
egymas irasbeli t4jékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,

¢ azon dokumentumok, iratok ataddsa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziil61 szervezet jogkor
gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatirozat kivonatok),

e a sziilol szervezet nevére sz010 levelek bontas nélkiili ataddsa az érintett személyeknek,

e jarvanyiligyi készenlét idején infokommunikaciés eszkdzok igénybevételével torténé
kapcsolattartas (Ms Teams)
e asziil6i szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére térténé atadésa.
A szitl6i szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziiléi szervezet szervezeti és
mikddési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziiléi szervezet kiteles nyilvanossagra hozni.

Az egylttmilkodés és kapcsolattartas soran a vezetdk feladata, hogy az dvodai Sziildi Szervezet
jogainak gyakorlasahoz sziikséges:

¢ informdciés bédzis megaddsa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miukd&désével kapcesolatos irat), a hozzaférés biztositisa,

e kozvetleniil rendelkezésre bocsdssa azokat a dokumentumokat, melyek az ovoda Sziiléi
Szervezet jogainak gyakorldsdhoz sziikségesek,

* ovodan belill megfeleld helység, szitkséges berendezés biztositésa.
Az dvodai Sziildi Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az 6voda belsd szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval,

¢ segitse az intézmény hatékony mitkodését,

¢ tamogassa a vezetdk irdnyitdsi, dontési tevékenységét,

e véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

4.3 A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocidlis ellatasa,
valamint a beiskolazds érdekében és egyéb iligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas
intézményekkel, szervezetekkel.

4.4 A bolcséde és dvoda kapcesolata

A kapcsolattarté pedagdgus személye az évenkénti Munkatervben Kkeriil meghatarozasra, feladatait
megbizatasa alapjan latja el. A nevelési év kezdetén egytittm{ikddési terv kerlil kialakitasra, kolcstnds
elfogadasa utdn. A szakmai munka kolesénds megismerése céljabol meghivassal, szakmai napokon
valo részvétellel, dvodaba keriild gyerekek megismerésével, az ovodapedagdgusok bolesbdei

2o

latogatasaival, bolcsédések ovodaba torténd latogatasaval keriil megszervezésre.,

Kapcsolattarté: az igazgatd és helyettese, a tagintézmény igazgatdja és az adotl nevelési évre
megbizott dvodapedagdgus.
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A kapcsolat tartalma: a gyermekek dvodai beilleszkedésének segitése az dvoda-bdlesdde dtmenet
megkdnnyitése.

A kapcesolat formaja: kolcsonds latogatds, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel, sziiloi
értekezlet.

a) Altaldnos Iskola

A igazgatd, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakoékorzet szerinti iskola igazgatojdval,
pedagogusaival. A kapcsolattartds célja az iskoldba 1ép6 gyermekek beilleszkedését megkdnnyitd
egylittmiikddés kialakitidsa. A kapcsolattartd pedagdgus személye az évenkénti munkatervben keriil
meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja el.

Kapesolattarté: a igazgato és az adott nevelési évre megbizott dvodapedagogus

A kapesolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az Ovoda-iskola dtmenet
megkdnnyitése.

A kapesolat formaja: kolcsonos latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel, sziildi
értekezlet.

A nevelési év kezdetén egylittmlkédési terv kialakitasa, koélcsonds elfogadasa, megvalositasa,
értékelése, korrigalasa, kiilonds tekintettel az iskolara valo felkészités feladatai tekintetében.

e pedagdgusok szakmai programjai
e Ovodasok iskoldval vald ismerkedése
e linnepélyeken, szakmai programokon vald kélcsénos részvétel
e drtekezletek
e volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kévetése
Gyakorisag: nevelési évenként az iskolal beiratkozas elbtt, illetve nevelési évenként az elsd félévet

kovetden. Az 6voda biztositja, hogy az informdcioit a sziil6k felé tovéabbitja,

b) Az dvoda orvosidval, védondjével, gyermekfogaszattal, a gyermekkori diabétesz
gondozidsival foglalkozé egészségiigyi intézménnyel, valamint a tartés gydgykezelés alatt
all6 gyermekek szakorvosaval valé kapcesolattartas

Kapesolattartd: az 6voda igazgatdja
26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségligyi ellatasrol

A kapcesolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végzd szervezet, a igazgatdval egyeztetett rend szerint, egyiittmiikddve végzi a preventiv
munkat. A védénd feladatkdrébe tartozd feladatok egyeztetése. Az Ovoda pedagdgial programjat
képezd testi, lelki, mentdlis egészség fejlesztési program tervezésében és megvaldsitasdban valo
részvétel, a magatartasi fliggdség, a szenvedélybetegség kialakulasdhoz vezetd szerek fogyasztasanak
€s a gyermeket, veszélyezietd bantalmazas megeldzése. Az intézmény teljes korl egészségfejlesztéssel
kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon kdvethetd és mérhetd, értékelhetd médon tervezi meg a helyi
pedagdgiai program részét képezd egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formaja: egészségligyi vizsgélat, konzultacio, dokumentumelemzés, a gyermekkori
diabétesz gondozasaval foglalkozé egészségligyi szakellatd intézmény szakmai irdnymutatésa alapjan
a jogszabdalyban foglalt specidlis feladatellatds biztositasa.

Gyakorisag: nevelési évenként a hatalyos jogszabélyokban foglaltak alapjan, illetve sziikség szerint a
gyermekek ellatasa érdekében.
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¢) A Heves Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Egri Tagintézményével
Kapesolattarté: az 6voda igazgatdja

A Kkapcesolattartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas segitése,
valamint tandcsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kblesonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio, sziildi
értekezleten valo részvétel.

A kapcsolattartas formdja els6sorban eseti, mely kiterjed

o a gyermek fejletiségével, személyiségével, magatartidsdval Osszefliggd szakvélemény
megkérésére

o az SNI, illetve a BTMN feltdrdsaval Osszefliggésben végzett vizsgalat keretében a gyermek
tovabbi egy nevelési évig torténd dvodaban maradésat tdmogatd elézetes szakértéi vélemény
kiallitasa

o a gyerekek Nevelési Tanacsaddban torténd fejlesztésére, foglalkozasara

e aigazgatd konzulticids kapesolatot tarthat a Nevelési Tandcsaddval a vizsgalatra kiildott, vagy
fejlesztd foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapesolatban.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskoldzast megeldzben, illetve a pszicholdgus, logopédus és
ovodapedagogusok jelzése alapjan sziikség szerint.

d) Logopédiai Szolgalat és az 6voda kapcsolata
Kapcsolattarto: az 6voda igazgatdja

A Kkapcesolat formaja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolesdnds tajékoztatas, esetmegbeszélés,
konzultacid, sziildi értekezleten vald részvétel,

Az 6voda ingyenes logopédiai szolgaltatdsat Heves Varmegyei Pedagégiai Szakszolgdlat Egri
Tagintézményének logopédusa biztositja, a fenntarté altal megallapitott éraszamban,
Gyakorisag: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az Ovodapedagdgusokkal, konzulticid,
informdcid atadas, a logopédiali ellatas eredményessége, értékelése a nevelési év végén

¢) Csalad és Gyermekjéléti Kozponttal, Gyamiigyi Hivatallal
Kapcsolattarté: igazgatd, illetve egyeztetést kivetden a gyermekvédelmi felelds,

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

A kapcesolat formaja, lehetséges médja:

o sziikségletek megfogalmazisa a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal megkodtendd
egyiittmiikddési megéllapodas elkészitéséhez, a szocidlis segité intézményi tevékenységéhez

e a szocialis segitd tevékenységének tdmogatisa az OGvodaban megszervezésre keriild
fogaddoran, esetmegbeszélésen, elbaddsokon, rendezvényeken, sziiloi értekezleteken stb.

o segitség kérése a Csalad és Gyermekjoléti Kézponttdl, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagogiai eszkGzokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a
gyermekkdzosség védelme miatt ez indokolt,

e aszocialis segitd értesitése - ha az 6voda a szolgélat beavatkozasat szitkségesnek latja,

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda vagy a szocialis segitd megkeresésére
a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont javaslatot tesz arra, hogy az dvoda a gyermekvédelmi
rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,
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esetmegbeszélés - az ovoda részvételével a szolgalat felkérésére,

sziilél kérelem hidnydban a gyermek tankotelezettsége megkezdésének halasztasat a
Gyambhatosag is kezdeményezheti, mely folyamatban a tankételezettség torvényi f6szabalytdl
eltérd megkezdése drdekében az Ovoda szakmai A&llaspontjanak kifejtése érdekében a
Gyambhatosaggal vald kapcesolattartas,

kozds intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csékkentésére, prevenciodjara,

szllok tajekoztatasa (a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont cimének és telefonszamanak,
valamint a szocidlis segitd intézményben valé tartdzkodasanak idépontjardl és helyszinérél),
lehetévé téve a kozvetlen megkeresését.

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

f) Az Oktatasi Hivatallal

A kapesolattartas tartalma:

A gyermek 6. életévének betdltése utan a tankotelezettség megkezdésének halasztasat kizardlag
egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a sziild az Oktatdsi Hivataltdl. Ha a
Pedagogiai Szakszolgalat szakért6i bizottsdga a sajatos nevelési igény (SNI), illetve a
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézség (BTMN) feltdrasaval Osszefliggésben végzett
vizsgalat keretében a sziildi kérelem benyUjtasdra nyitva allo hataridén beliil (januar 18.
napjaig) szakértdi vélemeényeében javasolja, hogy a gyermek tovabbi egy nevelési évig dvodai
nevelésben részesiiljon, a sziildéi kérelem benyijtdsara nincs szilkség. Ilyenkor a szakértoi
véleményt az dvodaban kell bemutatni, az dvoda pedig annak alapjan berdgziti az 6vodaban
maradés tényét a kéznevelés informdcids rendszerében (KIR).

A kijelolt 6voda igazgatdja a megkiildott szakértéi vélemény alapjan értesiti a hivatalt, ha a
gyermeket az 6vodaba nem frattdk be.

Oktatds-képzés igénybevétele (pl. diabéteszes gyermekek ellatasa, stb aktualitiasnak
megfeleléen).

Mindsitések, intézményi tanfeliigyeleti ellenérzések lebonyolitisa.

Digitalis tartalmak elérése.

Kapcsolattarto: igazgatod

Gyakorisdga: szitkség szerint

g) Fenntartoval

A kapcesolattartas tartalma: az intézmény optimélis mikddtetése, a fenntartdi elvarasoknak vald
megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény ¢és a fenntartd kapesolata folyamatos, mely kiterjed

az intézmény miikodésével, mikodtetésével Gsszefiiggd feladatok ellatasara

az intézmény alapdokumentumainak jogszabadly 4ltal eldirt eloterjesztésére, ha erre szitkség van
a hazirendben foglaltak ellendrzésére

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

az intézmény gazdalkodasi, térvényességi ellenbrzésére

az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,

a program alapjan végzett ériékelések nyilvanossagra hozéasara

jarvanylgyt készenlét online kapcsolattartds a jogszabalyban meghatdrozott feltételek
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biztositasa érdekében
A Kkapecsolattartas formai
e szbbeli tajékoztatas
e beszamoldk, jelentések
e egyeztetd targyaldson, értekezleten, valo részvétel
» a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

o specidlis informacio szolgaltatds az intézmény mikodéséhez, gazdilkodisahoz, szakmai
munkajahoz kapesolédoan

o statisztikai adatszolgéltatas

¢ azintézmény mikodésének és tartalmi munkajanak értékelése
Kapcsolattartd: igazgatd, igazgatohelyettes
Gyakorisag: éves munkaterv és szilkség szerint

h) Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal
Kapcsolattartd: az 6voda igazgatdja, és az adott nevelési évre megbizott dvodapedagdgus
A Kkapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

A Kkapcsolat formdja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturalis programok latogatasa a
gyermekekkel, illetve ajanlésa a sziilok felé.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre szélé munkatervben meghatarozva, a szlldi szervezet
véleményenek kikérésével.

i} Alapitvany kuratériuma

A kapcsolat tartalma: Az alapitviny munkdjardl folyamatosan tajékoztatja a nevelbtestilletet és a
szlil6i szervezetet.

Kapecsolattartd: igazgato

Gyakorisag: nevelési évenként egyszer a kuratdrium és az intézmeényi igények alapjan
j) Egyhazak és 6voda kapcsolata

Kapcsolattarto: Az egyhazak képviseldivel a igazgato tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorléssal §sszefiiggd jogok, kitelezettségek megallapitidsa az Nkt. 35.
§ (1)-(2) bekezdésében foglaltak megtartasaval torténik.

Az ovodas gyermekek részére a torténelmi egyhdzak altal nyujtott hittan, sziiléi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és sziilok biznak meg. Az évoda biztositja a vallasi
neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket. A hit és vallasoktatas idejének és helyének
meghatarozasahoz be kell szerezni a sziil6i szervezet véleményét.

Az dvodaban szervezett hit- és vallasoktatds szabélyait a Hazirend tartalmazza.

k) Pedagoigiai Oktatasi Kézpontok
Tartalma: A igazgatd kapcsolatot tart a helyi Pedagdgiai oktatasi kézpont (POK) szaktandcsaddival.
A kapcesolat

A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdeklddés szerinti részvétel biztositasa.
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o A POK koényvtaranak, médiataranak hasznalata

e Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése

o Szaktandcsadas

e POK munkatirsak meghivésa a szakmai napokra
Kapcsolattartd: igazgatod
GyaKkorisaga: évente, szlikség szerint

) Azintézményt timogato szervezetekkel valé kapcsolattartas

Az intézményt tdmogatd szervezetekkel valo kapesolattartds kiemelt szempontjai, hogy a tamogatd
megfeleld tdjékoztatast kapjon az intézmény

o anyagi helyzetérdl,

¢ atamogatassal megvalésitando elképzelésérdl és annak eldnyeirdl.
Az intézmény a kapott tAmogatésrél €s annak felhasznalasardl olyan nyilvantartast vezet, hogy abbdl
megallapithaté a tamogatds felhaszndlasanak modja, célszeriisége, a tdmogatd ilyen irdnynl
informacidigénye.
A igazgatd feladata, hogy az dvoda szamdra minél t6bb tamogatdt szerezzen, s azokat megtartsa.
Kapcsolattarté: igazgatd
Gyakorisaga: ¢vente, sziikség szerint

m) Az élelmezést ellatd szolgdltatéval valé kapcesolattartas

Tartalma: Az egészéges ¢életmddra nevelés vonatkozasaban az egészségfejlesztési program
megvaldsitasanak érdekeében a vezetd folyamatos kapcsolatot tart az élelmezést szolgaltatd vezetdjével
¢és dietetikusdval a magas telitettzsir-tartalmi ételek fogyasztasanak cstkkentésére iranyulo teenddk
egyeztetése, rogzitése és megvaldsitasa érdekeében.

Kapcsolattartd: igazgatd

Gyakorisaga: havonta ¢s szitkség szerint

4.5 Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem illnak jogviszonyban az intézménnyel
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése €s ott tartozkodasa a kdvetkezdk szerint
torténhet:

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a gyermek
elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely

e a gyermek érkezésekor: a gyermek &téltoztetéséhez és ovodapedagdgusnak felligyeletre
atadasahoz, valamint a kisér6 tdvozéasdhoz szikséges,

¢ a gyermek tavozasakor: a gyermek dvodapedagégustdl vald atvételéhez, atoltoztetéséhez,
valamint a tdvozashoz sziikséges.

Ezekben az idépontokban, az intézmény dolgozdi meghatarozott rend szerint tartanak tigyeletet.
Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben

¢ 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.

A kiildn engedélyt az intézmény igazgat6jatdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és
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szlikség szerint, egy dolgozd feliigyelete mellett lehet az intézményben tartdézkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni

a sziilének, a gondviseldnek az dvoda altal tartott értekezletekre, meghivott programokra valo
érkezésekor,

a meghivottaknak az dvoda valamely rendezvényén valé tartézkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a kivetkez6k
szerint torténhet:

Az dvodaba érkezét fogadd alkalmazott az illetét a vezetdi iroddba kiséri, a igazgatohoz.

A fenntartdi, szakértdi, szaktandcsaddi és egyéb hivatalos latogatds a igazgatdval vald
egyeztetés szerint toérténik.

Az oOvodai csoportok, és foglalkozasok latogatdsat mds személyek részére a igazgatd
engedélyezi.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4l szocialis segité intézményben valé benntartézkodasa

Az évodaba kihelyezett szocialis segité a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Kozpont, valamint az
ovoda kozott létrejdtt egyiittmikodési megallapoddsban szabdlyozott feltételek mellett,
rendszeres idékozonként tartozkodik az intézményben.

Az intézmény a szocialis segitd részére biztositja a helyszint a fogadodraja és tevékenysége
megtartidsahoz.

A szocialis segitd dévodaban valo tartdozkodadsanak helyszine és idGpontja az intézmény
hirdetétablajan megtalalhato.

Ugynokok, iizletkotok, keresked6k belépésének, benntartézkodasinak szabdlyai

Belépésiiket kotelezd modon jelezni kell a igazgatdnak.

Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetoi engedélyhez kotott, aki dontése meghozatalaban
kotelezd modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.

Az intézmény igazgatdja engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodésat
— jotékonysagi programokon,
— gyerekek részére szervezett programokon,
— az 6vodai jatszonapokon,
— Unnepk&rokhoz koté6do gyermekkdnyv terjesztésekor,

— az 6voda dologi beszerzéseihez kitodé ajanlatok megismerésekor (jaték, tisztitdszer,
kénvv...).

A benntartozkodas az igazgato altal jelolt helyiségben torténik.

A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idopontban,
megfeleld informaciok beszerzését kivetden térténhet.

Alkalmi iigynékik, kereskeddk belépése, benntartozkodasa TILOS!

4.6 Intézményi védo, 6vo eloirasok

4.6.1 Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A igazgaté feladata az egészségligyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezese.

A igazgatd biztositja az egészségligyi munka feltételeit.
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e Gondoskodik a gyermekek sziikséges dvodapedagdgusi feliigyeletérdl és sziikség szerint a
vizsgalatokra térténo elokészitésérol.

e Az Ovodaba jaro gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a fenntartd
Onkormanyzat ¢és a hazi gyermekorvosi szolgdlat kozotti megallapodas keretében
gyermekorvos ¢€s védénd latja el nevelési évenként az éves munkatervben meghatarozott
idépontban.

e Evente egy alkalommal fogorvosi sziirés torténik.
o A kételezd véddoltasok az dvodaban nem adhatdk be.,

e Az iskolai beiratkozas el6tt kitelez0 egészségiigyi vizsgalatokat a gyermekorvos a rendelében
végzi a sziilo felligyelete alatt,

e Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a szlilé nem jarul hozza, errdl irasban kell
nyilatkoznia.

o Az egészségligyi feliigyelet és ellatas rendjére vonatkozo sZabélyozést az 6voda Hazirendje
tartalmazza.

4.6.2 A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellitandé feladatok

Minden 6vodapedagogus a kiznevelési térvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott gyermekek
részére az egészs¢églk, testi épségiik megdrzéséhez szilkséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol
megey6z8djék, tovabb4, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a
sziikséges intézkedést megtegye.

Minden ovodapedagégus feladata:

o A gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatis megtartasa, tartalmanak és
idépontjanak rogzitése a csoportnaploban.

¢ Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalésa.
e Koriiltekinté jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.
e Kiranduldsok biztonsagos el6készitése.

o Az 6VO - védo eldirdsok figyelembevételével viheti be az dvodai foglalkozasokra az altala
készitett, hasznalt pedagdgiai eszkdzket.

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

o Sziilok hozzajarulisanak igénylése tomegkozlekedési eszk6zokon vald utazashoz, valamint
minden 6vodéan kiviili tevékenységhez (dokumentalja, és a hazirendben szabélyozza).

Az ovoda minden dolgozdjdnak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tizvédelmi utasitds és a
tlizriado terv rendelkezéseit. A munkak&ronként kialakitott altalanos és specifikus ismereteket nevelési
évenként ismétlodd oktatdson vald részvételiikkel kotelesek megszerezni. Az dvodai egész napos
nevelémunka folyaman a dolgozonak koriiltekintéen kell megszervezni a gyermekek tevékenységét, a
védo-, 6vo eldirasok figyelembevételével.

Az dvodapedagdgusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a ktelezd
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kévetendd magatartasra.

Kiilongsen fontos ez, ha:

e az udvaron tartézkodnak,
o ha kiilonbozb kozlekedési eszkdzzel kézlednek (kirdndulas elbtt.),

e ha az utcan kozlekednek,
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ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,
ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg,

és egy€b esetekben.

Az intézmény igazgatdja az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlek keretében rendszeresen ellen0rzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket megteszi.
Minden pedagdgus feladata, hogy a veszélyforrast a igazgatd felé jelezze.

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

Az évoda csak megfelelé mindsitési jellel ellitott jatékokat vasarol.

Az 6voda dolgozédinak feladatai

Az intézmény igazgatojanak feladatai az alabbiak:

ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb idotartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az
azzal dolgozdk allando feliigyelete mellett lehet,

a kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi €s érzékszervi fogyatékos gyermekek esetében az
orvos véleményezese alapjan a biztonsagi eldirasok kiboévitése,

gondoskodjon az évd-védd intézkedesek céljabol az adott teriiletre vonatkozo figyelmeztetd
jelzések, figyelmeztetdé tablak, hirdetmények Kkifliggesztésérdl, illetve azok tartalménak
évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény igazgatéjanak feleldssége:

hogy az 6vodaban keményforrasztds, iv €s langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, feldjitasi, javitdsi munka
kivételével nem végezhetd,

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a legsziikségesebb
idStartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozdk
allando feliigyelete mellett lehet,

hogy a gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen az
aljzatok vakdugdzasaval, illetve a haldzat megfeleld védelmével,

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

a gyermekbalesetek megeldzése €rdekében a vezetd €s a munkavédelmi felelds feladata a
gyermekekkel foglalkozd valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétdk, kirdndulasok, jatékeszkszok stb.) valamint a bekdvetkezett baleset
utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teenddk ismertetése,

a veszelyekre figyelmeztetd jelzéseket, tabldkat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok
tartalmat legaldbb évente kétszer ismertetni kell,

évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljén a védd, ové intézkedések
sziikségessége.

Az 6vodai alkalmazottak felel6ssége:

Olyan kdmyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok,
magatartasi formaék kialakitasara.

A foglalkozasok sordn az intézmény sajatossigaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kdrnyezet megteremtésének készségét, 4t kell adni a
baleset-megeldzést ismereteket a fobb kozati kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas



veszélyei, az €gés, az aramiités, valamint az esés témakdrében.
e Fejleszteni kell a gyermekek biztonsdgra térekvé viselkedését.

e  Mindennapos tevékenységlik soran fokozottan dligyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

o A kiilonbdz06 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

e Javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsagosabba tételére.

o Munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek biztonsagara, testi
épségére.

o Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

s A gyermekek ¢s a igazgatd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a veszélyhelyzetekre.

e Az azonnali veszélyelhdritas a baleset megel6zése érdekében.

o Az évodapedagdgus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésti és kereskedelemben gyartott
eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett megfeleldségi
kavetelményeknek.

4.6.3 Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

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

e asérilt gyermeket elsdsegelyben kell részesiteni,

e ha sziikséges orvost kell hivni,

s haa gyermek széllithato, orvoshoz kell vinni,

¢ a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetni,
e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének és a szlilének.

Az elsésegélynyhjtaskor csak azt teheti az dvodapedagogus, 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 ktelessége a segitségben részt venni.

Az intézmény nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata, hogy:

« a munkaterliletiikdn fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara, testi
épségére,
o aveszély forrdst jelentd munkahelyiiket mindig zarjak (karbantarté helyiség, tisztitd szertar),
e a munkdba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a munkéltatd
engedélyével viheti be.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért a igazgaté felel,
a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az évoda fenntartéjanak. A silyos baleset kivizsgalasiba
legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezod személyt kell bevonni.

Az 6vodai neveldmunka egészséges és biztonsigos feltételeinek megteremtésére, a gyermekbalesetek
megelézésére vonatkozd részletes helyi szabdlyokat az ovoda munkabiztonsadgi (munkavédelmi)
szabélyzata, Tlzvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés értékelés szabalyzata tartalmazza. Az dvoda
Hazirendje rdgziti a gyermekbalesetek megelézésére vonatkozo szabalyokat, az intézmeényi ovd-védd
eldirasokat. Az intézményben bekdvetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tdl
gyogyuld sériiléssel jard gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek sorén fel kell tarni
a kivalto és a kozrehato személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelos
dllamtitkar altal vezetett, a minisztérium {zemeltetésében 1évd elektronikus jegyzOkonyvvezetd
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rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkivilli esemény miatt atmenetileg nincs
lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzdkonyvek egy-egy példanyat - az elektronikus uton
kitoltott jegyzokdnyvek kivételével - a kivizsgalas befejezésekor, de legkésibb a targyhot kdvetd honap
nyolcadik napjaig meg kell killdeni a fenntarténak. Az elektronikus Uton kitdltétt jegyzékényv
kinyomtatott példanyat, a papiralapd jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a kiskori gyermek
szlilgjének. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallitd intézményében meg kell érizni.

A gyermekbalesetek jegyzdkonyvezeése és nyilvantartasa a munkabiztonsagi megbizott feladata.
Nem silyos balesettel kapcsolatos feladatok:

e a baleset kortilményeinek kivizsgalasa,

e jegyzOkonyv készités,

¢ bejelentési kotelezettség teljesitése.

Siilyos balesettel kapcsolatos tovabbi eléirasok:

o azonnali jelentési kotelezettség a fenntartd felé,
e legalabb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezé személy bevonasa a baleset
kériilményeinek a kivizsgalasaba.

A baleset koritiményeinek kivizsgélasanal biztositani kell a sziil6i szervezet képviseldjének részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleldssége, hogy

e a gyermekbalesetet kdvetden intézkedik annak megeldzésére, hogy hasonlo eset ne forduljon
el6,
o az dvoda minden alkalmazottjat tajékoztatja.

4.6.4 A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

4.6.4.1 Nevelési idében szervezett évodan és bilesédén kiviili programokkal kapesolatos
szabalyok

Az Ovodapedagogusoknak és kisgyermekneveldknek lehetdségiik van 6vodan kivilli programok
szervezeseére is:

e kirandulas, séta,

e szinhdz, mizeum, kidllitas latogatas,
e sport programok,

e iskolalatogatas stb.,

A sziil6k a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzijarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az
ovodan, bélcsédén kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at kell adni az
irattar részére.

Az O0vodapedagdgusok és kisgyermekneveld- gondozok feladatai:

e a csoport faliGjsdgjan tajékoztatjak a sziildket a program helyérsl, indulasi és érkezési
idépontjarol, az utvonalrol, a kézlekedési eszkdzrél,

e aigazgatot eldzetesen szoban értesiteni kell,

e az Ovodapedagégusoknak az Ovodai foglalkozidsokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségiik és testi épségitk védelmére vonatkozo eldirasokat, a kiilonboz6 veszélyforrasokat,
a tilos és elvarhaté magatartasformakat.

o Az ismertetés tényét a pedagdgus a csoportnapléban kiteles dokumentalni.
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A program akkor tekinthet engedélyezettnek, ha azt a igazgatd vagy a igazgatohelyettese szoban
engedélyezte.

Kiilonleges eldirasok:
A programhoz a gyermeklétszimnak megfeleld kisérét kell biztositani.

e Bolestdések sétajahoz 7 gyermekenként 2 £6 felndtt kisérd.

o Ovodasok : 12 gyermekenként 1 £6 felnétt kisérd

o Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 0 felndtt kisérd - de minimum 2 6.
o Bérelt autdobusz esetén 10 gyermekenként 1-1 f6 feln6tt kiséro.

Gondoskodni kell az elsdsegélynyijtashoz sziikséges felszerelésrol.

4.6.4.2 A sziiloi igények alapjan szervezddé onkoltséges szolgialtatasokon valé részvétel
szabalyai:

o a sziilé dnkéntes elhatarozasan alapulé eldzetes, irasos nyilatkozatban kézli, hogy gyermeke
feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda alkalmazottja,

o tudomasul veszi, hogy ezen idd alatt az dvodat nem terheli feleldsség a gyermek feliigyeletérél,

o aigazgats és a szolgaltatdst ny0jtd kozotti egylittmiikodés feltételeit meghatirozo dokumentum
elkészitése igazgatdi feladat.

Az 6vodaban barmilyen kiilsé szolgéltatast csak pedagogus végzettségli személy tarthat. (Nkt. 61, §
€
4.6.4.3 Az dvedai alkalmazottak munkavégzésével kapesolatos szabalyok

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

o A HACCP eldirasok betartasa ¢s betartatdsa minden alkalmazott feleldssége.
e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!
o Azintézményen belll és az dvoda altal szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasztasa tilos!

o A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmoddot tamogatd intézményi munkarend
kialakitdsa és gyakorlati megvalésitasa minden alkalmazott feladata.

4.6.5 Ové védé eldirasok, amelyeket a gyermekeknek és felnstteknek meg kell tartani az
6vodaban valé benntartézkodds soran

o a balesetek megelozésére vonatkozo szabalyok,

e az Ovoda helyiségeinek hasznalatara vonatkozd szabélyok,

» az udvar hasznélatara vonatkozd szabalyok,

o asétak alkalmara vonatkozo szabalyok,

o a kiranduldsokra vonatkozo szabélyok,

s atornaterem hasznélatara vonatkozo szabalyok,

e szinhaz, muzeum, kiallitas latogatdsra vonatkozd szabélyok,

o sport programokra vonatkozd szabalyok,

e iskolalatogatasra vonatkozd szabélyok,

e ajarvéanyligyi készenlét idején a jogszabdlyi elvarasnak megfelels eljarasrend alkalmazasa,

A jArvanyligyi késziiltség idoszakéaban az iskola-egészségiigyi ellatds védéndi vonatkozasban az iskola-
egészségiigyi ellatasrdl sz0l6 26/1997. (1X.3.) NM rendelet 3. sz. melléklete
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4.6.5.1 Egészségiigyi szempontbol biztonsigos kornyezet kialakitisa jarvanyiigyi készenlét

idején

Mulasztasokkal osszefiiggd igazolasok kezelése

Az Ovodat kizérolag egészséges, tiineteket nem mutatd gyermek, latogathatja. A gyerckeket
naponta megkérdezzik (szoban) egészségi allapotukrol, testhdmérséklet mérést végziink.

A megbetegedés tiineteit mutatd gyermeket azonnal elkiilonitjiik, és értesitjitk a tGrvényes
képviseldt. Kérjik, hogy az értesités utdn azonnal vigyék haza gyermekilket. A gyermek az
ovodaba kizarolag orvosi igazolassal térhet vissza, amelyet a visszatérés elsd napjén be kell
mutatni.

A sziild koteles az 6vodat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csalddban koronavirus- gyant
vagy igazolt fert6zés van.

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c) pontja értelmeében az igazgatdnak
alapos indok esetén kell a gyermek tavolmaradédsat igazoltnak tekinteni. Ilyen indoknak
tekinthetd a jarvanyhelyzetbdl fakado alapos ok is. Az igazgaté dontést csak hatarozott
idétartamra hoz.

Igazolt hidnyzasnak tekintendd tovabba, ha a gyermek hatdsagi karanténba keriil a részére eldirt
karantén idoszakéra. Hatosdgi hdzi karantén esetén a jarvanyligyi hatdsag altal kiadott, a
jarvanyiigyi megfigyelést feloldo hatarozatot szitkséges bemutatni. Ezen id6szakban a gyermek
az ofthona elhagyasa nélkiil, a pedagdgusokkal egyeztetett kapcsolattartasi forma mellett vesz
részt a nevelésben- oktatasban.

Ovodai benntartézkoddsra vonatkozé szabalyok (bévebben a hazirendben)

L]

A sziilok az intézmény terliletére nem léphetnek be!

Ugyintézés esetén a sziilok is - az dvoda teriiletén - az intézményvezetdi kérésnek megfeleléen
maszkban, kézfertGtlenitést kdvetben tartdzkodhatnak.

A tovabbi tdjékoztatas érdekében a digitalis munkarend soran alkalmazott, hasznalt feliilleteket
miik&dtetjiik.

A befizetéseket - lehetdség szerint - bankkartyaval, vagy atutalasos formaban bonyolitsak a
sziilok.

Mindennapi nevelés-oktatas

A mindennapi nevelés-oktatds sordn, az intézmények milkodtetésében csak egészséges és
tiinetmentes dolgozo vesz részt.

A foglalkozasokon a maszk viselése vezet6i intézkedéshez kotstt.

Az éltalanos higiéné betartasa és betartatasa fokozott fegyelmet igényel (mosddk hasznalata,
szappanos kézmosds, fertdtlenités, khogési etikett).

Folyamatos, vagy gyakori szelléztetéssel kell gondoskodni a friss levegd biztositdsardl -
id6jaras és kérnyezd forgalom fiiggvényében.

A csoportszobédkban lehetGség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazabb elhelyezésérdl,
adott esetben nagyobb termek vagy egyéb rendelkezésre allo helyiségek bevonasaval. A
gyermekek szelldsebb elhelyezése céljabol, amennyiben lehetséges, az oktatashoz-neveléshez
nem szilkséges targyakat, butorokat javasolt a csoportszoban kiviil elhelyezni.

Takaritas, fert6tlenités

A fertbtlenitd takaritds folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségligyi és
Gyogyszerészeti Kozpont (NNGYK) ajanlasdt.

A fertétlenitd nagytakaritds és a rendszeres fertStlenitd takaritas elvégzéséhez sziikséges
tisztito)- €s fertdtlenits szereket a fenntartd rendelkezésre boesdjtja.
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e A takaritds megvalosulasat az intézmeényvezetd ellenbrzi.

o A takaritdst, fertStlenitést Ggy kell megszerverni, hogy az a gyermekek egészségét ne
veszélyeztesse.

4.6.5.2 A gyermekek egészséges fejlodése érdekében alkalmazott felvilagosité programok
intézményben megvalosithato eljarasrendje

Az ovoda sajat pedagogus-munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottjdn és az intézményegészségligyi
szolgalatot elldtdé szakemberen, valamint az ovodaval kotstt egyuttmUkodési megéllapodassal
rendelkezé allami szerven kivil mas személy vagy szervezet a gyermekek részére tartott foglalkozas
keretében:

o szexualis kultirdval, nemi élettel, nemi irdnyultsaggal, szexualis fejlédéssel,
o akabitoszer fogyasztas karos hatasaival,
e az internet veszélyeivel és egyéb

o ftesti és szellemi egészségfejlesztéssel kapesolatos programokat (a tovabbiakban: felvilagositd
program) csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijel6lt szerv nyilvantartasba vette [Nkt. 9/A. §
(1) bek.].

4.0.5.3 A diabéteszes gyermekek ellatisanak feladatai

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. helyes életmod

B. étrendi kezelés

C. inzulinterdpia
A kezelés mddjat mindig diabetologus szakorvos éllapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatol, a
gyermek vércukorszintjétol is.

A gyermekek ellatasara a igazgaté a munkakori leirds mellékleteként adhat egyéni megbizast az dvoda
barmely crettségivel rendelkezd alkalmazottja szamaéra, ha az irdsbeli nyilatkozat forméjaban vallalja
az Oktatdsi Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését. A megbizas visszavondsig szol.

4.7 Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabilyai

4.7.1 A reklamtevékenység engedélyeztetése

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek sz4l és az
egészséges €letmdddal, a komyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kézéleti, kulturalis tevékenységgel
fligg Gssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

o a megengedett jellegll reklam, szdrdlap elhelyezését minden esetben a igazgaté vagy a
igazgatéhelyettes jovahagyésa utdn lehet az dvodaban kifiiggeszteni (szerepel rajta az dvodai
bélyegzd),

e A jovahagyds soran figyelembe kell venni a Képviseltestiilet hatdrozatat, mely az ingyenes
sajtotermékek terjesztését szabalyozza az intézményekben.

Az engedély kiadésa irasban torténik, melyben meg kell jeldini:

o a reklamtevékenység folytatisara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatdsara jogosult
személy, szerv megnevezését, cimét,

o areklamtevékenység egyértelmil leirdsat, a reklamtevékenység formajat, modjat,

o arcklamtevékenység folytatidsanak hataridejét, illetve egyéb idétartam kikdtéseket.
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Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi, masik
peldanya dtadasra kertil az engedélykérének.

A igazgatd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

4.7.2 Az intézményi hirdetétabla hasznilatanak szabalyai

A hirdettablara csak az intézmény igazgatdja altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szérolapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzdjének. Sziilo,
illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliujsagra a igazgatd engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozasra vonatkozd hirdetmények kifiiggesztése szigorian tilos.
A igazgatd, illetve a igazgatohelyettes kotelessége a hirdettabla rendszeres napi ellendrzése.

4.8 Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teenddk

Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldére nem lathatd
eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek és
dolgozdinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

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

e atiiz,

e arobbantassal torténé fenyegetés,

o jarvanyligyi készenlét,

o sth.

Az ovoda minden alkalmazottja kételes az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen felettesének
jelenteni. A sziikséges intézkedésekrol és a fenntartd értesitésérol a igazgatd dont.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds még:
o igazgatd- helyettes

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
o az intézmény igazgatdjat,
e azintézmény fenntartojat,
s tliz esetén a tlizoltdsagot,
e robbantissal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
e személyi sériilés esetén a mentdket,

e egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve kataszirofaelharitd
szerveket, ha ezt a igazgato sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn a igazgaté vagy az intézkeddsre jogosult felelds dolgozo
utasitasara az éepliletben tartozkoddé személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet
a benntartozkodd gyermekcsoportoknak a tlizriadé terv és a bombariadd terv mellékleteiben talalhatéd
"Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcesoportoknak a veszélyeztetett épiiletbd] vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek dvodapedagdgusa a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezdkre:
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¢ Az épliletb6l minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd neveldnek a termen
kiviil (pl.: mosdéban) tartozkodd gyerekekre is gondolnia kell!

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

e A helyszint és a veszélyeztetett épliletet, a foglalkozast tarté neveld hagyhatja el utoljara, hogy
meg tudjon gy6ézdni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.

e A gyermekeket a terem elhagyasa elott és a kijeldlt varakozasi helyre t6rténd megérkezéskor
az ovodapedagogusnak meg kell szdmolnial

Az épiilet kiliritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriadd tervben rogzitettek szerint torténik.

A igazgaténak, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett éplilet kiliritésével
egyidejlleg - felelds dolgozok kijeldlésével - gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akozmivezetékek (gaz, elektromos dram) elzardsardl,
o avizszerzési helyek szabadda téteiérdl,

e az elsésegélynyljtas megszervezésérol,

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendérség, tlizoltdsag, tlzszerészek stb.)
fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaeclharitd szerv vezet6jét az intézmény igazgatdjanak, vagy
az éltala kijelslt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

« arendkiviili esemény kezdete ta lezajlott eseményekrél,

o aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

¢ az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrdl (mérgekrol),

e akozmlil (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

o az épliletben tartdézkodo személyek létszamarol, életkorardl,

e az épililet kiliritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharité szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi

intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrotaelharité szerv vezetéjének utasitasait
az intézmény minden dolgozdja €s koteles betartani!

Az intézményre ¢s dolgozodira vonatkozoé kérdésekben csak az intézmény igazgatdjanak engedélyével
tehet nyilatkozatot a médidnak minden alkalmazott.

A tiz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlzriadd terv” ¢. dokumentum
tartalmazza. A robbantissal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendOk részletes intézményi
szabalyozdsat az ,Intézkedési terv, robbantédssal vald fenyegetés esetére (bombariado terv)” ¢. utasitas
tartalmazza.

A tlzriadd terv €s a bombariadd terv elkészitéséért, és a dolgozdkkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatoja a felelos.

Az épiiletek kiliritését a titzriado tervben ¢és a bombariado tervben szerepl kitiritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz és munkavédelmi
megbizott felel.

A tlzriadd tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak, az intézmény minden dolgozéiara
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kotelezd érvénytiek.
A tlzriadé tervet és a bombariadd tervet az Ovoda aldbbi helyiségeiben kell elhelyezni: Vezetéi iroda

4.9 Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcesolatos feladatok

4.9.1 Ovodai iinnepek

A hagyomdnyok linnepek, apolasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldali személyiségfejlesztésétdl
érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a szitkebb és tagabb kdrnyezethez fiiz0d6 pozitiv viszony
alakuldsat, a népi kultdra apolasat. Segitik a gyermeki nemzeti identitastudat, a keresztény kulturalis
értékek, a hazaszeretet, a szlofoldhdz és csaladhoz vald kotddés megbecsiilését. A feln6tt
kozbsségekben hozzajarulnak az Ssszetartozas, a kélesonds megbecsiilés értékeinek erdsitéschez.

Az ovodai Unnepeket, hagyomanyait a gyerekek kdzosségére vonatkozdan az dvoda Pedagodgiai
Programja tartalmazza.

Az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapesolatos felelsdket a
nevelotestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény évente, a kdzzétételi
listaban, elektronikus formaban az évoda honlapjan is megjelentet. A feleldstk a rendezvényekre
vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridore elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik
meg az linnepséget.

Az iinnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatanak fejlesztésére, hazaszeretetiik
mélyitésére, az egymds irdnti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kozds cselekvés Gromére, kozdsség
forméalasara szolgalnak. Az innepek, megemlékezések, a hagyomanyok apolasa, bovitése az intézmény
jo hirnevének megdrzése az dvodai kozdsség minden tagjanak kitelessége.

Az tnnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossdgaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb tinnepek megiinneplésének
rendjét és modjat a pedagdgiai program, jelen szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozo
éves munkaterv hatarozza meg.

4.9.2 Hagyomanyok

¢ A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozodjanak, illetve ellatottjanak feladata,
tagjai kozremiikddése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomaényai
fennmaradjanak.

e A hagyoményépoldssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
meglOrzése, ndvelése.

A hagyomanyapolas eszkézei:
o tlinnepségek, rendezvények,
o egyéb eszkdzok (pl. kiadvanyok).
Az intézmény hagyomanyai érintik
e az intézmény ellatottjait,
e a feln6tt dolgozdkat,
o asziléket.
A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
o jelkép hasznalataval,
e gyermekek, felndttek tinnepi viseletével,

e az intézmény bels6 dekoracidjaval.
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Az 6voda nevét jelképezé, logé megjelenitésének formai

s polon,
s sapkan,
e zaszlon,

e leveleken,
¢ meghivokon.

Rendezvényeken, kirdnduldsokon, k&z6s Ovodai linnepeken a logd hasznalatat szorgalmazzuk. A
nevelotestiilet feladata, hogy a meglévé hagyoméanyok apolasan tal Ujabb hagyomdanyokat teremtsen,
majd gondoskodjon az (ijonnan teremtett hagyomdanyok apolasarol, megbrzésérdl is

Felnétt kozosségek hagyomanyai

¢ nevelési évnyitod értekezlet: az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év szeptember 01-
ig,

o nevelési évzard ériekezlet: az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év junius 20-ig,

o karacsonyi Unnepség,

o pedagogus nap,

¢ kirandulas,

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezd tinnepélyek alkalmaval, mely azonos idépontban is
szervezhetd:

o Szent Mihdly nap
e Szent Marton nap
e Kardcsony
e Farsang
¢ Anyék napja,
e Bucsiazas
A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az intézményben:

Szent Mihaly nap, Szent Marton nap, Marton napi kreativ délutdn, Mikulds, kardcsony, Betlehemezés
{ mindenkori nagycsoport ), farsang, mércius 15-e, hisvét, husvéti kreativ délutan, anyék napja,
blicsuzas, gyermeknap

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a késziilédésben, iinneplésben részt venni. Az
ovodapedagogusok kezdeményezésére csoportszinten mas tinnepélyek, rendezvények is nyilvanossa
tehetdk.

Intézményi vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen - megiinneplik a
kornyezet, - €s természetvédelem jeles napjait is.

Viz Vilagnapja, Madarak és Fak Napja, Allatok Vilagnapja, Féldiinkért Vilagnap stb.
Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint keriil sor.

4.10 Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizid, a radid és az irott sajté képviseldinek adott mindennemt tajékoztatas nyilatkozatnak
mindsiil.

94



Nyilatkozattétel esetén az alabbi elirdsokat kell betartani:

e az intézmeényt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a igazgatd vagy az
altala esetenként megbizott személy jogosult,

o akdzodlt adatok szakszerliségéért és pontossagéért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo
felel,

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

» nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapesolatban, amelynek id6
elotti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi,
vagy erkolesi kart okozna, tovdbba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattev6 hatdskdrébe tartozik,

4.11 Az intézményi dokumentumok nyilvanessagaval kapcsolatos rendelkezések

A miikédés alapdokumentumai
e Alapité Okirat.
o Pedagogiai Program.
o Szervezeti €s Mikodési Szabalyzat.
e Hazirend.
e Eves Munkaterv.
Az Alapité OKkirat elhelyezése
Az Alapitd Okiratunk a kdvetkez6 helyeken van elhelyezve:
e a fenntartonal,
* azintézmény igazgatdjanal,
o azirattarban,
o intézményiink honlapjan,
e az Allamkincstdrban.

A miikédési alapdokumentumok elhelyezése

e A felsorolt miikddési alapdokumentumok 6rzése és nyilvanos dokumentumként kezelése a
igazgato feladata.

o Irattdri elhelyezésiik kotelezd,

A nyilvanossagot biztositandd, az emlitett miikddési alapdokumentumok kihelyezése a kovetkezd
helyekre torténik meg:

¢ fenntartd,

o Intézményiink honlapjén

e igazgatdi iroda,

e KIR.
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a sziilék, és az intézménnyel jogviszonyban nem
allok is.

Tajékoztatas a Pedagdgiai Programrél

A sziilék barmely sziiloi értekezleten tajékoztatdst kérhetnek az intézmény igazgatdjatdl,
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igazgatohelyetteséto! és a csoportos dvodapedagdgusoktol.

A Pedagdgiat Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki, barmikor
feltehet az intézmény igazgatdjanak, aki azokra az ligyintézési hatariddn beldl érdemi véalaszt
ad. Ennek pontos 1dépontja a sziilovel tdriénd eldzetes egyeztetés alapjan kertil meghatarozésra.

Szobeli érdeklddésre, szobeli tdjékoztatdast kaphat az oOvoda képviseletére jogosult
személyektol.

irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benytjthaté a igazgatohelyettesnek cimezve,
aki az ligyintézési hataridén beldl irasbeli tajékoztatast nyjt.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az évodapedagégus minden nevelési év elsd sziiléi értekezleten tajékoztatast adnak a hazirendr6l. Az
1 beiratkozo kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozdskor a Hazirend fénymasolt példanyait -
az atvétel sziild altal t6rténd alairdsaval - atadjuk. A Hazirend €s az éves munkaterv kiiléndsen ennek
esemény naptara elhelyezésre kerill a neveldi szobdban, valamint az dvoda hirdetétabljan is.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozdé szabalyok

A koznevelési torvény €s annak végrehajtasi rendeletei irjak eld, hogy amennyiben az intézménynek
van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.

229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjin a nevelési-oktatasi intézményi kézzétételi
listaban szerepld dokumentumok

a)
b)

c)

d)

€)
f)

g)

a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatd,

a beiratkozdsra meghatdrozott idd, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szama,
kéznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési
kotelezetiség (a tovabbiakban egytitt: dij) jogecimét és mértékét, tovabba nevelési évenként az
egy fore megéllapitott dijak meértéket, a fenntarté altal adhatd kedvezményeket, beleértve a
jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

a fenntartd nevelési intézmény munkajaval osszefliggd értékelésének nyilvanos megallapitasait
és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos - nyilvanos megallapitasokat tartalmazé -
vizsgalatok, ellendrzések felsoroldsat, idejét, az Allami Szdmvevészék ellendrzéseinek
nyilvanos megallapitdsait, egyéb ellenbrzések, vizsgilatok nyilvanos megallapitasait,

a nevelési intézmény nyitvatartdsdnak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,

a pedagdgiai-szakmai ellen6rzés megallapitisait a személyes adatok védelmére vonatkozd
jogszabélyok megtartdsdval,

a szervezeti és mitkadési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot tartalmazza.

229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjan az dvodai kdzzétételi lista az

(1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza;

a)
b)
c)
d)

az ovodapedagdgusok szdmat,

iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

a dajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

az Ovodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

Az ehhez tartoz6 adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni az intézmény honlap kezelésével
megbizott alkalmazott részére.
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Az adatkézlés idépontja: A megbizott az igazgato altal biztositott adatokat az oktober 1-jei allapotnak
megfeleléen oktober 15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott dokumentumokkal
egylitt. Ezzel egy id6ben, kérelmet nydjt be a Hivatal felé, hogy a KIR-ben feldolgozott
dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is megjelentethesse elektronikus forméban.

Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés megkiildését
kovetd tizendt napon bellll feldl kell vizsgdlni. A kozzétételi lista kizarlag kozérdeki statisztikai
adatokat tartalmazhat.

Felelds: igazgatohelyettes

A pedagogial program masolati példanya minden csoportban is megtalalhato, ami a sziilok szamara
nyomtatott formaban barmikor hozzéférhets.

A dokumentumok elhelyezésérdl, a szdbeli és irdsbeli tajékoztatis megkérésének maodjardl a szildk a
nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak a igazgatdtol.

Az dvoda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilék az dvodai beiratkozas el6tti nyilt napokon is vélaszt
kapjanak kérdeseikre.

Téjékoztatas a tanulmanyi segédletekrdl, taneszk6zdkrol, ruhdzati és mas felszerelésekrél, amelyekre a
kovetkezd nevelési évben a neveld munkahoz sziikség lesz.

Felel6s: igazgato
Idépont: a megeldzd nevelési év évzard sziildi értekezlete

4.12 Az intézményi jutalmazas normai

4.12.1 A pedagdégusok jutalmazisinak normai, sikerkritériumai

Jutalomban az a kdznevelési foglalkoztatott és kdznevelési dolgozoé részesiilhet, akinek a mindennapi
munkavégzését jellemzi a munkakdri leirasaban foglaltak maradéktalan teljesitése mellett: (401/2023.
(VIIL 30.) Korm. rendelet 92. §)

e ateljesitményértékelésben meghatarozott feladatok magas szinvonalu teljesitése,
e a helyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett ellenérzések, megallapitasai.

A pedagégiai programban foglalt nevelési-oktatasi feladatok mérhetéen magas szintll elvégzése, az
eltervezett és az éves ltemtervben rdgzitett tananyagok felelds megtanitasa, a tanitando tudésanyag
alkalmazhat6 tuddssa alakitasa, melynek indikatorai a gyermekek:

o Onmagukhoz képest elért pozitiv eredményei,
o a fejlédésében mutatkozd tendenciélis javulas,

A kotelezden elbirt és megtartott foglalkozdsokon feliil dnként vallalt és végzett nevelésioktatasi
tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az dvodanak végzett egyéb megbizasok teljesitése,
melyeknek indikatorai:

¢ a foglalkozdsokon keletkezett produktumok,
e avezetdi-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,
¢ amegbizasok teljesitésének irdsos eredményei (projekttervek, palyézati anyagok stb.).

Emberi-etikai helytallas, a gyermekekhez, a sziilékhéz és kollégakhoz vald kolesdndsen pozitivan
értékelt viszony, melynek indikatorai:

« az ellendrzések pozitiv megéallapitasai,

e sziildi értekezleteken, fogadddrakon vagy mas forumokon (pl. sziiléi munkakdzosség tilésein)
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kinyilvéanitott vélemény.
Kimutathatd az dvoda jo hirnevének kialakitasaért és dregbitéséért kifejtett dvodai és dvodan kiviili
tevékenységeinek pozitlv eredményessége, melynek indikatorai az alabbi teriileteken tapasztalt
kiemelkedd munkavégzés:

e az Ovoda fejlédéséért végzett dldozatos tevékenység,
e magasabb szintii nevelési, pedagdgiai, mivelddési intézményekben végzett munka stb.,

o a végzett tevékenységérdl, pedagoégiai kulturgjardl irasos formdban fejeznek ki pozitiv
visszajelzéseket a munkatarsak, szakmai véleményezok, fenntartd, szakértd, szaktanacsado,
sziilok, melynek indikatorai:

— vezetdi beszamoldk,

— az intézményi értékelés eredményei

— akiils6 ellendrzések pozitiv megallapitasai,
— értekezleteken elhangzott véleményalkotas.

A szakmai munkakozdsség-vezetd, illetve a felettesei altal pozitiv szakmai vélemény fogalmazodik
meg tevékenységérdl, melynek indikatorai:

o akiilsd ellendrzések pozitiv megallapitasai,
o azelégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.

Eredményesen vesz részt a palyakezdd kollégdk felkészitésében, mindennapi munkavégzésének
mentordlasaban, eldsegitve ezzel az intézmény palyaszocializacios tevékenységének minél sikeresebb
elvégzését, melynek indikatorai:

a gyakornoki szabalyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményeli,
e az ellendrzések pozitiv megallapitasai,
e az eclégedettségi merés kérddiveinek eredményei.
A jutalmat megalapozé mindségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:
A nevelé munka kiemelkedd szinten vald végzésének mutatdi:

¢ kiemelkedd csoportvezetési munka melyben alapvetdéen meghatarozé az oOvodai élet
szabalyainak betartasa,

¢ a kulturalt szabadidd eltltésére nevelés (egyéb foglalkozdsok, kiilondsen rendszeres
szabadidds programok, kiranduldsok, taborok szervezése, sportfoglalkozasok),

« folyamatos, kovetkezetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, és kirnyezetkultira
szintjének emeléséért,

= példamutato pedagdgus-gyermek kapesolat megerdsitése, humanus banasmad,

o koz0s egylittmilkddés a sziilék bevonasaval a nevelés terén,

s az dvodai rendezvények, miisorok magas szinvonal megrendezése,

» anevelotestiileti értékrend egységes képviselete.

Az oktaté munka kiemelkedd szintli végzésének mutatdi:

a foglalkozasok magas szinvonalll megtartisa (latogatasok tapasztalatai, a gyermekek felméréseinek
eredményei képességeik szerint),

e bemutatdk, illetve pedagogiai és szakmai kérdésekrol tartott eléadasok,

s szakmai munkakozosségek vezetése,
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o aktiv részvétel a kdzdsségi munkaban,

e az Ovoda jo hirnevének Sregbitésében vald aktiv részvétel,
s a palyakezd6 fiatalok segitése,

o aszakmai munka megujitasaban valo aktiv részvétel,

¢ kiemelkedd eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén (a gyermekek
sikeresen szerepelnek sportversenyeken),

o képes felzarkdztatni a hatranyos helyzetll gyermekeket és az atlagosnak megfelels, vagy annal
magasabb szintll eredményt ér el veliik,

e folyamatosan és sokoldaluan képezi magét, melyet munkéjaban hasznosit,
o differencialt munkat végez az nevelé-oktaté munkaban.
4.12.2 Nem pedagogus alkalmazottak jutalmazasanak normai, sikerkritérinmai
o Beosztasanak megfelelé magas szintli a szakmai felkésziiltsége.
e Hajlandosag szakmai munkéjanak fejlesztésére.
¢ Gyermekk&zpontl szemiélet a gyakorlatban.
e Szitlokkel kialakitott partneri kapcsolat.
¢ Példamutatd munkafegyelem, megbizhatosag, pontossag, alapossag.
e Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tébbletmunka felajanlasa.

o Egyéniségével, emberi magatartdsaval hozzdjarul a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasahoz, a
harmonikus egyiittmtikddéshez, életvitele példaértékii.

A differencialt értékelés alapjan a jutalom odaitélésérél e szabélyzat alapjan a igazgato dont.

4.13 Lobogdzas szabalyai

e A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében .,A nemzeti lobogdt allandéan kitlizve kell
tartani.”

e A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogozasanak egyes kérdéseirdl eldirja a kdzépiiletek
szamdra a megfeleld méretli zaszIo kitlizését, illetve a fel lobogdzas szabélyait.

¢ A zaszlo allandd mindségének megtartasardl a igazgatd gondoskodik.

4.14 A fakultativ hit- és vallasoktatas feltételeinek biztositdasa

Az intézmény biztositja a sziild kérése alapjan a gyermek szamara a térténelmi egyhazak 4ltal szervezett
fakultativ hit-és vallasoktatdst. Ehhez sziikséges az intézmény és az egyhdz kozbtt 1étrejott
egylittmitk 6dési megallapodds, az egyhdaz altal biztositott hitoktatd.

Az intézménnyel kotott megallapodas alapjan a hit- és valldsoktatas nem zavarhatja az 6vodai életet, a
nevelés folyamatét. Az intézmény biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az intézményben, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziildk, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat. 4 hit és vallasoktatds idejének és helyének meghatdrozdsdahoz irdsban ki kell kérni
a sziiloi szervezel véleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében keriil sor
a sziiléi igények irdsbeli megkérésére. Az igényeket a igazgatd- helyettes &sszesiti és tovabbitja az
egyhaz képviseldjének, aki a igazgatdval tértént egyeztetés utan a kialakitott szervezeti rendnek
megfelelden, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az éaltaluk tartott foglalkozasok, napirendbe
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épitve, elkilloniilten az dvodai foglalkozasoktdl keriilnek megvaldsitasra.

4.15 Hivatali titok megérzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. Az intézmény
alkalmazotja, nem kodzolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betsltésével
Osszefiiggesben jutott tudomdséra, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy més személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabdlyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4&ll fenn, nem adhatd
felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak minésiilnek, és amely nyilvanossagra
keriilése az intézmény érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése silyos vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a
tudomasara jutott hivatali titkot megérizni.

Hivatali titoknak mindsiil:
o amit a jogszabaly annak mindsit,
e adolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapesolatos adatok,
o agyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat.

o tovabba, amit a igazgatd az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa, illetve az
intézmény j6 hirmevének megérzése érdekében igazgatéi utasitasban irdsban annak minésit.

4.16 Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetdi beosztast betolték részére.

Altalanos rendelkezések
Jogszabalyi hattér
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségrol szold 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.) bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazasiban 4116 mindazon
személyre, aki dontésre vagy ellenbrzésre jogosult, azaz:

e azintézmény igazgatoja,
e azintézmény igazgatohelyettese,
A vagyonnyilatkozat-tétel hatdlybalépése
A kihirdetés napjatdl szamitva a visszavonasig érvényes.
Feliilvizsgalat modja
o Jogszabalyi valtozas
A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségnek a kotelezett

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas létrejotte, munka-
vagy feladatkor betoltése érdekében azt megeldzéen,

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beoszids-munka vagy
feladatkor megsziinését kdvetd 30 napon beliil,

¢) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztas, munka vagy
feladatkor fenndlldsa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kovetSen, ha a térvény eltéren nem
rendelkezik évenként (minden év janudr elsejét kdvetd 30 napon beliil) koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget c) pontban foglaltak esetében az esedékesség évében jinius
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30-ig kell teljesiteni.
A vagyonnyilatkozat drzésért felelds személy

A igazgatd esetében a fenntartd, a igazgatohelyettes esetében pedig a munkaltatoi jogkdr gyakorldja, a
igazgato.

A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség teljesitése

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor valos tartalmi
vagyonnyilatkozatot tesz.

A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennéllo érdekeltségi és vagyoni helyzetrdl,
valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megel6z6 06t naptari €vben szerzett barmilyen
jogviszonybol szarmazo jovedelemrd! kell kitdlteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartisanak, tarolisanak szabalyai

e A vagyonnyilatkozat-tételi kdotelezettség fennallasardl a szitkséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tdjékoztatd dtaddsardl a munkdltato gondoskodik.

e A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad, masik
példanyat az Grzésért felelds igazgatd az egyéb iratoktdl elkiilonitetten kezeli.

e A nyilatkozd €s a munkaltatd megbizésabodl az drzésért felelds a boriték lezdrasara szolgalo
felilleten elhelyezett alairasaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat Atadasara zart
boritékban kerill sor. Az orzésért felelds személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositoval
latja el /Az azonositd betljelbdl €s szamsorbol all./.

s A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékot - a nyilatkozd és az érzésért felelds példanyat is -
csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalat soran az eljar6 szerv bontja fel.

o A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség teljesitését az drzésért felelds személy ellendrzi. A
nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly rendelkezesei szerint
déntenie kell a vagyongyarapodasi vizsgélat kezdeményezésérol.

e A jogszabalyszerlen lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a igazgatd esetében a fenntartonal,
a igazgatohelyettes esetében az intézmény zartszekrényben torténik,

4,17 A telefonhasznilat eljariasrendje

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valé foglalkozés teljes idejében, néma allapotban tarthatja
maganél és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhatd. Az intézményi vonalas telefon kivételes, stirgds
esetben hasznalhaté magancélra. A pedagogus a gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat
magancélii beszélgetésre sem a csoportszobdban sem az udvaron nem hasznalhatja.

4.18 A helyiségek hasznalati rendje
Az intézmény zarva tartdsanak ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint tart

nyitva. Az tigyeleti rendet a igazgatd a fenntartdval egyeztetve hatarozza meg és azt a sziilok, az
alkalmazotti kbzosség, €s a tarsintézmények tudomaséra hozza ériesités formajaban.

Az dvoda milktdési rendjére vonatkozd szabélyozast az dvoda Hazirendje tartalmazza

o az Ovoda helyiségeinek hasznélatéra,
e a gyermekek kiséretére,
o az étkeztetésre vonatkozdan.

A mini bélcs6de miikddési rendjére vonatkozo szabdlyozast a mini béleséde Hazirendje tartalmazza
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e a helyiségeinek hasznalatéra,

e a gyermekek kiséretére,

s az étkeztetésre vonatkozoan.
A dohényzas szabdlyaira vonatkozo eléirdsokat a jogszabalyok szabalyozzék.
A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly médon hasznaljak, hogy az ne
veszélyeztesse a nevelG-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak ellatasat. Ha
intézményi alkalmazott a nyitvatartasi id6n tal igénybe kivanja venni az intézmény helyiségeit, azt a
igazgatdtol irasban kell kérvényeznie, a hasznélat céljinak és idSpontjdnak megjeldlésével. Az
intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idén kiviili hasznalatat indokolt esetben a igazgatd irasban
engedélyezi. Az intézmény helyiségeit csak rendeltetésének megfelelden lehet hasznélni.

Az intézmeényben csak érvényes egészségiigyi kiskdnyvvel rendelkezé munkavallalo dolgozhat.
Az intézmény teljes terliletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodo minden személy koteles:

o akozos tulajdont védeni,

e a berendezéseket rendeltetés szerlién hasznalni,

o azintézmény rendjét és tisztasagat megdrizni,

o azenergidval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
e tliz €s balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni,

e amunka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kotédé tarsadalmi szervezet nem miikédhet!

4.19 A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézéséneck rendje

Amr. 13. § (1) A koltségvetési szerv szervezeti és miikodési szabalyzata tartalmazza Amr. 13. § 2 h)
pontja, valamint az Info torvény 30. § (6) bek. alapjan a kbzérdekli adatok megismerésére iranyulo
kérelmek intézésének, tovabba a Kkotelezéen kozzéteendd adatok nyilvénossdgra hozatalanak
eljarasrendjét, amely az intézményben az SzMSz mellékletében kiadott szabdlyzatban kertl
meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az intézmény:

e kezelésében 1év8 kozérdekli adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint kdznevelési
foglalkoztatottjai és kdznevelési dolgozoi munkavéllaléinak kozérdekbdl nyilvanos adata
(tovabbiakban egyiitt: kozérdekll adat) igénylésénél, tovibba

e az intézmény hatiskdre és illetékessége szerint kezelésében &llo6 kozérdekl adatok
kozzétételénél.
A kézérdeki adat fogalmat az informacids Snrendelkezési jogrdl és az informéacidszabadsagrél sz61d
2011. évi CXII. torvény hatarozza meg. Ennek értelmében kozérdekii adat:

e az allami vagy helyi 6nkorméanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatirozott egyeb
kézfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1€vd és tevékenységére vonatkozo vagy
kozfeladatanak ellatasaval Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem eso,
barmilyen médon vagy formaban rdgzitett informacid vagy ismeret,

igy kiilonosen:

e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtikra és a milik6dést szabalyozo
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodésra, a megkotott szerzédésekre vonatkozo adat.
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Kozérdekbol nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ald nem tartozd minden olyan adat, amelynek
nyilvanossagra hozatalat, megismerhetéségét vagy hozzaférhetové tételét torvény kozérdekbodl
elrendeli.

Az intézmény, mint kozfeladatot ellaté feladat ellatasi hely, lehetdvé teszi, hogy egyedi igénylés alapjan
a kozérdekd, illetve a kozérdekbol nyilvanos adatokat barki megismerhesse, az igénylés céljanak
megjeldlése nélkiil.

A kozérdekd, illetve a kdzérdekbdl nyilvdnos adat megismerése iranti igényt barki benyujthatja az
intézmény felé, szoban, irdsban vagy elektronikus dton.

A kozérdekl adat megismerésére irdnyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomadsara jutdsat
kovetd legrividebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kdzérthet6é formaban tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési Szabdlyzataban
talathatok az 1 szamu mellékletben.

4.20 Az elektronikus iton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llé jognyilatkozatai

Az ¢Gvodaban koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé a jogviszonya keletkezésével,
modositasaval, a jogviszony megszintetésével Osszefliggd jognyilatkozatat csak személyesen teheti
meg. (Paétv. 18.§) Az frasbeli jognyilatkozat akkor tekinthetd kézoltnek, ha azt a cimzettnek atadjak,
vagy az elektronikus dokumentum résziikre hozzaférhetévé valik. Egyes munkaltatoi aktusok (pl.:
munkakori leirds, munkaidé beosztds, hatarozatok, értesitések) elektronikus kiadmanyozdisi
kitelezettsége a igazgaté feladata. A papiralapt kiadméany zaradékolasara jogosult személy
atruhdzott hataskérben Puétv. 20. §(5)-(10) bek., 160. §(10) bek.

Azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités (AVDH): lehetévé teszi, hogy barmilyen
elektronikus dokumentumot hitelesitsiink online, igyfélkapus azonositassal. Az AVDH hasznalatahoz
szitkséges a foglalkoztatottaknak tigyfélkapu regisztracidra €s egy internetkapcsolatra.

A szolgaltatassal hitelesitett dokumentum teljes bizonyité erdvel rendelkezik, és jognyilatkozatok
alairasara is alkalmas.

Puétv. 160. § (10) bekezdésének megfeleléen az dvodéaban foglalkoztatottak 2024. julius 1-t61 kdtelesek
rendelkezni a Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatdssal és a hozza kapesolodd
tarhellyel és errdl a munkaltatdjuknak {rasban nyilatkozni.

A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a kijvetkezOket:

I. A személy nevét és azonosito adatait.
2. A munkaltato nevét €s cimét.
3. A nyilatkozat datumat.
4. A Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatas és a hozza kapcsolodo tarhely
igénylését.
Ez biztositja, hogy minden kdznevelésben dolgozd személy hozzaférjen az elektronikus azonositasi
szolgaltatashoz ¢s a tarhelyhez.

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy kételes papiralapi
formaban is eldéllitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt - a igazgatd - papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell
nyomtatni.
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A papiralapi nyomtatvinyt kinyomtatasat kdvetoen:
o el kell 1atni az e igazgato alkalmazott eredeti alairasaval és az intézmény bélyegziéjével,

e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utalast: ,elektronikus
nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat,
e a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatérozott ideig az irattarozasi szabdlyzat
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papir alapt irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények
GDPR szerinti megtartdsaért a igazgatd felel, valamint a hitelesitésrdl a igazgatdnak kell gondoskodnia.

4.20.1 Elektronikus uton elgallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje

A koznevelési dgazat irdnyitési rendszerével a Koznevelés Informacids Rendszere (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eléirdsoknak megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott
biztonsagt elektronikus alairast kizardlag az intézmény vezetOje alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni
az aladbbi dokumentumok papir alapti masolatat:

az intézmeénytdrzsre vonatkozd adatok modositésa,

o az oktdber 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya,
e az oktober 1-jei pedagogus és gyermekekrol sz4l6 lista,

o az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadokra vonatkozé adatbejelentések,

o a gyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések.

A gyermekbalesetek elektronikus tGton tdrténé bejelentdlapja  papiralapi nyomtatvanyanak
hitelesitésére és trolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan megkiildstt adatok
irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az
intézmény informatikai halézatdban egy kiilon e célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald
hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag a igazgatd Altal
felhatalmazott személyek az igazgatohelyettes férhet hozza.

4.20.2 Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kiilondsen az érintett neve, azonositod jele,
valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossigara
jellemz6 ismeret -, valamint az adatbo! levonhato, az érintettre vonatkozd kdvetkeztetés.

Kiilénleges adat:

o faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai vélemeényre vagy partallasra, a vallasos
vagy més vilagnézeti meggydz6désre, az érdekképviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre
vonatkozo személyes adat,

o az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint a blinligyi
személyes adat,
Kézérdekii adat: az 4llami vagy helyi énkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egycb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évd és tevékenységére vonatkozd vagy
kozfeladatanak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd,
barmilyen médon vagy formaban régzitett informacioé vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének maodjatdl,
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6nalld vagy gylijteményes jellegétdl, igy killondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre,
szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a
milk&dést szabalyozo jogszabélyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzddésekre vonatkozo
adat.

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus forméban rogzitett,
készitett, elektronikus Gton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozon
kezelnek, tarolnak.

Erkeztetd: a kiildemény kiildojét, érkeztetdjét, belsd cimzettjét, az érkeztetés datumat, az elektronikus
uton érkezett killdemény sorszamat, a killdemény adathordozdjat, fajtajat és érkezési modjat rdgziti az
iktatokdnyvben, vagy kiilon érkeztetd konyvben. Az érkeztetési adatok rogzitése, megtekintése,
modositasa, lezarasa, a kiildemény bontasa.

Szignalé: az tigyben eljarni illetékes vezetd kijeldli a szervezeti egység és/vagy ligyintézd személyt, az
lgyintézési hatdridé és a feladat meghatirozdsa az érkeztetési vagy iktatdsi iktatokSnyvben
személyesen vagy a szignalo irdsbeli utasitasa alapjan.

Iktatiast végzd: az irat nyilvantartisba vétele, iktatdszammal vald ellatasa az irattari tervnek
megfelelden az iktatékdnyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetnek, feljegyzést rogzithet, ligyiratot
lezarhat, irattdrba tehet, az tigyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fliggetlentil az adatok gyfijtése, felvétele és taroldsa,
feldolgozasa, hasznositisa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossigra hozatalt) €s torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa is.
Adatfeldolgozas: az adatkezelési miveletek, technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a miliveletek
végrehajtasahoz alkalmazott modszert6l és eszkoztdl, valamint az alkalmazas helyétol.
Adattovabbitds: ha az adatot meghatdrozott harmadik fél szamdra hozzaférhetdvé teszik.

Adatkezel: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé szervezet,
aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre vonatkozo dontéseket
meghozza €s végrehajtja, illetbleg a végrehajtassal adatfeldolgozot bizhat meg.

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogl személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatkezeld megbizdsabol személyes adatok feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetové teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetéleg tevékenységi krében az adatfeldolgozé koteles gondoskodni
az adatok biztonsagarol, kételes tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és
kialakitani azokat az eljirasi szabalyokat, amelyek az adat- és titokvédelmi szabalyok érvényre
juttatdsdhoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilonésen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
nyilvanossigra hozas vagy torlés, illetdleg sériilés vagy a megsemmisiilés ellen.

Iratnak mindosiil:

Minden olyan frott sziveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv miikodésével,
illetbleg személy tevékenységével kapcsolatban birmilyen anyagon, alakban, barmilyen eszkéz
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felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés szandékaval késziilt ujsag,
folydirat, vagy konyvjellegli kéziratok.

Iratkezel6: Az a személy, aki munkaja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit, vagy fogad.

Ellenérzés: Az a folyamat, amikor a Szabdlyzat betartdsat a igazgato ellendrzi.

Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositisa a fenntart6 4ltal biztositott rendszergazda
hataskorébe tarfozik. Az iratkezelés szakmai felligyeletét a igazgatd latja el. A vezet a szakmai
felligyelet keretén beliil:

o rendszeresen, illetve  szOropréoba-szerlien ellendrzi  az  iratkezelési  tevékenység
szabalyszerliségét,

e az észlelt problémakrol tajékoztatja az érintett feleldst,

o gjanlasokat fogalmaz meg a szabdlytalan vagy ésszer(itlen gyakorlat megvaltoztatasa, illetve az
igyviteli folyamatok megszervezése kdrében.

4.20.3 Elektronikus iratok létrehozasa:

Elektronikus irat léirehozéasa szamitastechnikai eszkdzokkel torténik. Az elekironikus uton keletkezett
iratnak szdmitastechnikai eszkdzokon t6rténd tarolsa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetéleg olyan eszkéztn és formatumban kell létrehozni, melyek a
felhasznalas helyétél fiiggetlentil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal térekedni kell a népszer formatumok hasznalatara.

Minden fajlnak harom 6 tulajdonsaga van:
e név,
o Kkiterjesztés,
e hely,
tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attribGtum):
e létrehozas datuma,
e utolsé modositas datuma,
e utolsé hozzaférés datuma,
e rejtett, irasvédett.

Az elektronikus iiton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el kell
latni a megfelelé azonositokkal, tovabba megdrzés céljabol archivalni kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a késébbiekben a
megvaltoztatasa, irdsvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal kattintva a Tulajdonsag
meniipont alatt az irasvédett tulajdonsigba bal egérgombbal kattintva pipat kell tenni. Ettd] kezdve a
fajlt csak més néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem valtozik meg.)

Fajlok elnevezéseinek alapelvei
e A fajl neve lehetOleg utaljon a tartalomra, a késdbbi kénnyebb azonosithatdsag érdekében,
e a fijl nevében a szokoz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,
e ha lehetséges, kerlilni kell az ékezetes betiik hasznalatat.

A fijlok elhelyezése mappdakban torténik. Az Osszetartoz6 fajlokat célszerlien egy mappaban kell
elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell betartani.
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4.20.4 Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben fogadhatunk.
Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet télteni, ki lehet tSlteni.

Az e-mailben érkezé elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton érkezett volna.
Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds soran fel kell tiintetni az e-mail feladdjat, az
érkezés idopontjat, illetve a sorszam elott ,.e-mail” szdveggel kell kiilén is megjeldlni, valamint papir
alapon is meg kell érizni.

Az elektronikus tton elkiildétt irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az igazolasrol
kapott dokumentumot papir alapon meg kell érizni és az irathoz kell csatolni.

A (személyi anyagok, a gyermekek anyagainak létrehozasara szolgalo) programok

A KIR (6voda), KENYSZI (mini bslesdde) rendszerben keletkezett iratok az Oktatdsi Hivatal illetve a
Szocialis Agazati Portl rendszerén beliil keriilnek létrehozasra, az Oktatasi Hivatal ilietve a Szocialis
Agazati Portdl adatbazisinak, belsé folyamatainak segitségével. Az ilyen médon létrejétt iratokat
nyomtatas utdn Iratkezelési szabalyzainak megfelelden meg kell orizni.

4.20.5 Archivalas, biztonsagi mentések

Az archivilas, biztonsdgi gyorsmentés kiilsé USB adattaroldkra torténik.

A szamitégépes alkalmazasok altaldnos lizemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti feladatait a
kiils6 megbizassal rendszergazda latja el.

Ennek soran:

o Fogadja az atkalmazasokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a felmeriilt
problémak mindsitésérol, szamitastechnikai jellegi hibék esetén azok megoldasardl.

o Az egyes alkalmazasokhoz feleldsként kijelolt munkatarsak gondoskodnak az adatbazisok
rendszeres mentésérél, a frissitések telepitésérol, taroljak a mentések adathordozéit (napi: az
iktatasi napot megel6z6 3 napig, havi: 3 hénapig, 2 évig az anyagok archivalasa az iktatott
dokumentumokon meghatarozott selejtezés idejéig).

e Haa mentés CD lemezre torténik, Ggy célszerti arrdl masolatot is késziteni €s évente minimum
egy alkalommal - az adatbiztonsag érdekében - ellendrizni az olvashatdsagot.
Az intézmény igazgatoja felelds:

o az iratok szakszerl és biztonsagos megdrzéséért az elektronikus ton eléallitott papiralapu
nyomtatvinyok iktatdsi rendszerének kialakitasaért, mikddtetéséért, feliigyeletéért,

e kijelsli a szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért &ltalanosan €s a rendszer
tizemeltetéséért 6nalloan felelds személyt,

o az [ratkezelési Szabdalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszertiségéént és a feladatoknak
megfeleld célszerliségéért,

e az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtdsanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansagok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat modositisénak
kezdeményezéséért,

o az iratkezelést végz0, vagy azért felelds személy szakmai képzéséért és tovabbképzéséért,

o egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.

A KIR, KENYSZI programokhoz valé hozzaférési jogosultsdgokat névre szoldan kell dokumentélni.
A dokumentumok taroldsa és kezelése a igazgatd feladata. A jogosultsigok bedllitasa, illetve
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modositasa a igazgatdi feladata.

4.21 Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozis célja: Az intézmény iratkezelését ngy kell megszervezni, és az adatokat Ugy kell
rogziteni, hogy:

az irat Gtja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,

szolgalja az intézmény és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszeri miikodését,
feladatainak eredményes €s gyors megoldasat,

az irattari tervben meghatdrozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhaté dllapotban
valod 6rzését és a maradando érték iratok levéltari atadasat.

4.21.1 Az iigyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellaté vezetd

Az 6vodai feladatok elldtasdval kapesolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket kisérd
iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény igazgatdja irdnyitja az alabbiak szerint:

az igazgato

elkésziti és kiadja az intézmény tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat,
jogosult az intézmeénybe érkez0 kiilldemények felbontasara

jogosult kiadvanyozni,

kijel6li az iratok tgyintézdit,

meghatarozza az iratok selejtezésének €s levéltarba kiildésének évét,

ellenérzi, hogy az iratkezelés a vonatkozé jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat eléirasai
szerint (Orténjen,

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és annak véltozésainak
megfeleldéen modositja az iratkezelési szabalyzatot,

iranyitja és ellendrzi az dvodatitkar és a rendszergazda munka4jat,
el6készitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat,
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossadgok megsziintetése érdekében,

az irattdri anyag karosodasat eldidéz6 rendkivilli esemény alkalmaval kozremiikodik a
hibaelharitas €s az anyagmentés megszervezésben,

rendszeresen cllendrzi az irdnyitasa ald tartozd tigyintézés €s iratkezelés jelen szabalyzatban
foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozdsaban meghatdrozza az Ulzemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhdz sziikséges informatikai ismereteket, kijeloli a szdmitastechnikai

rendszer biztonsagi kdvetelményeiért felelés €s a rendszer tizemeltetéséért dnalloan felelds
személyt,

jelen szabalyzat, valamint a vonatkozd jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok védelmét €s az
iratkezelés rendjét.

4.21.2 A szamitogépes alkalmazasok dltalanos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének

feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, tizemeltetés, valamint a
feladat- és feleldsségi korét, kompetenciit a igazgatd utasitasa alapjan a rendszergazda gyakorolja.

Az intézmény szempontjabdl jelentds alkalmazasok, adatallomanyok, pl. koltségvetés, személy- és
munkatigyi rendszerek, ligyiratkezelés az alabbiak:

108



a) A személy és munkaligyek kezelésére szolgalod rendszer:
Hozzaférési jogosultsaga van: Fenntarto

b) Statisztikai adatszolgaitatas kezelésére szolgaloé rendszer:
Hozzaférési jogosultsaga van: Igazgatod

¢) Tanulményi Rendszer (oviKRETA) kezelésére szolgalé rendszer (ez tartalmazza a
teljesitményértékeléshez kapesolodd alkalmazast is.)

Hozzaférési jogosultsaga van: [gazgatd, Fenntartd, Ovodapedagogus

Az informatikai rendszeren beliil elkiilénitetten kell kezelni a személyes adatot és a térvények altal
meghatirozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitogépes alkalmazdsokra a biztonsiggal

rrrrr

feladatteljesités kiivetelményeihez igazodva kell megillapitani.

A hozzaférési jogosultsdgok kiosztasat, illetve megvondsat a igazgatdi jovédhagyds utdn a
rendszergazdanak el kell végeznie. Az alkalmazasok dokumenticidjat legalabb két szinten, az
lizemeltetési és kezelési elbirasok, a biztonsagi kévetelmények szintjén kell 6sszeallitani.

A rendszergazda feladata (a igazgatd) feladata az intézmény altal hasznalt informatikai biztonsagi
koncepcié (védelmi sziikségletek megéllapitdsa, védelmi intézkedések tervei és dokumentumai,
jogosultsagi) kialakitasa az aldbbiak figyelembe vételével:

e aszamitdgépes (informatikai) alkalmazasok kiilonleges védelmi intézkedéset,
e a biztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellenérzése és feliilvizsgdlata,

= el kell késziteni az ellenérzések és a feliilvizsgélatok dokumentécidjat és védett helyen kell
tarolni,

e« meg kell hatarozni a szamitoégépes alkalmazasokkal kapcsolatban, illetve az intézményben
hivatalosan keletkezett dokumentumok meg0rzési hataridejét,

e ha a szdmitastechnikai rendszer lizemeltetése sordn kideril a biztonsag megsértése, illetve
megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkoz6 intézkedések érvényesitését,

o az informatikai rendszert ért karesemények utélagos elemzését rendszeresen el kell végezni
(pl.: hardver hibak, szoftver hibdk, bejelentkezések, hozzéaférési kisérletek, gondatlan
kezelések, virusok stb.),

o a feladat- és hataskorék szerint a biztonsaggal foglalkozéd eléirdsokat kiilon valasztva kell
kialakitani és tarclni,

e a biztonsdgi szabalyozisokkal kapcsolatos tennivaldkat a munkakori lefrasban is szerepeltetni
kell,

o a szoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhatod forrdsbdl torténhet,

e a hardver €s szoftver eszkdzbket az intézményen beliil nyilvan kell tartani,

o azintézményen beliil szabalyozni kell a szamitastechnikai rendszerek hasznalatanak feltételeit,
e azinformatikai rendszer haszndlatara vonatkozé biztonsagi eldirasok betartasat ellendrizni kell,

e javitds és karbantartas esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és feliilirasos torlés révén)
védeni kell.

4.21.3 A hianyzd, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi feleldsségre vondst von maga utan.

Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és koriilményeit - az irat
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eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az 6voda vezetdjének ki kell vizsgalnia.

4.21.4 Bélyegzikkel kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény bélyegzének lenyomatit és a kiadméanyozéds rendjét jelen Szervezeti és Milkodesi
Szabalyzat szabilyozza.

4.22 Zaro rendelkezések

A szervezeti és mikddési szabalyzat elkészitése a igazgatd feleldssége, az alkalmazotti kdzdsség
tajékoztatasa és a sziildi szervezet jogszabdlyban meghatdrozott elvardsok mentén vélemenyének
figyelembevételével, amely a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény Ostoros Kozségi Onkormanyzat
Képvisel6 Testilletének 113./2018. (XI1.17.) szamon hatdrozattal jovédhagyott Szervezeti és Mikadési
Szabéalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartésa az intézmény valamennyi alkalmazottjara kotelezd,
megszegése esetén az igazgatd munkaltatoi jogkdrében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasa: a igazgato hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a neveldtestiilet, a sziildi kozdsség és
jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga

e A hatilyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az dvodédval és meghatarozott kérben hasznaljak
helyiségeit.

e Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziildket is tajékoztatni kell.

o A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza

Kelt: Ostoros, 2024.december 10.
Ph.

.................................................

SZMSZ-t készitette: Rétiné Godad Aliz
igazgatd
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Ostorosi Sz6lofiirt Ovoda és Mini Bolesode

Fiiggelék

2024
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Ostorosi Szoléfiirt Ovoeda és Mini BélesGde Szervezeti és Mikédési Szabalyzatinak

1-es szam fiiggelék

Szervezeti abra telephellyel rendelkezé intézmény esetén

Igazgaté

Igazgatd - helyettes

Ovoda % é Mini
<zékhel Boleside
¥ E é telephely

Kisgyermekneveld E

Ovodapedagégusok E

Y

Pedagogiai :
asszisztens )
1 bl
é ovodai dajkak | bolesddei dajkak

g konyhalany ﬁ

2.szamu fiiggelék: Munkakdéri leirdasok

Igazgaté munkakori leirasa
Munkaltatd:
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Munkiltato neve: Ostoros Kozségi Onkormaényzat

Székhelye: 3326 Ostoros, Hosok tere 4.
Munkavégzés helye: Ostorosi Szolofiirt Ovoda és Mini Bleséde
3326 Ostoros, Szent Istvan tér 1,
Kaltatei Toakd ’
Munka ti'lf()l jogkort Polgérmester
gyakorolja:
Munkavallalé:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil, helye: | Ideje:

Munkakér:

Megnevezése: Igazgato - koznevelési foglalkoziatotti jogviszonyban

Kinevezéje: Az Onkormanyzati Képviseld-testiilet (fenntartd)

A kinevezés modja, | Vezetdi palydzati eljaras utjan, 5 évre

idétartama:

FEOR-szama: 2432

Munkaideje: 40) 6ra / hét- kétetlen munkaidd vezetd kotott munkaideje 10 éra/
hét

Munkavégzés Az altala vezetett 6voda ¢s mini bolcsdde teljes terlilete

helye:

Munkavégzéshez féiskolai 6vodapedagodgusi diploma

sziikséges vezetSképzd szakvizsga

gvegzettseg, , szakmai gyakorlat minimum 4 év

ismeret, egyéb o o )

kikijtés): IK T-eszk0z6k hozzéértd hasznilata

Feladatai, fobb Az §voda egyszemélyi feleldsségil vezetdjeként tevékenységével

tevékenységeinek felelds az intézmény szakszerii €s torvényes mukddtetéséért.

felsorolasa: Képviseli a gyerekek, a szilidk, a munkatarsak és a fenntarto
érdekeit. Kozremikodik a fenntartoi dontések elokészitésében, és
végrehajtia a képviselé-testiilet és a polgarmester (fenntarto) altal
meghatarozott feladatokat.
- kotelezd oraszamon bell (heti 10 6ra): 6vondi feladatok
gyerekesoportban, egyéni fejlesztés, kirandulasok kisérése stb.

Jarandésaga: besorolas szerinti illetmény

vezetdi potlék
mindségi munka esetén céljutalom

1. Pedagoégiai-szakmai

e Llokésziti az Ovoda nevelési programjanak kialakitasat. Nevelétestiileti dontésre eldterjeszti
a program tervezetét. Elfogadtatisa utén biztositja a sziil6i szervezet véleményezési jogat, és
kezdeményezi jovahagyasat a fenntartoval — amennyiben plusz anyagi igényeket is
tartalmaz. Folyamatosan ellendrzi a program megvaldsuldsat, bevalést, amennyiben
szitkséges, kezdeményezi a program modositasat.
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e Aktivan részt vesz a mindsitési eljarasok és a tanfeliigyeleti ellendrzések megszervezéseben,
lebonyolitdsaban, egyUttal az érintettek felkészitésében.

e Segitségével thmogatja és ellendrzi az 6nértékelési csoport munkajat.

e Kialakitja a teljesitményértékelés szempontjait. Ellendrzi és értékeli az 6vodaban folyo
szakmai munka szinvonalat, annak eredményességét, hatékonysagat. Konkrét javaslatot tesz
fejlesztésére, tAmogatja az innovaciét, a korszerli pedagdgiai torekveéseket.

e Ellendrzi az egyenld bandsmad elvének érvényesiilését.

e Megszervezi, valamint ellenérzi a tehetséggondozast, a részképességekben lemaradt, illetve
a specialis nevelést igényld gyerekek differencialt gondozésat, fejlesztését.

» Evente elkésziti az Eves munkatervet, a tovabbképzési tervet, majd elfogadtatja a
neveldtestiilettel.

e Téamogatja és 0szténzi a pedagdgusok tervszerh és folyamatos dnképzését.

e El6terjeszti a Hazirend tervezetét, gondoskodik a megvitatasardl (nevelbtestiilet, sziil &
szervezet) és egyetértéssel t6rténé elfogadasarsl. Biztositja, hogy valamennyi sziilohoz
eljusson.

e A neveldtestiilet véleményét figyelembe véve megszervezi az dvodai csoportokat.

o (sszehangolja és jovahagyja a csoportok heti- €s napirendjét.

2. Taniigy-igazgatasi feladatok

o Megszervezi a gyerekek dvodai felvételét. Felvételi és eldjegyzési naplot vezet.

e Naprakészen vezeti az 6voda torzskdnyvét.

o Elkésziti az éves statisztikat (oktoberi) és annak moédositasait.

e Folyamatosan informélja a fenntartdt a gyermeklétszam alakulasarol

e A gyermekek nevelésével kapesolatos, jogszabaly altal eléirt feladatoknak eleget tesz.

e Ellentrzi a hdroméves kortdl érvényes dvodakotelezettség betartasat.

¢ A mértéken feliili igazolatlan hidnyzasokat jelenti a megfeleld szervek felé.

e Biztositja a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatat.

¢ Gondoskodik a sziiléi és neveldtestileti értekezletekrdl, biztositja az intézményen beliili
informacidaramlast.

e A sziil6i nyilatkozatok alapjan felméri az ingyenes étkeztetést kérd csaladok szdmat.
Mindezekrdl naprakész nyilvantartast vezet.

e Folyamatosan aktualizdlja és ellendrzi az évodai dokumentumok érvényességét, torvényi
megfelelését. Gondoskodik arrdl, hogy az érintettek ismerjék ezek tartalmat.

e Ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi napldk vezetését és azok tartalmat.

e Intézkedést tesz a tankdtelezettség teljesitésére.

e Ellatja az igazolatlan hidnyzésokra vonatkozo teenddit.

e Javaslatot tesz az Ovoda nyéri és téli sziineteltetésére, a nevelés nélkiili munkanapok
idépontjdra, tartalmara, megszervezésére.

e Megszervezi és ellendrzi az intézményben folyd gyermekvédelmi munka ellatasat.

o Intézi az 6téves kor elotti sziildi felmentési kérelmeket.

3. Munkaltatéi-humanpolitikai feladatok:

o Elkésziti az 6voda munkaerd-gazdalkodasi tervét, betSltetlen allasokra palydzatot hirdet, és
lebonyolitja a palyazati eljarast.

o A jogszabdlyban eldirt modon kinevezi az dvoda munkatarsait, gyakorolja felettiik a
munkaltatoi jogkédrt. Az OM altal miikédtetett KIR felé eleget tesz a bejelentési
kételezettségének.

e A kinevezésekrdl, a besorolasokrol, és az eseti atsoroldsokrol a mindenkori hatalyos
eléirasoknak megfeleléen idoben gondoskodik. Biztositja a térvényben eldirt juttatasok
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kiadasat: koznevelési foglalkoztatotti jutalom, pedagdgus igazolvany, 50%-kos kedvezmény a
Volén és a MAV jéaratain stb.

e Elvégzi a teljesitményértékeléssel kapcsolatos feladatait, melynek alapjan, a jogszabalyban
megadott keretek kotott differencidlja az illetményeket, illetve a béreket.

e Az atsoroldsokrél idoben gondoskodik. Biztositja a torvényben eldirt juttatiasok kiadédsat.

e Vezeti a munkaidé-nyilvantartast a jelenléti iv alapjan.

e Vezeti a kozalkalmazotti és kizfoglalkoztatotti nyilvantartést. A rendelkezésre all6 adatokat és
informaciokat az adatvédelmi torvény rendelkezései szerint megdrzi.

e Elkésziti, és idében kiadja a munkakori leirasokat.

e Szabadsag-nyilvantartast vezet.

e A pedagdgusok munkéjanak ellendrzése sordan irasos értékelést készit, melyet a dolgozdval is
ismertet.

¢ Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasarol, a munkaviszonyat vétkesen
megszegd dolgozo torvényes feleldsségre vonasarol.

e Biztositja €s ellendrzi a munka-és tiizvédelmi szabalyok betartasat.

e Lefolytatja az alkalmazottak foglalkozasara, élet- és munkakériilményeire vonatkozd
dontéseknél a jogszabaly altal eldirt egyeztetéseket.

4. Gazdasagi-adminisztrativ feladatok:

° Szervezi az dvoda ligyviteli munkéjat a mindenkori érvényes jogszabalyok szerint.

e Elokésziti, &s igény szerint aktualizalja a szervezeti s miikodési szabalyzat tervezetét, vitara
bocsatja és elfogadtatja a neveldtestiilettel, illetve sziil6i szervezettel (5z5z).

e Irattari tervet készit, elrendeli €s elrendeli az iratok selejtezését.

o Az intézménybe érkezd ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik, és gondoskodik
az iktatasukrol.

e Biztositja a pontos adatszolgaltatist, az eloirt adatvédelmi szabélyokat betartasaval.

¢ A hivatalos ligyintézési hataridon beliil valaszol a hozza beérkezett, gyermekeket, sziiloket és
kozalkalmazottakat érintd kérdésekre.

e Felelts az intézmény koltségvetésének tervezéséért, végrehajtasaért, betartasacrt, felel az ezzel
Osszefliggd beszamolok, mérlegek valds tartalmaért.

e Biztositja a gyerekek szamara a tiszta, esztétikus kornyezetet. Ennek érdekében kiilénb&zo
eszkbzoket vasarol, valamint megszervezi €s irAnyitja a napi takaritast, ferttlenitést, és a
szlikséges nagytakaritdsokat.

e Betartja a kitelezettségvallalds, utalvanyozis, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.

e Felelds a karbantartasi terv elkészitéséért, végrehajtasaért.

e Felel az atutaldsi, utalvanyozasi, készletgazdalkodasi, leltdrozasi, selejtezési, pénzkezelési,
vagyonvédelmi szabalyzatokban foglaltak betartasaért.

e EllenOrzi a vagyon-, alldéeszkdz-, munkaruha-, étkezési nyilvantartasok vezetését.

o Feladata az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az intézményi
vagyon Orzese, védelme.

A szabadsag felhasznildsaval, és a hidnyzissal kapcesolatos szabalyok:

Eves szabadsagolasi tervet készit. Felettesével a szabadsag kikérése eldtt 15 nappal egyeztet(kivéve a
rendkiviili eseteket). Szabadsagat az adott évben igyekszik felhasznalni, atvitel esetén azt marc.31-ig
veheti ki. Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes 15 napot visszarendelhet.

Varatlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidé megkezdése elétt
minimum két 6raval jelezni kell a vezetonek.

Elvarhaté magatartasi kovetelmények: A pedagdgus etikai kddexben megfogalmazottak szerint.
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Onképzéssel kapesolatos  elvarasok: A  szakmai fejlodést segité folyamatos &nképzés,
tovabbképzeéseken valo részvétel, hétévenkeént 120 ordban.

Hataskire: Az igazgatd kizardlagos kompetencigja és egyszemélyi felelossége a gyermekfelvétel, a
munkaviszony-létesités, -megsziintetés, valamint az intézmény kéltségvetésén bellili gazdalkodés (pl.:
munkaeré-gazdalkodas, bérmaradvany felosztds, jutalmazds, beruhdzas, eszkozvasarlds stb.). Az
intézményvezetté dontése alapjan a fenti kompetencidk a vezetShelyettesre atruhazhatéak (de ezt
irasban kell régziteni).

Felelossége: Felel az intézmény szakszeril €s torvényes mukodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkozok tole elvarhatd gondossiggal valo kezeléséért, az intézmény gazdalkodésaért.
Felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, megfeleld modon képviseli az intézményt, a
nevelbtestiilet vezetéséért, a nevelbtestiilet jogkdrébe tartozo dontések elékészitéséért, végrehajtasuk
szakszer(i megszervezéséért és ellendrzéséért.

Felelos a kznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért.

A nemzeti €s intézményi innepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért.

A gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi jelzé-rendszernek a
nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolédd feladatai koordinalasaért. Biztositia a gyerekek
cgészségligyi vizsgalatat.

Az esetleges fegyelmi eljarast szakszerfien késziti eld, és vezeti le.

Kapesolatok:
o Kozvetlen felettese: A polgdrmester
e Kozvetlen beosztottjai: Az altala vezetett intézmény valamennyi dolgozoja.
e Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Vezet6i feladatainak ellatisa kozben kozvetlen munkakapesolatnak kell mikodnie az
igazgatOhelyettessel. A munka-és feleldsség-megosztasrdl a helyettes részére kiilon munkakéri
leirasban kell rendelkeznie. Tovabba valamennyi pedagégussal és a pedagdgiai munkat segitd
alkalmazottal.

Az igazgato szoros kapcsolatot tart fenn:

Ovodin beliil: a sziillbkkel, a szakmai munkakézosségekkel, a minGségiranyitasi csoporttal és az
érdekvédelmi szervezetekkel.

Ovoddn kiviil: A fenntarté illetékes vezetdjével, bizottsagaival. A kézségben 1év6 nevelési-oktatasi
intézménnyel, tarsintézményekkel.

Informicidé-szolgaltatasi kotelezettsége: Feladata az informdacidaramlds biztositasa a sziilok, a
neveldtestitlet, az Oktatdsi Hivatal (OH), a Pedagdgiai Oktatdsi Kozpontok (POK), a kdznevelési
informacids rendszer (KIR) €s a fenntarto felé.

Feladata a palyazati kifrasok kévetése, felkutatasa. Elkésziti, és évente frissiti a kozzétételi listat.
Titoktartasi kitelezettsége van!
Adatszolgaltatasa soran ligyelnie kell arra, hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén 6t helyettesiti: Az igazgatohelyettes.

A munkakori leirds visszavonasig érvényes. A munkakéri leiras modositisanak a jogat a
kioriilményekhez igazodva a munkiltato fenntartja.

Zaro rendelkezés:
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A munkakari lefrds modositdsanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartja!

~Ostoros, 2025 januar 01.

P . H.

Polgarmester
munkaltatoi jogkor gyakorldja

Nyilatkozat

LA munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi
és biintet6jogi felel6sséggel tartozom. A munkdm soran haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden haszndlom!”

Ostoros, 2025 januér 01.
Igazgato
Igazgatéhelyettes munkakori leirasa
Munkaltatd:
Munkaltaté neve: Ostorosi Sz616fiirt Ovoda és Mini Bélesode
Székhelye: 3326 Ostoros, Szent Istvan tér 1.
Munkavégzés helye: Ostorosi Szolofiirt Ovoda és Mini Bélesode
3326 Ostoros, Szent Istvan tér 1.
Munkaltatéi jogkirt loazaatd
gyakorolja: gazg
Munkavallal6:
Neve:
Sziiletési neve:
Sziil. helye: | 1deje: |
Munkakér:
Megnevezése: Ipazgatohelyettes - koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
Kinevezdje: Az igazgat6 nevezi ki, a nevelotestiilet véleményét figyelembe véve.
A Kkinevezés modja, | Kijeltléssel
iddtartama:
FEOR-szama: 2432
Munkaideje: 40 6ra / hét + ebédidd napi 20 perc
k&tott munkaideje: 24 + 4 ora / hét
(A fennmaradd 4 ordban [32-28] végzi Az igazgatd- helyettesi
adminisziracids feladatait.)
Munkavégzés Az dvoda, épliletének, udvaranak teljes teriilete.
helye:
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A munkakir célja: | Az igazgato tavollétében képviseli az dvodat. Segiti az intézmény

mikodtetését és Az igazgatd munkajat.

Az SZMSZ-ben rogzitett munkamegosztas szerint elldtja a rabizott
pedagodgiai szakmai, tanligy-igazgatdsi, munkaltatoi, gazdasagi-
adminisztrativ feladatokat. Az igazgatd iranyitasaval részt vesz a
belsd ellendrzés feladataiban.

Munkavégzéshez féiskolai dvodapedagogusi diploma
sziikséges
(végzettség, ismeret,
egyéb kikotés):

Feladatai, fobb | Azigazgatd munkajanak segitése, helyettesitése az irdsban lefektetett
tevékenységeinek munkamegosztas alapjan.
felsorolasa: a) kotelez6 Oraszamon beliil: szitkség esetén dvondk helyettesitése

gyerekcsoportban, egyéni fejlesztés, kirdndulasok kisérése stb.
b) teljes munkaid6 (heti 24 oOras) kitoliése alatt: alapvetd feladatai
az alabbi: 1., 2., 3., 4. pontban megfogalmazottak szerint.

1. Pedagdgiai-szakmai:

Az igazgatd mellett aktivan részt vesz az dvoda nevelési programjanak kialakitasaban, s
el8segiti annak megvalosulasat. Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben sziikségesnek érzi.
Segiti a palyakezd6 gyakomok, illetve az 0j kolléga szakmai tajékoztatasat.

Az ovoda rendezvényeinek elékészitésében tevékenyen részt vesz.

Ellenérzi az egyenld banasmod elvének érvényestilését, segitve az igazgaté munkajat.
Oszténzi a pedagdgusok tervszerl és folyamatos dnképzését.

El6segiti az 0jitd szandéku, korszerll pedagdgiai torekvések kibontakoztatasat.

Figyelemmel kiséri az intézményben folyd pedagdgiai munkat, részt vesz annak
értékelésében, javaslatokat tesz a szakmai szinvonal, az eredményesség €s a hatékonysag
fejlesztése érdekében.

Az dvodai dokumentumokat jol ismeri, €s 6 is gondoskodik arrdl, hogy az érintettek ismerjék
ezek tartalmat.

2. Taniigy-igazgatasi feladatok:

Adatok kigyiijtésével segiti az éves statisztika eldkészitésében, elkészitését.

Az igazgatd tavollétében informalja a fenntartot a gyereklétszam alakulasardl.

Biztositja az intézményen bellili informacidaramlést.

Kéveti és adminisztralja az ingyenes és a 100%-os téritési dijat fizetd csaladok szamat.
Nyomon k&veti a befizetéseket.

A statisztika szamara Gsszesiti a mulasztasi naplok adatait, havi szinten nyilvantartast
Igazgatoi kérésre ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését és azok
tartalmat.

Elkésziti Az igazgatd irdnyitidsdval a Panaszkezelési szabalyzatot.

Javaslatot tesz az dvoda nevelés nélkiili munkanapjainak pedagégiai tartalmara.
Figyelemmel kiséri az intézményben folyd gyermekvédelmi munka ellatasat. Hidnyossag
esetén tajékoztatja Az igazgatdt és a megfeleld szerveket.

A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellen6rzi, és a hianyossigokat azonnal
jelzi az igazgatonak.

Kapcsolatot tart a sziiléi szervezettel, évente egy alkalommal 6sszehivia dket. Kozremiikodik
az SzSz munkatervének elkészitésében.

3. Munkaltatéi-humanpolitikai feladatok

118



e Naprakészen vezeti a szabadsag-nyilvantartdst, és elkésziti a szabadsagolasi titemtervet.

o Elkésziti a dolgozok munkabeosztasat, ligyeleti rendjét, és nyomon koveti ezek betartasat.

o Megszervezi és ellendrzi a pedagdgiai munkat segité munkatérsak napi munkajat.

e Megszervezi a hidnyzo dolgozok helyettesitését, s err6l idoben tajékoztatja az igazgatot.

o FEllendrzi a jelenléti ivet, a helyettesités megfeleldségét.

o A dolgozok munkavégzése sordn tapasztalt, kézérdeki pozitiv, illetve negativ észrevételeirdl
tajékoztatjia az igazgatot.

e Javaslatot tesz a jutalmazas elbiradlasara, a keresetkiegészités elosztasara.

e Segiti a palyakezdd, illetve az 4 kolléga beilleszkedését. Tajékoztatja Sket az dvodara
jellemzd szokasokrol, a kiilénbozd, helyi elvardsokrol.

e A kollektivan beliil el6segiti a munkafegyelem és a térvényesség megtartasat, javaslatot tesz a
munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozd térvényes feleldsségre vonaséara. Segiti az
esetleges fegyelmi eljaras lebonyolitasat.

e Személyes példajaval tAmogatja a j6 munkahelyi 1égkor kialakulasat, annak megtartasat.

o Konfliktusok esetén segiti az okok feltarasat, és torekszik a probléma miel8bbi rendezésére.

4, Gazdasagi-adminisztrativ feladatok

e Alkalomszeriien ellendrzi a sziiléi befizetéseket.
e Az igazgatd hosszabb tadvolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast.
e Az intézménybe érkezd ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.
e Részt vesz az 6voda szamara sziikséges kiillonboz6 eszk6zok vasarlasaban.
o Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, felijitdsokra, beszerzésekre.
o Betartja a kitelezettségvallalds, utalvanyozds, ellenjegyzes, érvényesités rendjét.
e Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodds, az intézményi
vagyon 6rzése, védelme.
A szabadsag felhasznaldsaval, és a hianyzassal kapesolatos szabalyok:

Eves szabadsdgolasi tervet készit. Felettesével a szabadsag kikérése elétt 15 nappal egyeztet(kivéve a
rendkiviili eseteket). Szabadsagat az adott évben igyekszik felhasznalni, atvitel esetén azt marc.31-ig
veheti ki. Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes 15 napot visszarendelhet.

Vératlan tavolmaradést, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidé megkezdése eldtt
minimum két oéraval jelezni kell a vezetdnek.

Elvarhat6 magatartdsi kovetelmények: A pedagdgus etikai kédexben megfogalmazottak szerint.

Onképzéssel kapcsolatos elvdrasok: A szakmai fejlédést segitd folyamatos Onképzés,
tovabbképzéseken vald részvétel, hétévenként 120 ordban.

Hataskére: Ellen6rzési joga van a munkafegyelmi kérdések betartatasaban. Az igazgaté hosszan tarto
tavollétében teljes korl intézkedésre jogosult.

Feleléssége: Az Ovoda zavartalan és a jogszabalyoknak megfeleléd mikddtetésnek segitése.

A nemzeti €s intézményi {innepek munkarendhez igazodo, méltd lebonyolitasa.

Felelés a gyermekvédelmi feladatok megszervezésének segitésért és ellatasaért, illetve a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a nevelési-oktatdsi intézményhez kapcsolédd feladatainak
koordinalaséaért.
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Kapesolatok:

o Kozvetlen felettese: Az igazgato
o Kozvetlen beosztottjai: Az igazgatét kivéve az intézmény valamennyi dolgozéja.
e Kapcsolattartasi kotelezettsége:

. Kozvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn Az igazgatéval (szakmai, gazdasagi témaékban). Tovabba
valamennyi pedagogussal és a pedagodgiai munkat segitd dajkakkal. Indokolt esetben, az igazgatd
tavollétében telefonon tartja vele a kapcsolatot.

Az §vodai szildi kozdsséggel.

Informicio-szolgiltatasi kitelezettsége:

Feladata az informacioaramlads biztositasa a sziilok, a nevelGtestiilet, az Oktatési Hivatal (OH), a
Pedagogiai Oktatasi Kézpontok (POK), a Kéznevelési informacids rendszert (KIR) és a fenntarto felé.

Feladata a palyéazati kifrasok kovetése, felkutatasa.
Adatokat gytijt az évente legalabb egyszer frissitendo kzzétételi listahoz.

Titoktartasi kitelezettsége van!
Adatszolgaltatasa soran ligyelnie kell arra, hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.
Tavolléte esetén ot helyettesiti: az igazgato

Helyettesiti: Az igazgatdt, Ovodapedagogusokat, kisgyermekneveloket

A munkakori leirds visszavonasig érvényes. A munkakéri leiris moédositdsanak a jogat a
koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

Z.aro rendelkezés:

A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkéltato fenntartja!

Ostoros, 2025.januér 01.
P. H.

igazgatd
munkaltatéi jogkor gyakorldja

Nyilatkozat

»A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve koételezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért ¢s a kezelt értékekért anyagi
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és blintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt tdrgyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésitknek megfeleléen hasznalom!™

Ostoros, 2025. januar 01.

Igazgatohelyettes

Ovodapedagégns munkakori leirdsa

Munkaltato:
Munkaltaté neve: Ostorosi Sz6l6firt Ovoda és Mini Bolesode
Székhelye: 3326 Ostoros, Szent Istvan tér 1.
Munkavégzés helye: Ostorosi Szo6l6fiirt Ovoda és Mini Bélesode

3326 Ostoros, Szent Istvan tér 1.

Munkaltatéi jogkort laazoatd
gyakorolja: gazg

Munkavallalo:
Neve:
Sziiletési neve:
Sziil. helye: | Ideje:

Munkakér:
Megnevezése: Ovodapedagégus - koznevelési foglalkoziatotti jogviszonyban
Kinevezdje: Igazgatd
A kinevezés médja, | Hatarozatlan idoére
idotartama:
FEOR-szama: 2432
Munkaideje: 40 ra / hét kotstt munkaideje: 32 + 4 dra / hét + ebédido napi 20

perc
Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint.

Munkavégzés Csoportszoba, neveldi szoba, az 6voda udvardnak teljes teriilete.
helye:

Amunkakor célja: | o oo0144i nevelss kiegészitése. Az dvodas korii gyerekek testi-lelki-

szellemi gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa.

Munkavégzéshez foiskolai dvondi diploma

szi’ikséges' IK T-eszk&z6k hozzaértd haszndlata

g;g;(;tttszg;éb NeveEh:ﬁi alkalmasséfg, kﬁl(‘jnrbsejn:' j(’).l?apcsolatt':fir(?mté lfépesség,
kiktités),: empatia, kedves-nyilt személyiség, jo szervezéképesseég.
Feladatai, fébb - pedagdgiai, a kotelezd Ooraszamon belill heti 32 éraban,
tevékenységeinek - taniigy-igazgatasi, adminisztracié a heti 4 6réan beliil,
felsorolasa: - Altalanos elvéardsok.

1. Pedagégiai-szakmai:
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A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 alapvetd feladata a rébizott gyermekek nevelése,
oktatasa, 6vodaban a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelési tervben.
Alapfeladata az Nkt. 62. §-a, Puéty. 67. § [A kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo

kotelezettségei], és a Puétv.44. § (2) pedagdguskompetencidk alapjan kotelessége kiilondsen, hogy

@

az ovodapedagogusnak neveld és oktatd munkaja soran gondoskodjon a gyermek
személyiségének fejlédésérdl, tehetségének kibontakoztatisardl, ennek érdekében tegyen meg
minden téle elvarhatét, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlédésének itemét, szociokulturalis helyzetét,
a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiiksdjon gyodgypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segité mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetll gyermek felzarkdzasat elosegitse,
segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kbvesse a tehetséges
gyermekeket,
elémozditsa a gyermek erkdlesi fejlédésct, a kdzosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitdsét, és torekedjen azok betartatisara,
egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére €s megbecsiilésére,
egylittmikddésre, kdrnyezettudatossagra, egészséges életmddra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket,
a sziil6t (torvényes képvisel6t) rendszeresen tdjékoztassa a gyermek teljesitményérol, maga-
tartasarol, az ezzel kapcesolatban észlelt problémakrol,
a gyermek testi-lelki egészségének fejlesziése és megodvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi el6irdsok betartidsaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltardsaval és elharitasaval, a sziil6 - és sziikség esetén mas
szakemberek - bevonasaval,
a gyermekek és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagét és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt adjon,
az ismereteket targyilagosan, sokoldalGan és valtozatos modszerekkel kézvetitse,
oktatomunkajat éves és foglalkozas szinten, gyermekcsoporthoz igazitva, szakszeriien
megtervezve végezze, iranyitsa a gyermekek tevékenységét,
részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
a pedagogiai programban és a kéznevelési intézmény szervezeti és mikddesi szabalyzataban
(SZMSZ - ében) eldirt pedagdgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,
aktivan részt vegyen a nevelftestiilet értekezletein, a fogaddorékon, az intézményi
tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken
megorizze a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya sordan tudomadsara jutd titkot,
hivatasahoz mélto, az Etikai Kodex szerinti magatartast tantisitson,
a gyermek érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.
a pedagdgus tevékenységét a pedagdgus kompetenciakhoz kapesolodé indikatorok alapjan kell
¢rickelnie az igazgatonak és a tanfeliigyeldknek:

- szakmai feladatok, szaktudomanyos tudas,

- pedagdgiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvaldsitdsukhoz

kapesolodo onreflexiok,
- atanulas tdmogatasa,
- a gyermek személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmaéd érvényestilése, a
hatrdnyos helyzetll, sajatos nevelési igényli vagy beilleszkedési, tanulasi,
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magatartasi nchézséggel kiizd6 gyermek tobbi gyermekkel egyiitt torténé sikeres
neveléséhez, oktatisahoz sziikséges megfelelé modszertani felkésziiltség,

- agyermek csoportok, k6zdsségek alakulasdnak segitése, fejlesztése, esélyteremies,
nyitottsag a kiilonb6z6 tarsadalmi-kulturalis sokféleségre €s a fenntarthatosag
szempontjaira, integracios tevékenység,

- apedagdgiai folyamatok és a gyermekek személyiségfejlodésének folyamatos
ertékelése, elemzeése,

- akoérnyezeti nevelésben mutatott jartassag, a fenntarthatdsag értékrendjének hiteles
képviselete és a kdrnyezettudatossaghoz kapesolddo attitidok atadésanak modja,

- kommunikdacid és szakmai egyiittmikdés, problémamegoldas, valamint
clkotelezettség és szakmai felelGsségvallalds a szakmai fejlédesért.

2. Taniigy-igazgatasi feladatok:

A helyi nevelési program és az éves pedagdgial munkaterv elkészitésében, esetleges
modositasdban aktivan részt vesz, mint a nevelbtestillet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri,
azonosul vele, és megvalodsitisat magara nézve kotelezonek tekinti.

A szervezeti és milikdési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda Héazirendjében
megfogalmazottakat betartja és betartatja a vele kapcsolatban ali6 gyerekekkel és azok
sziileivel.

Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos ligyviteli teenddket.

Naprakészen vezeti a kotelezd tartalmi elemeket tartalmazo csoportnaplét: hetirend, napirend,
csoportos szokasrend, nevelési terv (négy honapos bontasban), kétszer féléves értékelés, heti
itemterv - jaték, mozgas, foglalkozasok tagolasban.

Nyomon koveti a gyerekek hidnyzdsat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplét.

Evente legalabb kétszer kitolti a ,,Fejlettségmérd lapokat”, mely a gyermek aktualis fejlettségi
allapotat tiikrdzi. Ennek alapjan elkésziti el a gyerek fejlesztési tervét, €s ad tajckoztatast
irasban a sziilok részére.

Sziil6i értekezletet, jatszodélutant szervez.

Sziikség szerint, hivatalos felkérésre pedagdgiai szakvéleményt ir.

Kaozremiikddik a gyerckek egészségligyi vizsgalatanak megszervezésében.

Az érintettekkel tortént egyeztetés alapjan (neveldtars, sziilo, ovodavezetd,
fejlesztpedagdgus, pszicholdgus, logopédus, gyerekorvos stb.) pedagdgiai véleményt ad a
tankoteles gyerekekrol.

Kézremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdséban, a gyermek fejlodesét
veszélyeztets kortlmények megelézésében, feltardsaban, megsziintetésében.

3. Munkaltatéi-humanpolitikai feladatok

e Az dvodaban olyan id6pontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon. Munkaid6 alatt csak a igazgato,
tavollétében a igazgatdhelyettes engedélyével hagyhatja el az ovodat.

e Reggel és délutan igyelet ellatasara az dvodapedagogus beoszthato.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelemi és balesetvédelmi, egészségligyi
szabalyokat.

e A gyermekek felnétt feliigyelet nélkiil hagydsa tilos! Dajkara, illetve mas 18 évnél
id6sebb személyre bizni Oket csak rovid id6re, indokolt esetben, a igazgatd engedélyével
lehet.
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e Amennyiben a munkaideje alatt barmilyen baleset tért€nik az dvonéd tavollétében, a
felelosség valtozatlanul 6t terheli. Dadus, szakképzetlen névendék, sziil6 ilyen esetben
nem vonhatd feleldsségre!

o  Gyermekek k6zott nem hasznalhat telefont (SMS-ezésre sem), maganiigyben a valtotars
beérkezését kdvetden, réviden, a neveldmunka zavarasa nélkiil beszélhet.

¢ Az Ovoda teriiletén (épiilet, udvar), a torvényi eldirasnak megfelelden tilos a dohényzas.

A szabadsag felhasznalasaval és a hianyzassal kapcsolatos szabalyok:

Eves szabadsdgolasi tervet készit tajékoztaté jelleggel. Felettesével a szabadsag kikérése el6tt 15
nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).

Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni, esetleges atvitel esetén azt marcius 31-ig veheti ki.
Szorgalmi id6 alatt pedagogusként csak néhdny nap kiaddsara van lehetdség, Az igazgatd mérlegelése
alapjan.

Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes az 50 napbdl 15 napot visszavonhat.

Varatlan tdvolmaradast, hidnyzéast (betegség, egyéb komoly indok), a munkaidé megkezdése eldtt

minimum két 6rdval jelezni kell a vezetének.

Elvarhaté magatartasi kivetelmények:

Kételes megtartani a pedagogusetika kévetelményeit, valamint a munkafegyelem és kézosségi
egylittmikodes normait.

A humanista pedagdgia elveivel ellentétes blintetést nem alkalmaz (testi fenyités,
megfélemlités, csoporttol valo eltavolitds, alvasra vagy étel elfogyasztasara vald kényszerités).
Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, kdvetkezetesség, pontossag, megbizhatdsag,
tiirelem.

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkulturdjaval értékeket
kézvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi pedagdgiai program szellemiségét.

Onképzéssel kapesolatos elvirasok:

Hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és dltalanos milveltségét, tokéletesitse
pedagogiai munkajat.

»A pedagogusnak hétévenként legalabb egy alkalommal - jogszabalyban meghatarozottak
szerint - 120 orés tovabbképzésben kell részt vennie. Megsziintethetd annak a pedagdgusnak a
munkaviszonya, kdzalkalmazotti jogviszonya, aki a tovabbképzésben dnhibajabdl nem vett
részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.”

Menteslil a tovabbképzési kotelezettség aldl az, aki betdltotte az 55. életévét, és aki
pedagdgus-szakvizsgat tett, a vizsgak letétele utani hét évben.

Csak olyan tovabbképzés vehetd figyelembe, amelynek programjat az oktatasért felelds
miniszter j6vdhagyta, €s a program alkalmazéasira engedélyt adott.

A Pedagogus 1. és a Mesterpedagogus fokozatbdl eggyel alacsonyabb fokozatba kertil
visszasorolasra az, aki a fokozatba 1épését kdvetd kilencedik tanév végéig 6nhibajabdl nem
teljesiti a pedagdgus-tovabbképzésben torténd részvételi kitelezettségét.

Hataskore:
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e Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagdégusnak toérvény és jogszabalyok altal,
valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala
vezetett gyermek csoportra terjed ki.

e A pedagdgiai szabadsag helyes értelmezése mellett az intézmény a pedagédgiai programjanak
szellemiségét figyelembe véve megvilasztja a nevel$-oktaté munkéjahoz a megfeleld
modszereket, eszkozoket,

Felelossége:

Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban ethelyezett leltari targyakeért és
az altala hasznalt eszkozokért leltari feleldséggel tartozik. A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének
vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

Az dvoda mlikidésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkéjaval, a gyermekek egészséetligyi és csaladi
koriilményeivel kapesolatos hivatali titkot koteles megbrizni.

Kapcsolatok:

Kizvetlen felettese: az igazgatd és igazgatdhelyettes

Egyiittmiikodésre koteles: A gyermek érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival. Kiilondsen a
valtdtarsaval, a csoportjahoz beosztott pedagdgiai asszisztenssel, dajkaval és a fejlesztépedagogussal.
Tovabb4 a sziilékkel és mas tarsintézményekkel.

Kapcsolattartasi kitelezettsége:
Az igazgatoval, Az igazgatd- helyettessel és a neveldtestiilet tagjaival. Az 6vodai sziili kozdsséggel.
Informacié-szolgaltatasi kitelezettsége:

Titoktartasi kotelezetisége van! Adatszolgaltatasa soran tigyelnie kell arra, hogy személyiség jogokat
ne sértsen meg.

Tavolléte esetén helyettesiti: Elsdsorban a valtdtarsa, illetve az igazgaté altal kijelolt dvodapedagdgus.
A helyettesitést az igazgato, az igazgato- helyettes osztja be.
Helyettesitheti: Ovodapedagégusokat

Egyéb feladatok, megbizasok: Szemdélyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében
keriil meghatarozasra az egyéb feladat és megbizas, eseti megbizédsait az igazgatd és helyettese adjak.

Beszamolasi kitelezettség: Ev végén-meghatérozott szempontok szerint-az egész éves teljesitményét
irasban értékeli.

Zaro rendelkezés:
A munkakori leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja!

Ostoros, 2025 januar 01,

P.H.

Igazgato
munkaltatdi jogkor gyakorldja



Nyilatkozat

~A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem, Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekeért anyagi
és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésitknek megfeleloen hasznalom!”

Ostoros, 2025. januar 01.

OvodapedagogusKisgyermeknevel6 munkakdri lefirasa

Munkaltatd:
Munkaltatd neve: Ostorosi Sz616fiirt Ovoda és Mini Bolesdde
Székhelve: 3326 Ostoros, Szent Istvan tér 1.
Munkavegzes helye: Ostorosi Szoléfirt Ovoda és Mini Bolesode
3326 Ostoros, Hunyadi Matyas utca 87.
Munkaltatdi jogkort leazoatd
gyakorolja: a8
Munkavallal6:
Neve:
Sziiletési neve:
Sziil. helye: | 1deje:
Munkakdr:
Megnevezése: Kisgyermeknevelo-gondozo
Kinevezdje: Igazgatd
A kinevezés mddja, . e
e in Hatarozatlan idore
idétartama:
FEOR-szdma: 3050200
Munkaideje: 40 o6ra / hét ; kotelezd draszam 35 ora/hét

Munkavégzés helye: | Mini boleséde

3 éves (bdlcsddés) kor alatti gyermekek napkdzbeni ellatdsanak,

A munkakor célja: . . \ res
gondozisanak megszervezése, megvaldsitésa.

Munkavégzéshez

sz1,1kseges: ) Kisgyermekgondozo, -neveld (OKJ)

(végzettség, 1smeret,

egyeb kikotés):

Munkavégzést meghatirozoé térvények:
2011. évi CXC torvény a nemzeti kznevelésrél és annak modositasai

o A kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. Torvény és modositasai, valamint a
e tOrvény végrehajtasi rendeletei
e Munka térvénykényve
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A kisgyermeknevel$ felettese az igazgaté. Munkdjat az O irdnyftaséval végzi, figyelembe veszi a
bolesddei alapdokumentumok, a bolesédei szakemberek Gtmutatasat.

Feladatai:

e Pedagdgiai, pszichologiai, egészségiigyi €s gondozastechnikai ismeretei birtokéban segiti a
gyermekek testi és pszichés fejlodését, az aktivitas, a kreativitas és az 6nalldsag alakuldsat. A
rabizott gyerekeket az érvényben levd modszertani elvek figyelembevételével, valamint a
bolesddei nevelés-gondozas alapelveinek megfeleléen gondozza, neveli.

e Feladatait a Bélcsdde Szakmai Programjaban megfogalmazottak szerint végzi.

o Megtervezi a gyermekek napirendjét és munkarend szerint dolgozik.

e (Csaladlatogatasi és beszoktatasi tervet készit €s megvalositja azt.

e A sziilokkel egytittmiikodve a csaladlatogatast és beszoktatdst a modszertani levél Gtmutatasa
alapjan megvaldsitja.

e Kapcsolatot tart a sziilékkel. Munkajaval, magatartasaval eldsegiti a csaladi €s bolesddei
nevelés tsszehangolasat. A gyermekek €s a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben
tartja. Olyan benséséges kapcsolatot alakit ki és tart a sziilével és a gyermekkel, ami a sziilé-
gyermek kapcsolat elmélyitését szolgalja.

e Segiti a sziilot a gondozasaval, nevelésével kapcsolatos nehézségek megoldasaban.

e Mindségi munkat végez csoportjaban, felkésziilés, szervezes, értékelés.

e Felelos a rabizott gyermekek szellemi €s testi fejlodéséért, neveldtevékenysége keretében
gondoskodik a gyermekek testi épségének megovasardl, erkdicsi védelmérdl, személyiségének
fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldaltan €s targyilagosan kdzvetiti. A humanista pedagdgia
elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmaz (példaul: testi fenyités, megfélemlités,
alvasra, vagy étel elfogyasztisara valo kényszerités).

e Megszervezi és biztositja a gyermekek mindennapos szabadlevegdn valo tartozkodasat,
altatasi idében figyel rajuk.

e  Megszervezi a gyermek egészséges, tevékeny életmodjanak menetét, lehetséget teremt a
nyugodt jatéktevékenység feltételeihez.

e Alapvets feladata a rébizott gyermek egyéni differencialt nevelése. Vegye figyelembe a
gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlédési litemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol
eltéré massdgat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges
ismereteket.

e A gyermek életkoranak, fejletiségének figyelembevételével elsajatittatja a kzdsségi
egylittmiikddés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartisara.

e Munkajat a higiénés alapelveket betartva végzi gy kdrnyezetére, mint sajat személyére nézve.

o Az élelmezés HACCP rendszerét megismeri, melybol a munkakoréhez kapesolodo feladatokat
eloirasszerien végrehaijtja.

e Gondoskodik a gyermekek helyes étkezési szokéasainak kialakitasarol.

o Talalaskor az ételt megkdstolja és meggy6zddik arrdl, hogy izében, szinében, dsszetételében,
mennyiségében megfeleld a gyermekek egyéni fogyasztasara.

e Munkajat minden esetben tuddsanak és lelkiismeretének megfelelden végzi. Az érvényben
év6 alapdokumentum eléirasai és ajanlasai szerint megfelelden felkésziil tervszer
neveldmunkéra. Ellatja a szakmai munkéval kapcsolatos dokumentécids teenddket.
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s Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat. Megfigyelései alapjan elkésziti az egyéni
fejlédési naplot. A csoportnapldt naponta vezeti, szitkség szerint az lizend fiizetet €s a
gyermek egészségligyi tdrzslapot.

e Kilénds gondot fordit a napi jelenlét kimutatasara, atlathatosagara.

o Gondoskodik arrol, hogy a gyermekek sziikségletének, fejlettségi szintjének megfeleld és
biztonsagos legyen a tirgyi kirnyezet. A csoportszobat otthonossa alakitja, disziti.
Gondoskodik arrdl, hogy a csoportjahoz tartozo helyiségek, bitorok és jatékok a gyermekek
fejlettségl szintjének és biztonsdgéanak, esztétikai igényeknek megfeleléek legyenek.

e Felismeri az egészségestdl eltérd elvaltozasokat, allapotokat, kézremikddik ezek szakszer(l
cllatasaban, kezelésében. A bolesédében megbetegedett gyermekek ellatasardl és a sziil6
értesitésérdl gondoskodik.

e A sériilt, specialis gondozast igényld gyermekek megfeleld ellatdsa érdekében az érintett
szakemberekkel folyamatosan konzultal.

e Csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.

¢ Az intézmény teljes nyitva tartdsa alatt foglalkozik a gyerekekkel. Munkaidejét a mindenkor
érvényben 1év6 jogszabdly alapjan hatarozza meg az intézmény vezetoje.

e Alkot6 modon egyiittmiikddik a nevelémunka fejlesztése, a nevelbtestlileti egység kialakitdsa
érdekében. Eletszemléletében a pozitiv bedllitottsagra torekszik.

e Javaslataival, észrevételével segiti az egész b&lcsdde munkajat.

e Sziildi értekezletet, illetve szlildcsoportos megbeszéléseket szervez és tart.

Joga, kitelessége:

e A rabizott feladatok maradéktalan végrehajtasa.

e A tdrvények, rendeletek, egyéb jogszabalyok, belsd szabalyzatok betartasa.

o A nevelés folyamatossdgéanak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az évodai neveldkkel.

e A sziikséges szakmai informéciék korrekt tovabbadasa, belsé informaciok megtartasa.

e  Kozremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megelbzésében, feltardsaban, megsziintetésében.

e Hivatdsabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miiveltségét, tokéletesitse
munkajat. Ennek érdekében fethasznalja az énképzésben €s a szervezett tovabbképzésben
biztositott lehetdségeket, tovadbbképzésen vesz részt.

e Vagyonmeg6rzés, feleldsség a bolesddében 1év6 vagyontargyakért, anyagokért, az épiilet
megdvasa. A munkakorhoz feltétleniil sziikséges kiilonleges eszkzdket, pl. szamitdgép,
rendeltetésszerlen, felelosseégteljesen hasznalja.

e Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a szilkséges intézkedéseket ennek érdekében
megtenni.

o Tlzrendészeti és munkavédelmi joga, ktelessége az éves tiizrendészeti €s munkavédelmi
eléadason vald részvétel, az ott hallottak elsajatitasa, betartasa.

o A kozegészségligyi és jarvanyligyi joga, kotelezettsége a térvényben eldirt idokozonként, vagy
soron kivill a foglalkozas-egészségligyi alkalmassagi vizsgalatokon és a szitkséges
sziirbvizsgalatokon megjelenni, egészségiigyi kényvét megdrizni.

e Munkaidejének kezdete elétt legalabb 10 perccel munkavégzésre készen 4ll. Ha munkajat
betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tivolmaradasat jelezi vezetdjének,
kollégajanak, hogy helyettesitésérol idoben gondoskodhassanak. Munkaid6 alatt csak a hazban
1évé vezetd engedélyével hagyhatja el az intézményt.

e A munkavégzéshez sziikséges megfelelé ruhazatrél gondoskodik.
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o Megjelenésével, ruhdzataval, példamutatéd magatartasaval képviseli intézményét.

e Az intézmény ligyvitelével és mikodésével kapesolatos — munkaidén kiviili — rendszeres,
vagy esetenkénti teenddket az igazgatd tmutatdsa szerint végzi.

o Az intézmény mikddésével, a neveldtestiilet tagjaival €s munkajaval, a gyermekek
fejlédésével, egészségligyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles
megdrizni.

e Munkaidében csak a legszitkségesebb esetben haszndl telefont, maganiigyeit gyorsan, a
neveldmunka zavardsa nélkiil intézi.

e Az intézmény kulcsaiért, a riaszto belizemeléséért vald feleldsség.

o Ovja az intézmény berendezési és felszerelési targyait

e Javaslatot ad a neveldmunka tervezéséhez, munkaszervezési kérdésekhez, az intézmény
felszerelésének bovitéséhez, a sziikséges javitdsokhoz

Altalanos kitelezettségelk:

e Magatartési szabalyok, titoktartdsi kotelezettség betartasa.
e Szabadsagit munkatarsaival egyeztetve tervet készit annak felhasznalasarol.
e A személyét érintd valtozasokrdl tdjékoztatast ad az igazgatdnak (masodallas, tovabbtanulas,
egyeb)
Beszimolasi kételezettség: Ev végén-meghatarozott szempontok szerint-az egész éves teljesitményét
irdsban értékeli.

Az intézmény életével kapcsolatos belso informaciokat munkahelyi titokként Kezeli, az intézmény
Etikai Kodexében foglaltakat magara nézve kitelezé érvényinek tartja.

Ziro6 rendelkezés:
A munkakéri leiras mddositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkéltaté fenntartja!

Ostoros, 2025 janudr 01..
P.H.

Igazgaté
munkaltatdi jogkoér gyakorldja

Nyilatkozat

»~A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkéért €s a kezelt értékekért anyagi
¢s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom!”

Ostoros, 2025. januér 01.

Kisgyermeknevel6-gondozo
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Munkaltato:

Pedagogiai asszisztens munkakéri leirasa

Munkaltatd neve:

Ostorosi Sz616firt Ovoda és Mini Bélesdde

Székhelye: 3326 Ostoros, Szent Istvan tér 1.
Munkavégzés helye: Ostorosi Szo6l6fiirt Ovoda és Mini Bélesdde
3326 Ostoros, Szent Istvan tér 1.
Munkaltatol jogkort loazoatd
gyakorolja: £azg
Munkavallalé:
Neve:
Sziiletési neve:
Sziil. helye: | 1deje:
Munkakbr:
Megnevezese: Pedagdgiai asszisztens - kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
Kinevezbje: Igazgatd
A kinevezes modja, | o400t idére (2024.08.31.)
idOtartama:
FEOR-szama: 3413
Munkaideje: 40 éra (35 + 5) / hét + ebédidb napi 20 perc
Munkavegzés helye: | Csoportszobak, gvermekdltszOk, mosdok.

A munkakér c€lja:

A csaladi nevelés kiegészitése. Az dvodas kort gyerekek testi-lelki-
szellemi gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa. . Az
ovodapedagdgus munkajanak segitése.

Munkavégzéshez éretiségi

sziikseges OKJ-s pedagdgiai asszisztens tanfolyam

(végzettség, ismeret,

egyéb kikotés):

Feladatai, fébb A pedagogial asszisztens altaldnos pedagdgiai asszisztensi feladatai
tevékenységeinek keretében atveszi, dtadja a gyermeket a sziil6t6l, gondozo6tdl, a
felsorolasa: pedagdgussal egyeztetve tajékoztatja a sziilét a gyermeket érinté

napi esemenyekrol.

1. Gyerekekkel kapcsolatos feladatok:

o Tudasanak maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak tudataban, hogy modell,

minta, esetleg példakeép szamukra.

o Felelds a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért.

o Vegyen rész a gyerekek jatéktevékenységében, segitse a nyugodt, tartalmas jatékhoz
sziikséges 1égkor kialakitasat.

o Tevékenyen segitse a gyermekek 51tdzkddési, étkezési szokasainak kialakitasat (terités,

evOeszkozok hasznélata stb.). Ellenérizze a gyermek higiénés €s dnkiszolgalasi tevékenységét,

szilkség szerint korrigdlja azt. Segitse a csoportos étkezéseket.
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e Az ovodai foglalkozason segitse, egészitse ki az dvond munkajat, iranyitasdval miiksdjon
kozre a gyermekek fejlesztd, korrekcios tevékenységben, egyénileg segitsen a gyermekeknek
a foglalkozasokon.

o A részképességekben elmaradt, illetve a kiilénleges bandsmodot igényld gyermekekkel a
szakemberek €s az dvond instrukcidinak megfelelden egyénileg foglalkozzon.

o A barmilyen oknél fogva hatranyos helyzetli gyermek felzarkdzésat elOsegitse.

e Segitse a tehetségek felismerését, tAimogassa dnmegvaldsitasukat.

e Nevelje a gyermekeket egymas szeretetére €s tiszteletére.

e A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg mindent.

e Miikodjon kozre, segédkezzen a gyermekek egészségligyi vizsgalatanak lebonyolitisiban.

e A balesetvédelmi el6irdsok betartdsaval, a veszélyhelyzetek feltdrasaval és elharitasaval, a
571l - és sziikség esetén mas szakemberek - bevonasaval.

e A gyermekek és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat €s jogait maradektalanul
tartsa tiszteletben.

o Ismerje a helyi nevelési programot €s az éves pedagogiai munkatervet, tartalméval
azonosuljon, ¢s megvalositasat magara nézve kotelezének tekintse.

o A szervezeti és mikddési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda Hazirendjében
megfogalmazottakat betartja és betartatja.

e Igény szerint vegyen részt a sziiléi értekezleteken, jatszodélutanokon.

e  Miikddjon kdzre az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban, ilyenkor
felligyelje a rabizott gyermekeket.

e Ismerje fel az alapvetd elsosegélynyujtast, az orvosi segitséget igénylé helyzeteket. Jelezze az
intézkedés sziikségességét.

o Intézményen kiviili foglalkozdsok, programok helyszineire, kirandulasokra, tanulmanyi
setakra, stb. kisérje a gyermekeket.

o Ellendrizze a gyermekek dltal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

o Lassa el az orvosi ellatast nem igényld sériiléseket.

e Vegyen rész a gyermekek intézményen beliili, illetve kiviili szabadid6s programjainak
szervezésében, elokészitésében (terem berendezése, eszkzok, anyagok eldkészitése stb.).

o Esetenként (pl. ligyeleti id6ben, sziinidében) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték, kézmtves-
foglalkozas), beszamol a pedagogusnak a gyermekek tevékenységerdl.

Taniigy-igazgatasi feladatok:

e Az 6vodaban olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkaveégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon. Munkaidé alatt csak Az igazgato,
tavollétében Az igazgatd- helyettes engedélyével hagyhatja el az ovodat.

o Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelemi és balesetvédelmi, egészségligyi
szabalyokat.

e A gyermekek felndtt felligyelet nélkiil hagyasa tilos! A pedagdgiai asszisztens tevékenységét
kizarélag 6vond jelenlétében, kdzelében végezheti, délutani idében 6ndlldan is ellathatja
feladatait.

e Az dvoda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eléirasnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.

e Miutan ki kell menni az éptilet elé, ezért egyszerre csak egy ember mehet ki révid idére
dohényozni, annak érdekében, hogy az dvoda teriiletén ezen id06 alatt is z6kkendmentes €s
folyamatos legyen a munka ellatasa! Lancdohdnyzas 6vodaban nem toleralhato, ezért naponta
maximum 3-szor lehet kimenni (ez is legalabb 25 perc munkéaboé! vald kiesést jelent), amikor
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ezt a munkafolyamat megengedi, és nincs ra sziiksége az 6vononek. A tovabbi dohanyzasi
igény idejét le kell dolgozni!
A szabadsdg felhasznalasaval és a hidnyzassal kapcsolatos szabalyok:

LEves szabadsagoldsi tervet készit tajékoztatd jelleggel. Felettesével a szabadsag kikérése elétt 15
nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).

Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni, esetleges atvitel esetén azt marcius 31-ig veheti ki.
Szabadsagat lehetleg ne a szorgalmi id6 alatt vegye ki, ilyenkor csak néhdny nap kiadésara van
lehetdség, Az igazgatd mérlegelése alapjan.

Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes a 50 napbdl 15 napot visszavonhat,

Viératlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidd megkezdése elbtt
minimum két oraval jelezni kell a vezetdnek.

Elvarhaté magatartasi kivetelmények:

e Koteles megtartani a munkafegyelem és kozésségi egylittmiikddés normait.

e A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetést nem alkalmaz (testi fenyites,
megfélemlités, csoporttdl valod eltavolitas, alvasra vagy étel elfogyasztasara valo kényszerités).

o Gyermekek kozott nem hasznalhat telefont (SMS-ezésre sem), magéaniigyben, a déli
id6szakban, amikor a két 6voné jelen van, a csoporton kiviil, réviden, a nevelémunka zavarasa
nélkiil beszéthet.

o Kulturalt megjelenésével, magatartisaval, viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket
kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi pedagodgiai program szellemiséget.

Onképzéssel kapcsolatos elvarasok:

Erdeklodjon az ovénék szakmai tevékenysége irant, sajatitsa el a megfeleld modszereket a
gyermekekkel vald helyes kommunikacidjdhoz. Ismerkedjen a pedagdgiai munkaval foglalkozd
szakkonyvekkel.

Hataskore:

A feliigyelete ald tartozd gyermekek gondozésa, kisérése, jatékanak fejlesztése. 326/2013. (VII.30.)
Korm. rendelet 33/B. § (5): Ha az 6voda reggel 8.00 dra elott vagy a délutdni idészakban nem fejleszto,
iskola-elokészité vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozast szervez, ezen idszakokban a
gyermekek feliigyeletét nevelé-oktatd munkat kdzvetlenill segitd, érettségizett, pedagogiai asszisztens
munkakdrben foglalkoztatott személy is ellathatja.

Felelossége:

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért és
az altala hasznalt eszkdzokért leltari felel6séggel tartozik. A munkaviszonyabdl eredo kotelezettségének
vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

Az ovoda miikidésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségiigyi ¢s
csaladi kériilményeivel kapcesolatos hivatali titkot kiteles megérizni.

Kapcsolatok:

Kiozvetlen felettese: az igazgatd
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Egyittmilkodésre kiteles: A gyermek érdekében miikoddjon egylitt munkatarsaival. Kiilondsen a
csoportjahoz tartozd événodvel, dajkaval és a fejlesztépedagogussal, tovabbi a sziilékkel.

Kapesolattartasi kotelezettsége:
Az igazgatoval, az igazgatohelyettessel és a neveldtestiilet tagjaival. Az dvodai sziiléi kozdsséggel.
Informaicio-szolgaltatasi kitelezettsége:

A gyerekekkel kapcsolatban barmilyen informacidhoz jut, azt tovabbitania kell az 6vond, illetve az
igazgatdé felé.
Gyermekrdl tajékoztatast csak az ovondvel torténd egyeztetés utan adhat.

Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgaltatasa soran tigyelnie kell arra, hogy személyiségi jogokat
ne sértsen meg.

Tavolléte esetén helyettesiti: Amennyiben van, az intézmény masik pedagogiai asszisztense.
Helyettesitheti:

A pedagdgiai munkat kdzvetleniil segité munkatéarsakat
Esetenként (szabadsag/betegség) helyettesiti a kisgyermekneveldt a mini bdlcsddében.

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kételes ellditni mindazokat a munkakdréhez kapcsoldédéd feladatokat, mellyel a
felettese alkalmanként megbizza. Példaul a

Kormanyrendelet rendelkezése 2020. szeptember 1-jét6] lehetdvé teszi, hogy az dvodaban reggel 8 dra
elott vagy a délutani idészakban, 12-17 éraig, a gyermekek feliigyeletét a neveld és oktatdé munkat
kozvetleniil segitdé munkakorben, kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban lévé személy, igy példaul
az érettségivel rendelkezé pedagdgiai asszisztens egyediil is ellatja.

A rendelkezést kdvetden egy ovodai csoportban akéar napi hétordnyi idétartamban is megoldhat6 a
gyermekek feliigyelete a neveld és oktatd munkat kozvetlentil segité (NOKS) munkakdrben
alkalmazottal 0gy, hogy az adott idészakban a csoportban nincs jelen évodapedagogus.

A munkakori leiras modositasanak jogat, a kériilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja!
A munkakori leirds modositdsanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkéltatd fenntartja!

Ostoros, 2025. januar 01.

P. H.

........................................................

Igazgato
munkaltatéi jogkor gyakorloja
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Nyilatkozat

A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az ltalam végzett munkadrt és a kezelt értékekért
anyagi és biintet6jogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt tirgyakat, eszkdzoket,

gépeket rendeltetésitknek megfelelden hasznalom!”

Ostoros, 2025. januar 01.

Munkaltaté:

Pedagogiai asszisztens

Dajka munkakiri leirdsa

Munkaitatd neve:

Ostorosi Sz616fiirt Ovoda és Mini Béleséde

Székhelye: 3326 Ostoros, Szent Istvan tér 1.
Munkavégzés helye: Ostorosi Szo6l6flirt Ovoda és Mini Boélcsode
3326 Ostoros, Szent [stvan tér 1.
Munkaltatdi jogkort leazoatd
gyakorolja: 8428
Munkavaillal6:
Neve:
Sziiletési neve:
Sziil. helye: | 1deje:
Munkakdr:
Megnevezese: Dajka - kozrnevelési foelalkoziatotti jogviszonvban
Kinevezbie: Igazgatod
.A k inevezés modja, Hatéarozatlan idére
idétartama:
FEOR-szdma: 5221
Munkaideje: 40 dra / hét + ebédidd napi 20 perc
Munkavégzés helye: | Az intézmény egész teriilete

A munkakor célja:

Az dvodas kortt gyermekek gondozésa, 6vondi iranyitassal. A
gyermekek szlkebb és tagabb kornyezetének tisztintartasa,
takaritdsa, az ANTSZ és a HACCP eléirasainak megfelelen. Az
ovodasok étkeztetessel kapesolatos feladatok ellatésa.

Munkavégzéshez
sziikséges
(végzettseg, ismeret,
egyeb kikotés):

dajkaképz6 tanfolyam

Feladatai, fébb
tevékenységeinek
felsorolasa:

Szorosan egyiittmiikddik az 6véndkkel, segiti megvaldsitani az
intézmény pedagdgiai célkitiizéseit,

Gondoskodik az Gvoda tisztasagarol.

Részt vesz az étkeztetéssel kapcsolatos teenddkben.
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1. Gyerekekkel kapesolatos feladatok:

e Tuddsanak maximumadt adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak tudataban, hogy modell,
minta, esetleg példakép szamukra.

e Felelos a rabizott gyermekek testi épségének megorzéséért.

e Nyugodt hangvétellel, értheto, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az voda
egész napos neveldmunkajaban.

¢ Hozzajarul a gyerekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének kialakitidsahoz,
személyes példajan keresztiil is (kdszonés, kérem-koszdndm, tiirelmes és udvarias
kommunikacio).

e Részt vesz a gyerekek gondozasaban a csoportvezetd dvodapedagogus altal meghatarozott
napirend szerint. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az 6ltdztetésnél, kézmosasnal, WC-
hasznalatnal stb. Ameddig sziikséges, maga is magyarazza, tanitja a szokasokat.

e Pl.: 61t5zkodés sorrendje, ruhdk dsszehajtasa, cipk parositasa - kulturalt étkezés, kanalfogis,
kézmosas technikéja, WC-papir hasznélata stb.

¢ A munkaja soran észlelt balesetveszélyt koteles elharitani, megeldzni, jelezni.

e A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsdgos, a gyerekektd! elzért helyen tarolja.

o Délel6tt, az 6vond mellett, vele egyeztetett iddben, az étkezés és a foglalkozas segitése
érdekében a gyerekcsoportban tartozkodik (torna, festés, vagas, varrds, siités stb.) Jatékidében,
altatas alatt az 6vono feladatat egyediil, illetve dvéndtarsaval latja el. Kiséroként részt vesz a
oyerekek felligyeletében az utcai sétak, kiilsé helyszini foglalkozasok, kirdnduldsok ideje alatt.

e Az Gvodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremtikodik, a szervezési feladatokban
a vezetd és az dvodapedagdgus Utmutatdsai szerint részt vesz.

e Amikor a gyerekek nem tartdzkodnak a csoportszobaban, biztositja az alapos szelléztetést.

e A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyermekre feligyel, nyugtatgatja, amig az orvos vagy a
sziild meg nem ¢rkezik.

e A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhajat kimosva teszi egy zacskoba.

A gyerekekkel kapesolatos egyéb eléirasok:

— A gyermek személyiségi jogainak megsértése szigortan tilos: a testi fenyités, lelki
terror (megfélemlités, megalazis, csoport elétti megszégyenités) alkalmazasa, étel
elfogyasztasara vald kényszerités, levegbztetés, étel elvonasa.

— Sziikség szerint feliigyeli a gyermekek tevékenységét. A gyermekek felnottfelligyelet
nélkiil hagyésa tilos. Ez vonatkozik az 6116z6re és a mosdora is (kiilonds tekintettel a
folyamatos reggeliztetés el6tti mosdohasznalatnal).

— Gyermekekre valo 6nallo vigyazasra (altatasi idben, illetve az 6vond 4-5 perces
tavolléte esetén) csak Az igazgatd adhat engedélyt. Az évond ilyen iranya kérését
figyelmen kiviil kell hagyni. Amennyiben az 6vono rendszeresen, a megengedett
néhany percnél hosszabb ideig hagyja ra gyermekeket, ezt Az igazgaté felé, a gyerekek
¢rdekében, kitelezé jelleggel jelezni kell!

— Atudomasara jutott hivatali titkokat koteles megérizni. Ebbe a kérbe tartoznak az
intézmény mukaodésével dsszefliggd belsd problémak, az dvoda szempontjabol
beliigynek szamitd témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

— A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziiloket nem tdjekoztathatja, nem
informélhatja. Amennyiben a sziil6 érdeklédik, udvariasan iranyitsa a gyermek
ovondjehez vagy az igazgatdhoz, tavollétében az igazgatohelyetteshez.

2. A tisztasdg megérzésével, az ANTSZ/NEBIH eléirasaival kapcsolatos teend6k:
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A gverekek kornyezetének esztétikai rendje érdekében naponta ellatja a csoportszoba és a
hozzé tartozd 61t6z0, mosddk, gyermek WC-k takaritdsat, portalanitisat, porszivozasat, az
egészsegligyi eldirasoknak megfelelden.

Az intézmény egyéb teriileteit (bejarat, folyoso, iroda, fejlesztdszoba, felnétt WC, raktar,
kazanhaz, tarold) a tobbi dajkaval kozdsen, Az igazgatd altal készitett munkamegosztas
alapjan tisztan tartja.

A csoportszoba ndvényeit dpolja, szitkség szerint lemossa, atiilteti.

Az idészakos nagytakaritas soran (évente minimum 3-szor: augusztusban, decemberben €s
aprilisban) kiilénds gonddal végzi el a fertétlenitést, a butorok, jatékok, csempék, csovek,
ablakok, ajtok lemosasat. Amennyiben indokolt, a kiilénb6z6 részfeladatokat (pl.: ajtdémosas
vagy jarvany idején fert6tlenités) gyakrabban is elvégzi.

Feladata a textilidk mosdsa, vasalasa, javitasa, megvarrasa (fliggdnyok, kdpenyek, toriillkdzok,
teritdk, babaruhak stb.).

Havonta gondoskodik a gyerekek agynemiijének hazaadasardl, Jarvanyos iddszakban, tetivel
valé fertbzittség idején az dvono kérésére gyakrabban is.

Elvégzi a fektetbagyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor tigyel arra, hogy minden gyerek
kizardlag a sajat agyaba fekiidjon.

Az agyakat bepiszkolodasuk esetén kistrolja, fert6tleniti.

Ell4tja az eseti, nem rendszeres feladatokat: az 6voda udvaranak takaritasa, kertjének
gondozdsa, locsolasa - hd cltakaritasa - megvéasarolt aru szallitasa - kézbesités - hétvégi
iigyelet stb. Valamint azokat az idészakos feladatokat, amivel még Az igazgaté megbizza,
Az udvari jatszohelyek el6készitése, (pl. homokasas) viragoskert, virdgladak gondozasa,
falevelek dsszetakaritésa.

Az 6voda eldtti virdgoskert gondozasa, falevelek 6sszetakaritasa, jarda tisztintartasa.

Altalinos szabalyok:

Munkaidé alatt, maganiigyben csak a nevelémunka zavarasa nélkiil, a legszikségesebb
esetben hasznéljon telefont.

Hianyzas esetén, kiilon dijazas ellenében, a vezetd rendelkezése alapjan, koteles a
helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg munkara kész allapotban, hogy a munkaidejének
kezdetekor mar atéltdzve, a munkavégzésre készen alljon.

Az ebédidd naponta 20 perc, mely idétartam nincs benne a napi nyolcoras munkaidében. A
munka térvénykdnyvének elirasa alapjan ezt az idét le kell dolgozni.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartéztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
felszolitja, hogy varakozzon a folyosén. Ezutan szo6l a keresett személynek.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak az igazgatd engedélyével lehet.

Az dvoda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eldirasnak megfelelden nem lehet dohdnyozni.
Mivel ki kell menni az épiilet elé, ezért egyszerre csak egy ember tartdézkodhat kinn rdvid
ideig, annak érdekében, hogy az 6voda terliletén ezen id6 alatt is z6kkendmentes és
folyamatos legyen a munka ellatasa! Lancdohanyzas 0vodaban nem toleralhatd, ezért naponta
maximum 3-szor lehet kimenni (ez is legalabb 25 perc munkabdl valé kiesést jelent), amikor
ezt a munkafolyamat megengedi, €s nincs ra szitksége az 6vondnek. A tovabbi dohanyzasi
igény idejét szigoruan le kell dolgozni!
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e A gyerekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fobejarat, hatsd bejarat) zarva
tartisarol felel6ssége tudataban gondoskodik, a gyermekek kiszokésének, idegen
besurranasanak elkeriilése végett.

o Az 6voda zdrasakor dramtalanit, és meggy6zidik arrdl, hogy az ablakok, ajtok jol be vannak
zarva.

e Az dvoda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.
e  Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelemi és balesetvédelmi, egészségligyi
szabalyokat.
A gyermekek felnottfeliigyelet nélkiil hagyasa tilos!

A szabadsag felhasznaldsaval és a hidnyzassal kapcsolatos szabalyok:

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztatd jelleggel. Felettesével a szabadsag kikérése eldtt 15 nappal
egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).
Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni. Szabadsagat lehetdleg ne a szorgalmi 1do alatt vegye ki.

A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbél megszakithatja, a munkdval t61téit id6 a
szabadsdgba nem szamit bele.

Viératlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidé megkezdése eldtt
minimum két 6raval jelezni kell a vezetdnek.

Elvarhat6 magatartasi kovetelmények:

Rendelkezik gyermekszeretd viselkedéssel, a sziilok irdnt megnyilvanuld egylittérzd, odafigyeld,
egylittmiik6dé magatartassal. Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen
koriilmények kozott sem sérti meg. Tiszteletben tartja és tolerdlja a masségot.

Ovodai munkaja soran betartja a vildgnézeti és politikai semlegességet. Példat mutat kulturdlt
viselkedésével, 6ltozkodésével, Onmaga tisztasagival, gondozotisdgaval, dpoltsagaval.

Viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket kozvetit, képviseli a helyl pedagodgiai program
szellemiségét.

Onképzéssel kapesolatos elvarasok:

Erdekl8djon az 6vondk szakmai tevékenysége irant, sajatitsa el a megfelelé modszereket a
gyermekekkel valo helyes kommunikacidjahoz.

Hataskore: A feliigyelete ald tartozo gyermekek gondozésa, az dvoda héazirendjének betartatasa.

Felelgssége: Ovia az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltéri
targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik. A munkaviszonyabol ered6
kitelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

Az 6voda miikddésével, a nevelbtestilet munkédjaval, a gyermekek egészségligyi és csaladi
koriilményeivel kapesolatos hivatali titkot kteles megOrizni.

Kapcsolatok:
Kozvetlen felettese: az igazgatd

Egyiittmiikodésre kiteles: A gyermek érdekében milkédjon egyiitt munkatdrsaival. Kiilondsen a
csoportjahoz tartozo 6vondkkel €s a fejlesztdpedagdgussal, tovabba a sziilokkel.

Kapcsolattartasi kotelezettsége: az igazgatoval, az igazgatdhelyettessel €s a neveldtestiilet tagjaival.
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Informacio-szolgaltatasi kotelezettsége:

A gyerekekkel kapcsolatban barmilyen informacidhoz jut, azt tovabbitania kell az 6vénd, illetve Az
igazgato felé. Gyermekrol tajékoztatast nem adhat.

Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgaltatdsa soran iigyelnie kell arra, hogy személyiségi jogokat
ne sértsen meg.

Tavolléte esetén helyettesiti: A vezet6 altal kijels!t masik dajka.

Helyettesitheti: A pedagdogiai munkat kdzvetleniil segitd munkatarsakat, alkalmanként helyettesiti a
bolesddei dajkat.

Zaré rendelkezés:

Kormanyrendelet rendelkezése 2020. szeptember 1-jét61 lehetdvé teszi, hogy az dvodaban reggel § 6ra
elott vagy a déluténi idszakban, 12-17 érdig, a gyermekek feliigyeletét a neveld és oktaté munkat
kozvetleniil segitd munkakdrben, kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 1évé személy, igy példaul
az érettségivel rendelkez pedagdgiai asszisztens egyediil is ellatja.

A rendelkezést kévetben egy dvodai csoportban akar napi hétéranyi idétartamban is megoldhaté a
gyermekek feliigyelete a neveld és oktatd munkéat kozvetlenill segité (NOKS) munkakorben
alkalmazottal Gigy, hogy az adott idészakban a csoportban nincs jelen 6vodapedagdgus.

A munkakori leirds modositisanak jogat, a korillményekhez igazodva, a munkéltatd fenntartja

Ostoros, 2025, januar 01.

P. H.

Igazgaté
munkaltatoi jogkor gyakorldja

Nyilatkozat

LA munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi
és biintet6jogi felelGsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozdket, gépeket
rendeltetésitknek megfeleléen hasznilom!™

Ostoros, 2025. januér O1.

............................................................
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Mini bolesodei dajka munkakéri leirdsa

Munkaltato:
Munkaltatd neve: Ostorosi Sz&16fiirt Ovoda és Mini Bslesode
Székhelye: 3326 Ostoros, Szent Istvan tér 1.
Munkavégzés helye: Ostorosi Szodlofiirt Ovoda €s Mini Boleséde
3326 Ostoros, Hunyadi Matyas utca 87.
Munkaltatdi jogkort leazaatod
gyakorolja: 8428
Munkavallalo:
Neve:
Sziiletési neve:
Sziil. helye: ] Ideje:
Munkakér:
Megnevezése: Bolesodei dajka
Kinevezdje: Igazgatod
fA‘ k inevezes médja, Hatarozatlan idére
iddtartama:
FEOR-szama: 3040602
Munkaideje: 40 ora/hét
Munkavégzés helye: | Csoportszobdk, gyermeksltozok, mosddk, konyha, foglalkoztato,
iroda.,
Munkavégzéshez
SZl}kSegeS, . Bolcsbdei dajka végzettség
(végzetiség, ismeret,
egyeb kikotés):
Feladatai, fobb 3 éves( bblesddés ) kor alatti gyermekek kiszolgalé feladatait latja
tevékenységeinek el, gondoskodik a tisztasagrol.
felsoroldsa:

Kapcsolatok: Az igazgatd, valamint a kisgyermekneveld utasitasai alapjan végzi munkajat.

Tavolléte/betegsége helyettesitésérdl az igazgatd gondoskodik.
Heti munkaideje 40 ora, melyet az elkészitett munkarend szerint t6lt le.

Munkaideje kezdetére mar munkaruhaba 6ltézve alljon készen!

A munkakdr célja

A munkakérre vonatkozé legfontosabb jogszabalyi el6irdsok
- 1992, évi XXXIII. a kozalkalmazottak jogallasardl,

- amunkavédelemrd!] szold 1993. évi XCIII. torvény,

- akotelezd egészségbiztositas ellatasairdl szolé 1997, évi LXXXIIL. tdrvény,

- 2012. évi L. térvény a munka térvénykdnyverdl,
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A bblesodei dajka munkavégzésének sajatossagai

Munkaidejének kezdete eldtt legaldbb 10 perccel munkavégzésre készen all. Ha munkéjat
betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tadvolmaradasit jelezi vezetojének,
kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak. Munkaido alatt csak a hazban
1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az intézményt.

A dolgozd a napi 8 éras munkaidejébdl szikség vagy igény szerint koteles a
gyermekesoportban a neveld, gondozoé munkat segitd feladatokban részt venni.

Helyettesitésének rendje

A mini bolcsédében dolgozd dajkat tivolléte esetén a masik bolesddei dajka helyettesiti.
A kapcsolattartas terjedelme és mddja

A munkakér kapcesolatot tart az igazgatdval, és a csoportban dolgozoé kisgyermekneveldkkel.

A biles6del dajka koteles a csaladi és a bolesédei nevelés egységének megteremtése érdekében
a legoptimalisabb kapcsolatot kialakitani a gyermekekkel. A sziiléknek a gyermekekrdl
informacidt nem adhat ki.

Felelosségi kor

A bolesddel dajkat a munkakéri feladatai ellatasaért kozvetlen feleldsség terheli. A bolesodei
dajka a munkakéri leirasba foglaltakat személyesen, a munkahelyi felettesei utasitasai szerint
koteles ellatni.

A bélesédei dajka munkakor tartalma
Szakmai feladatok

I. Altaldnos szakmai feladatok;

¢ A dolgozd a munkakére ellatasa soran elvégzendd feladatokat részben 6nallé munkaval
latja el, de feladatai ellatdsa sordn koteles figyelembe venni az igazgatd, az igazgato-
helyettes és a kisgyermekneveldk irdnymutatasait is.

e A takaritisi feladatokat olyan idépontban latja el, amikor a gyermekek napirendje erre
lehetGséget biztosit.

o Tevékenységét jo munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

e Munkakdrének ellatdsa soran kételes szem el6tt tartani a gyermekek biztonsaganak, testi
és lelki egészségének a mindenek-feletti megovasat.

o A gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magan célu beszélgetésre sem a
csoportszobaban, sem az udvaron nem hasznalhatja. Mobiltelefonjat a gyermekekkel val6
foglalkozas teljes idejében néma éllapotban kell tartania.

il. Részletes szakmai feladatok:

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kdvetkezOkben felsorolt munkafolyamatokat az
alabbiakban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva lassa el.

140



Takaritasi feladatai:

o A bolcs6de helyiségeit tisztan tartja

e Gondoskodik a csoportszoba, a mosdd, WC-k, ajtdk gondos, higiénikus tisztasagarol és a
napi portalanitasrol.

e Naponta a bolcsdde helységeit (sziikség szerint tobbszor is) porszivozza, fertdtleniti,
felmosasat elvégzi. Az épiiletben €s az udvaron 1év) szemeteseket kitiriti, tiszta zacskot
tesz. Hetente egy alkalommal szemétszallitdsi napokon a nagy hulladéktaroldt az utcara
kihelyezi koran reggel, hogy azt a hulladékszallitok el tudjak szallitani!

e A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertGtlenitéseket igény szerint elvégzi. A
gyakran hasznalt jatékokat hetente fertétleniti.

e Hetente az elmozdithaté berendezési targyak alatt, illetve mogétt is el kell végezni a
takaritasi miveleteket, valamint a moshaté feliiletek takaritasat is, podkhalézas minden
helyiségben, radiatorok portalanitasa.

e A bilestded textilidk mosasa, vasalésa.

e Havonta a nyilaszarokat, parkanyokat is takaritani kell.

e Evente 3-4 alkalommal a fiiggonysket is ki kell mosni.

e A boles6de udvaranak és kornyékének tisztan tartasa (homok fellapétoldsa, viragok
locsolasa, jarda sOprése, stb..)

o A tisztitdszerrel takarékosan banik.

e A munkajat a HACCP takaritdsra vonatkozé szabélyainak megfelelen végzi és
adminisztralja.

e Koteles elvégezni mindazon a munkakoérén kiviil esd, végzettségének,
szakképzettségének megfeleld eseti szakfeladatokat, amellyel az igazgatd megbizza.

Alkalmanként jelentkezd takaritisi feladatok.

o Az intézmény rendezvényeihez kapesoldddan elvégzi a rendezvény soran €rintett
munkateriilet soron kiviili takaritisat. Ezen feladatokat kiilon utasitas nélkiil 1atja el.

o A rendezvényeket kvetden segédkezik a rendezvény helyszini rendjének eredeti
visszadllftasaban.

IIl. A bélesddei dajka, nevelé- gondozé munkat segito feladatai

o rendszeresen részt vesz a gyermekek feliigyeletében, az udvarra valdé kimenetelnél és
bejovetelnél,

e segiti a kisgyermekneveld munkajat, részt vesz az altala kezdeményezett tevékenységek
megvaldsitasaban, feliigyeletet biztosit a gyermek ébredésekor a szobédban, a
kisgyermekneveld hazi tovabbképzése, esetmegbeszélés, vagy értekezlet esetén szobai
feltigyeletet biztosit,

o Az étkezések kulturdlt lebonyolitdsdban aktivan kozremiikddik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében, mosogat. A HACCP rendszer eldirdsainak
megfelel6en végzi a talalékonyhai munkélatokat, takaritast, a nyilvéntartasok vezetését.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtésével lerakja az agyakat, dgynemtiket, a
gyerekek jelének figyelembevételével.

o a gyermekek ébredés utdni flirdészobai gondozésa esetén feliigyeletet biztosit a szobaban,
mikézben a gyermekek agynemiiit rakja dssze illetve teszi helyére,

o kikésziti, illetve elrakja az udvari jatékokat,
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e miutdn az utolsé gyermek is kiért az udvarra, sziikségesetén elrakja a szobaban el6l maradt
jatékokat és kiszelldztet,

e eldkésziti az edényeket €s az ételeket,

e tiszta edényeket a helyi sajatossdgoknak megtelelGen a helyére teszi,

o agynemiit huz és lehiz,

e eclokésziti, illetve elrakja a gyermekek fekhelyét,

o mosasi, vasalasi feladatok elvégzése

e akivasalt textilidkat a csoportjaba viszi, €s a helyére teszi.

IV. Egyéb feladatok

o sziikség szerint részt vesz a sziiloi értekezleteken, illetve bélesdde altal szervezett csaladi
programokon

e koteles elore jelezni a boleséde szakmai vezetdjének a takaritasi feladataihoz sziikséges
eszkozoket, vegyszereket, tisztitészerek mennyiségi szlikségletét,

o felelbs a szamara kiadott eszkézokért, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos
tarolasaért,

e feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara ligyeljen,

o helyi sajatossagoknak megfelelden zérja a bolcsédét, aramtalanit.

e koteles ellendrizni az intézmény zards eldtt, hogy a nyflaszardkat bezartdk,

e veszélyeztetettség észlelése esetén haladéktalanul koteles értesiteni Az igazgatdt, illetve
mas intézkedésre jogosult személyt,

e koteles a bolesédei jelenléti ivet napi munkavégzés sordn, érkezéskor és tdvozaskor
vezetni

e a munkéja soran tudomadsara jutott bizalmas adatokat, informaciokat diszkréten kezeli,
koteles a titoktartas szabalyait betartani,

o Tészt vesz a bolesdde szakmai vezetd altal szervezett, a munkakorét érintd
megbeszéléseken és hazi tovabbképzéseken,

o részt vesz a bilestddei programok eldkészitésében és lebonyolitdsaban,

e kiteles munkaja sordn ellatni mindazokat a feladatokat, a béles6de zavartalan mitkodése
érdekében a munkakdri leirasdban felsorolt feladatokon kiviil, amelyeket a jogszabalyok
eldirnak, illetve amely feladatok elvégzésével a munkaltatol jogkor gyakorldja megbizza

e kiteles betartani munkavégzeése soran a tliz- €s balesetvédelmi szabalyokat,

e a csoportokba kiadott targyakért leltari felel0sséggel tartozik.

e munkahelyén kételes munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni.

Az intézmény életével kapcsolatos belsé informaciokat munkahelyi titokként kezeli, az
intézmény Etikai Kédexében foglaitakat magara nézve kotelezé érvényiinek tartja.
Zaré rendelkezés:

A munkak®éri leirds médositasanak jogat, a kériilményekhez igazodva, a munkaltatd
fenntartja!

Ostoros, 2025 januar 01..

P. H.
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Nyilatkozat

Igazgatd
munkaltatéi jogkor gyakorléja

»A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi ¢s blintet6jogi feleldsséggel tartozom. A munkam sordn haszndlt targyakat, eszkdzoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!™

Ostoros, 2025. januar 01.

Munkaltato:

.......................................................

Bélesddei dajka

Konyhalany munkakéri leirasa

Munkaltato neve:

Ostorosi Sz616fiirt Ovoda és Mini Boleséde

Székhelye:

3326 Ostoros, Szent Istvén tér 1.

Munkavégzés helye:

Ostorosi Sz618fiirt Ovoda és Mini Bolcsdde
3326 Ostoros, Szent Istvan tér 1.

Munkaltatoi jogkort

| gyakorolja: Igazgatd

Munkavillalo:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye: | Ideje:
Munkakdér:

Megnevezése: Konyhalany-k&ézalkalmazott

Kinevezoije: Igazgatd

A kinevezés médja, | Hatarozatlan idére

idotartama:

FEOR-szama:

Munkaideje: 40 o6ra / hét + ebédidé napi 20 perc

A munkatervben rogzitettek szerint.
Munkavégzés Ovodai konyha teriilete
helye:

A munkakér célja:

Konyhai feladatok ellatasa, HACCP rendszer megfeleld
alkalmazédsa

Munkavégzéshez
sziikséges
(végzettség,

nincs eloirt végzettség
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ismeret, egyéb

kikotés):

Feladatai, fobb Az dvodas kord gyerekek étkezésének clokészitése, ételek atvétele,
tevékenységeinek szeétosztdsa, mosogatas, stb.

felsorolasa:

Kozvetlen felettese az igazgatd, Munkajat az & iranyitasa és ellendrzése alapjan végzi.

Fébb tevékenysége:

Intézmény napirendjéhez igazodva késziti el a tizorait, uzsonnat, talalja, adagolja az ebédet.

Modositast jelzi az igazgatonak.

Gyermeklétszamnak megfeleléen zarhatd ételtartoba teszi az ételt.
Italt elkésziti. ( te], kakao, tea, tejeskave, stb)

Csoportnak kiadagolja az ebédet, tizérait, uzsonnat

Ugyel a beadott ételek, italok megfeleld hémérsékletére.

Atveszi a fozékonyharol hozott készételt, a mennyiségi és mindségi megfeleléségérol

meggy6zodik.

Etelek mennyiségi, mindségi nem megfeleldsségérdl tajekoztatja az igazgatot , az

igazgatohelyettest.

Vezeti a mliszaknaplot:

ellenbrzi az ételek homérsékietét, é¢s dokumentalja
ételmintat vesz

rogziti a talalas kezdetét, végét

siitOben, mikroban hevitett ételek maghémérsékletét
szilikség szerint forralast végez

ellendrzi a hiitd (ételminta) hémérsékletét és dokumentalja

Kodstolassal ellendriz.

Napi étrendet figyelembe véve elfkésziti:

Talakat (megfelelé méretben)

Merbkanalakat, evbeszkdzoket

Kancsokat

Toréseket idében jelzi, hogy gondoskodni lehessen a potlasarol.
Felszeli, kiadagolja a siiteményeket

Sziikség szerint aprora szeli a hasokat.

Kivansédgra egészben adagolja a feltétet.
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Amig nem fejezddott be az étel csoportokba vald szétosztasa, nem enged be senkit a konyhara:
o figyelmeztetve a kollégdkat, hogy tdlalas ideje alatt csak az arra kijeldlt 1 £6 személy
tartozkodhat a konyhéan.
A talakba kiszedett ételt eldkésziti az ételszéllitdkocsira (zsturkocsira), ahonnan a dajkak
elvihetik.
Feltétek, desszertek kiadasa ugyanigy torténik.
A csoportra jutd ételmennyiséget egyszerre adja at a csoport részére azért, hogy az ételelosztds
folyamatos lehessen a gyermekeknél, lecstkkentve ezzel a varakozédsi idét. Azoknak a
gyerekeknek az uzsonnajat eldre elkésziti €s szintén a tdlald kocsira teszi, akiket alkalom
szertien ebéd utdn hazavisznek.
Etelallergia miatt a specidlisan f8zott és killén edényzetben kiildoit ételt megfeleld
hémérsékleten juttatja be a csoportba !
e Fozokonyhardl beérkezett éte] atvételekor ellendrzi elkillénitve megérkezett-¢ a
specidlisan elkészitett étel.
e Talalasig elkiilénitve tarolja az ételt, majd megfeleld hémérsékleten juttatja a
csoportba.

e Gondoskodik a talalé edényzet visszajuttatasarol a f6z6konyhara

Gondoskodik az ételminta szakszerti eltételérdl:

o Etelmintat a talalas vagy az étkeztetés végén kell venni a taroléedénybe.

e Cimkézi az ételmintas zacskot. Az ételminta jel6lése tartalmazza az étel
megnevezését, a mintavevod személy nevét és a mintavétel datumat, ora, perc
pontossaggal

e Beteszi az ételmintat az ételmintas hiitdbe.

e 72 6ran keresztiil tarolja az ételmintat (Pénteki mintat kedden onti ki), majd kitiriti.

Felelés a mosogatds meghatarozott munkafolyamatanak betartisaért.
e Csoportbdl beérkezod hasznalt edényeket az erre kijeldlt helyen gyiijti (munkapult,
talalokocsi ).
e Kétfazisu mosogatoba vizet enged, eléirdsnak megfelelé mosogatdszerrel mosogat,
oblit.
e apoharakat és edényeket a mosogatd gépbe rakja és azzal tisztitja

o Tordlgetni tilos.
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e (sodpoOgtetd talcdra rakja az edényeket.

e Szaraz edényeket csoportonként szétvalogatva rakja a talald pultra

Elvégzi a konyhaban munka kdzben folyamatosan, €s az egyes munkafolyamatok befejeztével
szitkségessé valt tisztogatast, ligyelve, hogy kdzben az ételek szennyezddéstdl védve legyenek.
A napi munka befejezése utdn a konyha minden helységében takaritast kell végezni:
o  Munka kozben hasznalt eszkdzoket, berendezési tirgyakat, felszereléseket, gépeket
zsirolddszeres vizzel, majd fertbtlenitoszerrel kell lemosni és &bliteni.
e A padozat zsiroldoszeres majd fertStlenitészeres mosasét a szennyezddések
fiiggvényében, de legalabb naponta egyszer a munka befejeztével kell elvégezni.
o A raktarhelységek takaritasa naponta felmosassal torténik.
e A takaritasi munkak elvégzését naponta a miiszaknaploban kell rogziteni, és

alairasaval igazolni annak, aki a takaritasi feladatokat ténylegesen elvégezte.

Hetente egyszer a konyha és az atvevd helyiségeiben nagytakaritast kell végezni, melynek
megtériéntét szintén a miiszaknapldban kell dokumentalni.
Ennek soran el kell végezni :
¢ A mennyezet por és pokhalotlanitasat.
¢ A moshaté oldalfalak zsirolddszeres majd fertétlenitSszeres mosasat
e Az ablakparkanyok, ajtdk tisztitasat és fertdtlenitését
e A berendezési targyak tisztitdsat és fertbtlenitését
e A havi nagytakaritas alkalmaval végzendd el a polcok ¢és a hiitdk tisztitasa. Sziikség
szerint, de legalabb havonta egyszer el kell végezni a hiitok zsiroldoszeres €s
fertdtlenitd kimosasat.
o Takaritdshoz az élelmiszerkezeléshez hasznalatostol eltérd szindl vagy jeldléssel
megkiilonboztetett véddruhat kell hasznalni.
e Takaritis utdn csak ruhavaltast, fertétlenité kézmosast kovetben szabad ismételten
élelmiszerrel foglalkozni.
Betartja és betartatja a HACCP rendszeréhez kapcesolédé utasitasokat !
Egyéb rendelkezések
o Eleget tesz a személyi higiénés eldirdsoknak, amely magéaban foglalja a test, a kéz
tisztasagat, a munka ill. védéruha meglétét €s tisztan tartasat, valamint a dolgozd
helyes magatartasat.
o Eleget tesz a munkabiztonsagi, tizvédelmi eldirasoknak. A baleseti veszélyforrasokat

figyeli, azt azonnal jelzi az igazgatonak.
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e A konyhai eszkdzoket és targyakat feleldsséggel haszndlja és ovja, a
biztonsagtechnikai eléirasokat mindenkor betartja. A meghibésodast jelzi az
igazgatonak.

e Betartja az érvényben lév06 belsd szabalyozodkat.

e Az O6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nyjtson mindségi szolgaltatast.

e Az dvodaban olyan iddépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

e Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
az. igazgatonak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak. Munkaidd alatt
csak a hazban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az ovodat.

e Alkoté moédon miikédjon egyiitt az 6vondkkel és munkatérsaival.

e Jaruljon hozzi az dvoda j& munkahelyi légkorének kialakitdsahoz.

e Munkakdoriilményeinek javitasdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

o A gyerekekr6l, az dvoda belso életérdl, gazdasagi helyzetérdl felvilagositast nem
adhat.

e A gyermekekkel, sziilokkel szemben udvarias magatartast tantsit.

e  Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, magantigyeit
gyorsan a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A konyhéba elhelyezett leltéri targyakért és
az 4ltala hasznalt eszkozokért leltari feleloséggel tartozik. A munkaviszonyabdl eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

Az dvoda mikddésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségiigyi és
csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megérizni.

A szabadsag felhasznalasaval és a hianyzassal kapesolatos szabalyok:

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztatd jelleggel. Felettesével a szabadsag kikérése elétt
15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).

Szabadséagat az adott évben kell felhaszndini, esetleges atvitel esetén azt marcius 31-ig veheti
ki. Szabadsagat lehetdleg ne a szorgalmi id6 alatt vegye ki, ilyenkor csak néhany nap
kiadasara van lehetdség, Az igazgatd mérlegelése alapidn.

Varatlan tivolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidd megkezdése
elott minimum két 6rdval jelezni kell a vezetdnek.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: az igazgato €s igazgatohelyettes
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Egyiittmiikodésre koteles: A gyermek dérdekében mtkddjon egyltt munkatarsaival.
Kiilondsen a dajkakkal. Tovabba a sziilokkel és més tarsintézményekkel.

Kapcsolattartasi kitelezettsége:

Az igazgatoval, Az igazgatd- helyettessel és a neveldtestiilet tagjaival. Az 6vodai sziiloi
kozosséggel.

Informacié-szolgaltatasi kitelezettsége:

Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgéltatasa sordn iigyelnie kell arra, hogy személyiség
jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén helyettesiti: az igazgato altal kijelslt dajka.
A helyettesitést az igazgato, az igazgato- helyettes osztja be.
Helyettesitheti: a dajkakat

Beszamolasi kotelezettség: Ev végén-meghatdrozott szempontok szerint-az egész éves
teljesitményét széban értékeli.

ZAaro rendelkezés:

A munkakéri leiras mddositasanak jogat, a kérlilményekhez igazodva, a munkaltatd
fenntartja!

Ostoros, 2025 januar (1..

P. H.

Igazgato
munkaltatoi jogkor gyakorldja

Nyilatkozat

»A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkézoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!™

Ostoros, 2025. januar 01.

Konyhaliny

5.4.) Tajékoztaté a KaptalL AN szolgaltatds bovitésének lehetdségérdl — irdsos elbterjesziés

Bijt Laszlo polgédrmester elmondta, hogy az el6terjesztés irdsban kikiildésre keriilt. A pénziigyi
bizottsag targyalta a napirendet. Ismertette, hogy a KéptalLAN szolgaltatas évek dta mitkddik a
telepiilésen, a temetdnyilvantartast készitetie el a cég, amely most bdvitésre keriil a belteriileti
ingatlanok felmérésével. Egy kedvezd ajanlatot kapott az dnkorméanyzat a szolgaltatotdl, ha
meég 2024-ben kifizeti a kéltségek 50 %-at. A rendszer megkénnyiti az adotigyi ligyintézdk
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munk4jat, mert alkalmas az épitményadd bevallasok ellendrzésére — az ingatlanok mérete
vonatkozasdban. Kérte kérdések, észrevételek megtételét.

Dr. Darvai Laszlé képviseld, alpolgérmester kérdése volt, hogy mennyibe keril a szolgaltatas.

Bijt Laszlé polgarmester elmondta, hogy a szoftver hasznalata a bévitmény listadra 2024.
december 31-ig: 1 185 000 Ft + AFA. A 2024 év végi akcidban 5% arengedménnyel és két
részletben szerezhetd be a VHK-AS szoftver: 1. részlet: 2024. december 20-ig: 350 000 Ft +
AFA. 2016-ban megvettik a Temeté KaptaLAN-t 150 000 Ft + AFA aron. Bovitéskor a
meglévd KaptalL AN licenc dijaval cstkken az 0j csomag ara, ezt a 2. részletbdl tudjuk levonni.
2. részlet: 2025, aprilis 30-ig: 776 000 Ft + AFA - 150 000 Ft + AFA = 626 000 Ft + AFA. A
szoftver kvetési dija esetében, ha az idén kifizetésre keriil, akkor a 2024. évi aron szamoljak.
Példaként emlitette, hogy G&dsllén mindent ebben a szoftverben tartanak nyilvan. Egerben a
pincerendszert is feltérképezték. Hasznélja tovabba Felsdtarkany, Maklar, Demjén is.

dr. Andraské Dénes jegyzd hozzatette, hogy a szoftver nagyon sokat segit a nyilvantartasban,
mar csak ember kell, aki megfeleléen tudja kezeli helyben.

Mivel tobb kérdés, észrevétel nem volt, Bojt Laszld polgarmester szavazast rendelt el.
Szavazas
A képviseldk egvhangulag (6:0:0) elfogadidk az aldbbi hatarozatol:

110/2024. (X11.19.) szamu
Képviselo-testiileti hatarozat

Targy: A KaptaL AN szolgdltatds bévitésének taimogatdsa
Ostoros Kézségi Onkormanyzat Képviseli-testitlete megidrgyalta a tdrgy szerinti elfterjesztést
és 1gy dontitt, hogy tamogatia a Onkormanyzat altal jelenleg is haszndlt Temetd KaptalL AN

szoftvernek a Varoshdza Kapial AN Alap csomag 3 felhaszndlos verziora toriénd bovitését.

Hataridé: 2024. december 31.
Felelds: Polgdarmester, Jegyzé

Tajékoziatd az Eger Hulladékeazdalkodisi Nonprofit Kft iiveshulladék gyijtésével
Hsszefiiged valtozasokrdl

Bijt Laszlo polgarmester tijékoztatta a képviseldket, hogy a hulladékszallitasi szolgéltatd
értesitette az Onkormanyzatot, hogy 2025, januar 1-jétd] nem széllitjak el az liveghulladékot,
mivel a MOHU nem finanszirozza azt tovabb a RePont visszavaltasi rendszer sikeres hasznélata
miatt. A nem visszavalthat6 liveg hulladékot le lehet adni az Eger, Homok u. 26. szdm alatti
hulladékgyiijté udvarban. A szolgaltatd vallalja szelektiv liveg gytitOszigetek kialakitasat,
amennyiben a telepiilés igényli azt. 1100 literes konténert biztositanak, telepitenck arra a helyre,
amit az Snkormanyzat kijelol. Véleménye szerint igényeljék ezt a lehet§séget, ezzel is segitve
az liveg hulladék megfelelé mddon térténd gyujtését. Elmondta, hogy a hivatal melletti
kozteriileten, a lépesé mellé lehetne elhelyezni a konténert, igy a kollégak tudjak takaritani a
kornyezetét, ha sziikséges. Kérte kérdések, észrevételek megtételét.

Dr. Darvai Laszl6 képviseld, alpolgdrmester szerint is kérje az dnkormanyzat a gylijtOsziget
kialakitasat. Ez egy gesztus a lakossag irnyéba, hogy ne kelljen elszéllitani Egerbe a
hulladékot.
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Mivel t&bb kérdés, észrevétel nem volt, B6jt Laszld polgarmester szavazast rendelt el.
Szavazads
A képviseldk egyhangulag (6:0:0) elfogadtak az alabbi hatarozatot:

111/2024. (X11.19.) szamu
Képviseld-testiileti hatirozat

Targy: Uveg hulladék gyiijtési pont kialakitasa

Ostoros Kézségi Onkormdnyzat Képviseld-testilete (a tovabbiakban: Képviselé-testiiler)
megtdrgvalia a Egri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kfi. NALT-K-847/2024. iktardszammni
levelében foglaliakat és az alapjan tdmogatjo. hogy Ositoros telepiilésen egy szelektiv iiveg
gvijidsziget keriiljon kialakitasra.

Haidrido: azonnal
Felelds.: polgarmester

5.6.) Javaslat A személyes gondoskodast nydjtd szocidlis €s gyermekjoléti alapellatisokrol,
valamint téritési dijakrol sz6lé 9/2021.(1X.30.) 6nkormanyzati rendelet modositasara — irasos
eléterjesztés

Boéjt Laszlé polgarmester elmondta, hogy az irasos eldterjesztést mindenki megkapta. Kérte dr.
Andrasko Dénes jegyzot a szébeli kiegészitésre.

dr. Andriské Dénes jegyzo eldadta, az Alapszolgaltatasi Kézpont vezetdje megkereste, hogy
moédositani  szilkséges a személyes gondoskoddst nywjtd szocialis és  gyermekjoléti
alapellatadsokrol, valamit téritési dijakrol szold rendeletet, hogy a 65 év alatti, de mar
nyugdijasnak mindsiil személyek is igénybe vehessék a szolgdaltatast, ha jogosultak ra, a
feltételeknek megfelelnek, illetve egésziiljon ki a mentalisan prevencidra szoruld kifejezéssel a
rendelet érintett szakasza. Ebben az esetben elszdmolhat az iddsek nappali ellatasa keretében
a szolgaltatas.

Biijt Laszlé polgdrmester megkdszonte a kiegészitést. Kérte kérdések, észrevételek megtételét.
Mivel kérdes, észrevétel nem volt, Bojt Laszlo polgarmester szavazast rendelt el.
Szavazds

A képviselék egyhangilag (6:0:0) elfogadtak az alabbi rendeletet:

Ostoros Kézség Onkormdnyzata KépviselS-testiiletének 9/2024. (XII. 20.) onkorményzati

rendelete
a személyes gondoskoddst nyijto szocidlis és gyermekjoléti alapelldtasokrol, valamint
téritési

dijakrol szolo 92021, (IX. 30.) énkormanyzati rendelet modositasarol
Ostoros Kézségi Onkormanyzat Képviselb-testiilete a szocidlis igazgatdsrol és a szocidlis

ellatasokrol szolé 1993, évi 1L torvény 62. § (2) bekezdésében, a 92. § (1)-(2) bekezdéseiben,
a 132. § (4) bekezdés d} pontjdban, a gyermek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrél 52016
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1997, évi XXXI tirvény 29. § (1) és (3) bekezdéséhen, 147. § (1)-(2) bekezdésében, a 131. §
(2f) bekezdéséhen kapott felhatalmazas alapjan Magyarorszag helyvi onkormanyzatairol szolo
2011. évi CLXXXIX. rérvény 13. § (1) bekezdés 8. és S8a. pontiahan biztositott feladatkérében
efjarva a kavetkezdaket rendeli el

L§

A személyes gondoskaddst nyijito szocialis és gyermekjoléti alapellatasokrol, valamint téritési
dijakrol szola Y2021, (IX. 30.) onkormanyzati rendelet 3. § (2) bekezdés a) pontja helvébe a
kivetkezo rendelkezés lép:

(Szocidlisan raszorult személy:)

L) aki 33, életévét betilrinte és nyugdifszerii ellatashan részesiil "

2§

A személves gondoskaddst nyijto szecialis és gyvermekjoléti alapellatasokrol, valamint téritési
dijakrol szolé 92021, (IX. 30.) onkormdnyzati rendelet 5, § (2) bekezdése helvébe a kivetkezo
rendelkezés lép;

A2) A nappali ellatas elsésorban a sajar otthonukban €16, tizennyolcadik életéviiket herélrin,
egészségi dllapotuk vagy idds koruk miati szocidlis és mentdlis tdmogatdasra szoruld, onmaguk
elictasdra részhen képes illetve mentaliy prevenciora szoruld  személyek, napkozheni
tartozkoddsra, tarsas kapesolatokra, valamint az alapverd higiénial sziikségleteik kielégitésére
szofgal. ”

3§
Ez a rendelet 2025. janucy 1-jén [ép hatdalyba.

ﬂmﬁﬁgiﬂh_{. 3 {,—-'—)
Bq,rf Lm;:i f '
polgarmester

A Jandc*!eu{,fugadasrub}um‘{ 2024 12 19,
A rendelet kihirdetesre keruilt: 2024, 12,20,

ek Didis

J Jjegyzd

Mivel tébb napirend és kizérdeki bejelentés nem volt. B&jt Laszlé polgarmester megkdszénte
a jelenlévik részvételét és nyilt filést bezdrta, zdrt {ilést rendelt el

G|
Bijt iészl?

polzdrmester jegvzio




Jelenléti iv

Késziilt: 2024. december 19-én Ostoros Kozségi Onkormdnyzat Képviseld-testiiletének soros
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OSTOROS KOZSEGI ONKORMANYZAT
Polgdarmesterétol
3326 Ostoros, Hosok rere 4.
36/356-010 — polgarmester@ostorosionkormanyzat.t-online.ltu

MEGHIVO

A Magyarorszag helyi énkorményzatairdl szold 2011. évi CLXXXIX. tv. 45. §-a alapjan
biztositott jogkdrdmben eljarva Ostoros Kozségi Onkorményzat Képviselé-testliletének soros
{ilését osszehivom.

2024. december 19-én (csiitortok) du. 16.30 orara.

Helve: Ostorosi Kozios Onkormanyzati Hivatal (3326 Ostoros, Hosok tere 4.)

Téarevalandé Napirend:

1.

Beszamold a lejart hataridejli hatarozatok végrehajtasarol és a képviselo-testiilet két
{ilése kozott tett intézkedésekrdl

El6adé: Bojt Laszlo polgarmester

Eléterjesztés modja: irdsban

Javaslat az Onkorményzati Képviselé- testiiletének 2025. évi munkatervére
El6ado: Polgdrmester
Elbterjesztés modja: irdsban

. Javaslat a 2025. évi Belsd Ellentrzési Terv jovahagyasara

Eldadé: Jegyzo
Eléterjesztés modja: irasban

Tajékoztato a teleplilés 2024, évi kdmyezeti allapotarol

Elbadé: Polgdrmester, Jegyz6
Eloterjesztés modja: irasban

Egyebek

5.1.) Javaslat a polgarmester, illetményének és koltségtéritésének megallapitasara

El6adé: Jegyzd
Eléterjesztés mddja: irasban

5.2.) Javaslat az alpolgarmester tiszteletd{janak és koltségtéritésének megallapitisara

Eldado: Jegyzd
Eléterjesztés modja: irasban



5.3.) Javaslat az Ostorosi Széléfiirt Ovoda és Mini Boles6de Szervezeti és Milkbdési
Szabalyzatanak modositasara
Eldada: Jegyzd
Elbterjesztés modja: frasban

5.4.) Thjekoztatd a Kaptal AN szolgdltatis bovitésének lehetdségérdl
Eltadé: Polgarmester, Jegyz6
Eléterjesztés modja: irasban
5.5.) Tajékoriatd az Eger Hulladékgazdalkodisi Nonprofit Kit tveghulladék gyiijiésével
Osszefliggd viltozasokrol

Eldadd: Polgarmester
Eldterjesztés modja: szdban

Az iilésre meghivom. részvételére szamitok!

Ostoros. 2024, december 9.

Tisztelettel:

-'::.Sllf
Bajt' Laszl
polgarmester



Ostoros Kizségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete

3326 Ostoros, Hisok tere 4.

Eldterjesztés a Képviselo-testiilet 2024. december 19-¢i filésére

Eldterjesztés tirgya: Beszamolé a lejart hatdrideji hatarozatok végrehajiasarol és a Képviseld-

testitlet két {ilése kozbtt tett intézlied ésekrol

Eldterjesztést készitette: Bijt Laszlé polgarmester

Targyalja:

Pénziigyi és Telepiilésfejlesztési Bizottsag
Hums:n Eréforris Bizottsag
Keépviselo-testiilet

Az iilés modja:
nyilt

zart

A szavazds mddja:
egyszeril tobbség

mindsitett tobbség
titkos szavazis

b P
Bijt Libzl6 po



Tisztelt Képviselo-testiilet!

A lejart hataridejii hatdrozatok végrehajtasardl, a két tlés kozott tett intézkedésekrdl szolod
beszamoldmat az alabbiak szerint terjesztem eld.

1. Lejart hataridejii hatarozatok végrehajtasarol

A 84/2024. (X.7.) szamO képviseld-testiileti hatdrozat a kézds Onkorményzati hivatal tovabbi
mikddtetéserol (2024-2029) rendelkezik. A hatarozat végrehajtasra keriilt, a képviselo-testiilet
dontésérdl Novaj Kozségi Onkormanyzat képviselo-testiiletét tajékoztattuk.

II. Két iilés kiziott tett intézkedések

2024. november 28-in a Biikkki Nemzeti Park Igazgatésigin képviseltem telepiilésiinket. A
konferencia témdaja a Biikki Geopark megalakulasaval, tevékenységével kapesolatos informéaciok
atadasa volt.

2024. december 2-4n az Ostorosi K6zos Onkorményzat épiiletében Magos Gdabor urral, a Mindigls
Kft tgyvezetdjével egyeztetd megbeszélést folytattam a Kaptalan Térinformatikai Rendszer
teleplilésiinket érintd bévitésérol.

2024. december 3-én Szarvék Zsolt trral, a CEL Eger Kft iigyvezetbjével egyeztetd megbeszélést
folytattam az Orvosi Rendeld épitése kapesdn. Az épitkezés jelen allapotdban meghaladta a 15%-o0s
késziiltségi fokot.

2024. december 7-én a Heves Varmegyei Vordskereszt szervezésében megtartott évzard balon
képviseltem telepiilésiinket az Eger Hotelben.

2024. december 9-én Bernath Mihaly urral, telepiilésiink f6épitészével egyeztetd megbeszélést
folytattam a 2025. januar 1-jét6l hatalyba 1épd jogszabalyi véltozasok vonatkozéasaban.

2024. december 11-én a K&zos Onkormanyzati Hivatal épiiletében fogadtuk a Biikki Nemzeti Park
munkatarsait. MegbeszEélésiink t€maja a telepiilésiink kozigazgatdsi hatarain  bellll 1évd
természetvédelmi teriiletek oOvésa, értékmegbrzése volt, illetve a vonatkozd Onkormanyzati
rendeletiink elékészitesérdl is targyaltunk.

Ugyanezen a napon Egerben a Polgarok Hazaban évzard rendezvényen képviseltem teleplilésiinket.

2024. december 12-én a Rédei Miklos Kozosségi Szintérben foldtulajdonosi kdzgyiilésen veszek
részt.
Kérem a beszamol6 elfogadésat.
Ostoros, 2024. december 12.
Tisztelettel:

Béjt Laszlo
polgarmester



Ostoros Kozségi Onkormédnyzat Képviselo-testiilete
3326 Ostoros, Hisik tere 4.

Eléterjesztés a Képviseld-testiilet 2024. december 19-i iilésére

Eloterjesztés targya: Javaslat Ostoros Kozségi Onkorméanyzat Képviselo-testiilete 2025, évi
munkatervére

Elbterjesztést készitette: Béjt Laszlo polgdrmester. dr. Andrasko Dénes jegyzo

Targyalja:

Pénziigyi és Telepiilésfejlesztési Bizottsig
Humsén Erdéforras Bizottsdg
Képviselo-testiilet

Az iilés modja:

nyilt
zart

A szavazas modja:
egyszeri tibbség

mindositett tobbség
titkos szavazas

Egyeztetve:

R R

Bijt Laszlo polgarmester

'If P
[ & e

dr. Andriské Dénes jegyzd




Tisztelt Képviseld- testiilet!

A munkaterv célja, hogy meghatdarozza a KépviselG-testiilet és szervei fontosabb feladatainak
éves szintli végrehajtasat. A munkaterv biztositja a Koz6s Onkorményzati Hivatal és az
onkormanyzat intézményei folyamatos munkavégzését, a beszdmolasi és tdjékoztatasi
tevékenységet, valamint a lakossdg tajékoztatdsat az Onkormanyzat Altal fontosnak itélt
kérdésekrdl és dontésekrol.

Az Ostoros Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testiiletének Szervezeti és Miukodési
Szabalyzatardl sz6lo 15/2021. (X1. 30.) énkormanyzati rendelet (a tovabbiakban: SZMSZ) 11.
§-a szerint:

(1) A Képviseld-testiilet rendes iiléseit éves munkaterv szerint tartja. A munkatervet a jegyzo
késziti eld és a polgarmester terjeszti a Képviselo-testiilet elé.

(2) A munkaterv osszeadllitasdahoz javaslatot kell kérni:

a) a képviselé-testiilet tagiaitol,
b) a képviselé-testillet bizottsagaitol,
c) az intézmények vezetditdl,

d) a jegyzotol.

(3) A munkaterv ésszeallitasdhoz a telepiilésen mitkddd tarsadalmi és civil szervezetek is
Javaslatol tehetnek.

(4) A javasiatokat — a lehetdségekhez képest — figyelembe kell vemni a bizoftsdgok
munkaterveinek dsszedllitasandl is.

(3) A munkatervnek tartalmaznia kell:

a) az iilések tervezett idéponijd,

b) a képviseld-testiilet iilésének napirendjét, az eldterjesztok megnevezését,
c) a kézmeghallgatds idépontjat,

d) tinnepi #lés tartdsdt,

e) a napirendhez meghivotiak megnevezésél,

¥, szitkség szerint egyéb szervezési feladatokat.

(6) A munkatervet meg kell kitldeni a képviseldlmek és a napirendben érintett eléterjeszidknek.

12. § A munkatervtdl indokolt esetben a polgdrmester eltérhet, az esetleges modositasokrdl a
Képviseld-testiiletet kételes tajékoztatni.

13. § A Képviselb-testillet évente legalabb 10 munkaterv szerint iitemezelt iilést tart.

A Képviseld-testiilet 2025. évi munkatervét a hatarozati javaslat melléklete tartalmazza.



Kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet. hogy az eldterjesztést megvitatni és a dintést meghozni
sziveskedjenek.

Ostoros, 2024, december 9,

Tisztelettel: " ??::‘]Er”-‘ |
L Bojt Laszle
. polgdrmester

Lo - 4] T
- _rarmesl
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eerea/2024, (XI1.19.) szdmu
Képviselo-testiileti Hatdrozat
Tdrgy: Ostoros Kozségi Onkormdnyzat Képviselé-testiiletének 2025, évi munkaterve

Ostoros Kozségi Onkormdnyzat Képviseli-testiilete fenti tdrevii eldterjesziést megtdrevalta és
az alabbi hatdrozarot hozza:

A Kepviselo-testiilet a 2023, évre szélo munkaterver a hatarozat melléklete szerint elfogadia.

Hatdaridd: 2024 december 31.

Felelos: Polgarmester, Jegyzo



Melléklet
2 ...../12024. (XII. 19.) Képviselo-testiileti Hatdrozathoz

Ostoros Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének
2025. évi Munkaterve

2025. februar 10. (hétfo) 15:00 — 1. iilés (részben egyiittes iilés)

15:00 Kézmeghallgatas
Napirend: Az 6nkormanyzat 2024. évi kiltségvetése

1.) Beszamolé a lejart hatarideji hatarozatok végrehajtasardl €s a képviseld-testiilet két
lilése kozdott tett intézkedésekrdl.
El6adé: Polgarmester
Eléterjesztés médja: irdsban
Meghivottak: SZMSZ szerint

2.) Tajékoztatd Ostoros Kozség Polgarmesterének, valamint a Képviselo-testiilet tagjainak
2025. évi vagyonnyilatkozatai nyilvantartisba vételér6l
Eldado: PT Bizottsag elndke
Eléterjesztés modja: irasban
Meghivottak: SZMSZ szerint

3.) Javaslat Ostoros Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiiletének 2024-2029. évekre
vonatkoz6 Gazdasagi Programjanak jovdhagyéaséara
El6add: Polgarmester
El6terjesztés mddja: frasban
Meghivottak: SZMSZ szerint

4.y .../2025. (11....) onkormdanyzati rendelet a személyes gondoskodést nyjté szocialis és
gyermekjoléti alapellatasokrdl, valamint téritési dijakrdl szolo 9/2021. (IX.30.)
dnkorményzati rendelet modositasarol
El6add: Polgarmester
Eldterjesztés modja: irasban
Meghivottak: SZMSZ szerint

5.} Javaslat a polgarmester 2024. évi szabadsiga letdltésének és 2025. évi szabadsiga
litemezésének jOvahagyasarol
El6adod: Jegyzo
El6terjesztés maodja: irasban
Meghivottak: SZMSZ szerint

6.} Javaslat a cafetéria 2025. évi keretsszegének meghatarozaséra a f6allast polgarmester
részére
El6adé: Jegyzé
Eldterjesztés modja: irdsban
Meghivottak: SZMSZ szerint



7.) .../2025, (I1....) énkormanyzati rendelet az Onkormanyzat és koltségvetési szervei
2025, évi koltségvetéserol
El6adé: Polgarmester
Eléterjesztés modja: irdsban
Meghivottak: SZMSZ szerint

8.) Javaslat a 2025. évi koltségvetés végrehajtasat segitd intézkedésekre
El6ado: jegyzd
Elbterjesztés modja: irdsban
Meghivottak: SZMSZ szerint

9.) Beszamol6 az Ostorosi K6zos Onkormdanyzati Hivatal 2024, évi tevékenységérsl
(Novaj Kozségi Onkormdnyzat KépviselS-testiiletével egyiittes iilésen)
El6ado: Jegyzd
Eldterjesztés modja: irasban
Meghivottak: SZMSZ szerint

10.) Javaslat a koztisztviselék 2025. évi szocialis-, joléti-, kulturdlis-, egészségligyi- €s
kegyeleti juttatdsairdl (Novaj Kozségi Onkormdnyzai Képviselb-testiiletével egyiittes
tilésen)

Eldado: Jegyzd
Eléterjesztés modja: irasban
Meghivottak: SZMSZ szerint

[1.)Javasiat az Ostorosi Ko6zos Onkorményzati Hivatal 2025. évi koltségvetésének
jovahagyésara (Novaj Kozségi Onkormanyzar KépviselS-testiiletével egyiittes iilésen)
Elbéadd: Jegyzd
El6terjesztés médja: frasban
Meghivottak: SZMSZ szerint

12.)Javaslat a 2025. évi finanszirozdsi megallapodds jévahagyasara (Novej Kozségi
Onkormdnyzat Képvisel6-testiiletével egyiittes iilésen)
El6ado: Jegyzd
Elbterjesztés médja: irdsban
Meghivottak: SZMSZ szerint

13.) Javaslat a 2025. évi rendezvénytervre
El6adé: Polgarmester
Eloterjesztés modja: irasban
Meghivottak: Meghivottak: SZMSZ szerint tovabba civil szervezetek vezetdi,
Molnér Lajos, Vasas Agostonné, Zakar Tamas

14.) Egyebek



2024. marcius 31, (hétfo) 16:00 — 2. iilés

1.) Beszamolo a lejart hataridejti hatarozatok végrehajtasardl és a képviselo-testiilet két
iilése kozott tett intézkedésekrdl
El6adé: Polgarmester
Eléterjesztés médja: frdsban
Meghivottak: SZMSZ szerint

2.) Beszamold a Rédei Miklés Kozosségi Hazban folyd 2024. évi kozmiivelddési
tevékenységrol, a 2025. évi Szolgaltatasi terv elfogadasa
Eldado: Polgarmester
Eléterjesztés modja: irdsban
Meghivottak: SZMSZ szerint
3.) Javaslat Ostoros K6zségi Onkormanyzat 2025. évi K6zbeszerzési tervének elfogadasara
Eldadé: Polgarmester
Eléterjesztés médja: frasban
Meghivottak: SZMSZ szerint

4.) Egyebek

2025, aprilis 28. (hétfd) 16:00 — 3. iilés

1.) Beszamol6 a lejart hataridejli hatarozatok végrehajtdsardl és a képviseld-testiilet két
lilése kdzott tett intézkedésekrdl
Eldadé: Polgdrmester
Eloterjesztés modja: irdsban
Meghivottak: SZMSZ szerint

2.) Beszamolo Ostoros kdzség 2024. évi kdzbiztonsigi helyzetérdl
Eléado: Gomori Zsombor korzeti megbizott
Eléterjesztés modja: irdsban
Meghivottak: SZMSZ szerint tovabba
Bizottsagok kiilsts tagjai, Intézményvezetok,
Rendérkapitanysag — Eger — kapitAnysagvezetd, OPE vezetdje

3.) Beszamold az Ostorosi Polgardr Egyesiilet 2024. évi miikédésérdl
El6ado: Barta Zoltan, az egyesiilet vezetdje
Eléterjesztés modja: irdsban
Meghivottak: SZMSZ szerint

4.) Téajékoztato a 2024, évi Kozbeszerzési Terv végrehajtasardl
Eldado: Polgarmester
Eléterjesztés modja: irdsban
Meghivottak: SZMSZ szerint

5.) Egyebek



2025. maijus 26. (Hétfo) 16:00 — 4. iilés

I.) Beszamold a lejart hatarideji hatdrozatok végrehajtasardl és a képviseld-testiilet két
ilése kozott tett intézkedésekrdl
Elbado: Polgarmester
Eléterjesztés modja: irdsban
Meghivottak: SZMSZ szerint

2.) .../2025.(.....) bnkormanyzati rendelet az Onkormanyzat és kiltségvetési szervei 2024,
évi kiltségvetésérdl sz016 2/2024. (11.20.) Snkorményzati rendelet modositasardl
Eléado: Polgarmester
Eloterjesztés modja: irasban
Meghivottak: SZMSZ szerint

3.) .../2025.(.....) bnkorményzati rendelet az Onkormanyzat és koltségvetési szervei 2024,
¢évi koltségvetésének végrehajtasardl
Eléado: Polgarmester
El6terjesztés modja: {rasban
Meghivottak: SZMSZ szerint

4.) Javaslat a 2024, évi 6sszefoglalo belso ellendrzési jelentés elfogadésara
Elbado: Jegyz6
Eldterjesztés mbdja: irasban
Meghivottak: SZMSZ szerint

5.) Beszamol6 a gyermek- és szocialis étkeztetés 2024. évi ellatasarol
Eléado: Bajt Laszlo polgarmester, Maté Endre egyéni véllalkozo
Eloterjesztés modja: irasban
Meghivottak: SZMSZ szerint

6.) Beszamolo a teleptilésen folyo 2024. évi szocialis tevékenységrol
Eléadé: Ostoros Alapszolgéltatdsi Kézpont vezetbje
Eléterjesztés modja: irasban
Meghivottak: SZMSZ szerint

7.) Beszamold az Onkorményzat 2024. évi gyermekvédelmi, csalddsegité és gyermekjoléti
feladatainak ellatasarél
Eléadé: Jegyzo, Ostoros Alapszolgaltatisi Kézpont vezetdje
Eléterjesztés modja: irdsban
Meghivottak: SZMSZ szerint

8.) Egyebek



2025, jinius 30. (hétf6) 16:00 — 5. iilés

1.) Beszamold a lejart hatarideji hatdrozatok végrehajtasardl és a képviseld-testiilet két

tilése kozott tett intézkedésekrol
El6ad6: Polgarmester
El6terjesztés modja: irasban
Meghivottak: SZMSZ szerint

2.) Beszamolo a helyi “civil szervezetek™ 2024. évi miukddésérdl

El6add: Molnar Lajos civil tandcsnok

Eloterjesztés modja: irdsban

Meghivottak: Meghivottak: SZMSZ szerint tovabba civil szervezetek képviseldi
Molnér Lajos, Vasas Agostonné, Zakar Tamés

3.) Kitiintetési javaslatok

El6ado: Polgarmester
Eléterjesztés mddja: irdsban
Meghivottak: SZMSZ szerint

4.y Egyebek

2025, jilius 28. (hétfd) 16:00 — 6. iilés

1.) Beszamold a lejart hataridejii hatarozatok végrehajtasarol és a képviselo-testiilet két

2.)

3)

4)

tilése kozott tett intézkedésekrdl
Eldadd: Polgarmester
Eloterjesztés modja: irdsban
Meghivottak: SZMSZ szerint

Tajékoziatd az Onkormanyzat és koliségvetdsi szervei 2025. évi koltségvetésének 1.
féléves teljesitésérol

El6ado: Polgarmester, Jegyzd

Eloterjesztés modja: irdsban

Meghivottak: SZMSZ szerint

Tajékoztatd a tartalék-keret felhasznaldsarol
El6add: Polgarmester

Eloterjesztés modja: {rasban

Meghivottak: SZMSZ szerint

Egyebek



2023, szeptember 29. (hétfo) 16:00 — 7. iilés

1.) Beszamolo a lejart hatarideji hatarozatok végrehajtasardl €s a képviselo-testiilet két
iilése kozott tett intézkedésekrol
El6adé: Polgarmester
Elo6terjesztés modja: irdsban
Meghivottak: SZMSZ szerint
2.) Beszamolé az Ostorosi Szélsfurt Ovoda és Mini Boleséde 2024/2025. tanévi
tevékenységérdl
El6adé: Rétiné Godd Aliz intézményvezetd
Eléterjesztés mddja: irdsban
Meghivottak: SZMSZ szerint

3.) Beszdmold a 2024. évi haziorvosi és hazi gyermekorvosi alapellatasi tevékenységrol
El6éadé: Dr. Darvai Laszlo haziorvos é€s hazi gyermekorvos
El6terjesztés modja: irdsban
Meghivottak: SZMSZ szerint

4.) Beszamol6 a 2024. évi fogészati alapellatast tevékenységrél
Eldadé: Dr. Sods Laszlo fogorvos
El6terjesztés modja: széban
Meghivottak: SZMSZ szerint

5.) Téajékoztatd a 2024. évi véddndi tevékenységrol
Eldadé: Bartok Zsuzsanna védénd
El6terjesztés mddja: irdsban
Meghivottak: SZMSZ szerint
6.) Javaslat a Bursa Hungarica Felséoktatasi Osztondij Palyazathoz valé csatlakozasra
El6adé: Polgarmester
El6terjesztés mddja: irdsban
Meghivottak: SZMSZ szerint

7.) Egyebek

2025, oktéber 27. (hétfd) 16:00 — 8. iilés

1.) Beszamold a lejart hatarideji hatdrozatok végrehajtédsardl és a képviselO-testiilet két
tilése kozott tett intézkedésekrdl
Eldadé: Polgarmester
Eléterjesztés modja: irasban
Meghivottak: SZMSZ szerint

2.) Javaslat a nem koOzmiivel Osszegy(jtétt haztartasi szennyvizzel kapesolatos helyi
kozszolgaltatasokrol sz0l6 Snkormanyzati rendelet feltilvizsgalatara
Eloadé: Jegyzd
Elé6terjesztés modja: irdsban
Meghivottak: SZMSZ szerint



3.) Beszamolo a nem kézmiivel sszegyljtott haztartasi szennyviz begytijtésére vonatkozd
helyi kozszolgaltatas ellatasarol (Gsszefliggésben a kdzszolgéltatd altal készitett éves
koltségelszamolassal)

Eléadé: Jegyzd
Eléterjesztés médja: irdsban
Meghivottak: SZMSZ szerint

4.) Beszamolo 2024-2025. évi a telepiilési szilard hulladékkal kapcsolatos helyi
kdzszolgaltatasrol
El6ado: Polgarmester
Eléterjesztés modja: irdsban
Meghivottak: SZMSZ szerint

5.) Beszamolo a polgarmester 2025. évi Egri Kistérség Tobbcéld Tarsulasban és Heves
Megyei Regionalis Hulladékgazdalkodasi Tarsulasban végzett tevékenységérol
Eléado: Polgarmester
Eléterjesztés mddja: irdshan
Meghivottak: SZMSZ szerint

6.) Javaslat a helyi adépolitika feliilvizsgalatara
Eldadé: Polgarmester, Jegyzo
Eléterjesztés modja: irdsban
Meghivottak: SZMSZ szerint

7.) Egyebek

2025, november 24. (hétf6) 16:00 — 9, iilés

1.) Beszadmold a lejart hataridejii hatarozatok végrehajtasardl €s a képviselo-testiilet két
iilése kozott tett intézkedésekrol
Eléadé: Polgérmester
Eléterjesztés modja: irasban
Meghivottak: SZMSZ szerint

2.) Beszamolo6 az Onkormanyzat 2025. évi adéztatasi tevékenységérol
Eléadd: Jegyzd
Eloterjesztés modja: irdsban
Meghivottak: SZMSZ szerint

3.) Beszamolé az Onkormanyzat 2025. évi épitményado bevételének felhasznaldsardl
Eléadé: Polgarmester
El6terjesztés madja: frasban
Meghivottak: SZMSZ szerint

4.y Tajékoztato a telepiilés 2025. évi kérnyezeti allapotarél
Eléado: Polgarmester, Jegyzé
Eléterjesztés maodja: irdsban
Meghivottak: SZMSZ szerint



5.) Javaslat a Helyi Esélyegyenléségi Program feliilvizsgalatara
Eléado: Polgarmester
Eléterjesztés médja: irdsban
Meghivottak: SZMSZ szerint

6.) Egyebek

2025. december 13. (hétfo) 16:00 — 10. iilés

1.) Beszamolo a lejart hataridejli hatdrozatok végrehajtasardl és a képviseld-testiilet két
tilése kozitt tett intézkedésekrdl
Eléadé: Polgarmester
Eléterjesztés madja: irdsban
Meghivottak: SZMSZ szerint

2.) Javaslat az Onkorméanyzati Képviseld- testiiletének 2026. évi munkatervére
ElGadd: Polgarmester
Eloterjesztés modja: irasban
Meghivottak: SZMSZ szerint

3.) Javaslat a 2026. ¢vi Bels6 Ellenorzési Terv jovahagyasara
Eldado: Jegyzd
El6terjesztés modja: irasban
Meghivottak: SZMSZ szerint

4.) Egyebek

IL
Bizottsagi iilések

A bizottsagok munkaterveiket — a képvisel6-testiilet munkatervét és az SZMSZ-t figyelembe
véve —maguk készitik el.

Bijt Laszlo dr. Andraské Dénes
Polgarmester Jegyzé



Ostoros Kizségi Onkormanyzat Képviseli-testiilete
3326 Ostoros, Hisik tere 4.

Eloterjesztés a Képviselo-testiilet 2024, december 19-i iilésére
Eloterjesztés targya: Javaslat a 2025, évi Belso Ellendrzési Terv jovahagvasara

Elidterjesztést készitette: dr. Andrisko Dénes jegyzo

Targyalja:

Képviselo-testiilet

Humaneréforrdas Bizottsag

Pénziigvi és Telepiilésfejlesziési Bizottsdg
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Tisztelt Képviselo-testiilet!

Az Onkormanyzat 2014. évtdl a sajat maga és intézményeinek belséd ellendrzését a jogszabalyok
altal megengedett modon, kiillsé szolgéltatd bevonasaval, a forrdsok célszerli €s optimalis
felhasznaldsaval biztositja a jogszabalyokban - Magyarorszag helyi dnkorményzatairdl szolod
2011.évi CLXXXIX. torvény 119. § (5) bekezdése és a koltségvetési szervek belsod
kontrollrendszerérol és belsod ellendrzésérol szold 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 15. §-a -
kotelezben elbirt belsé ellendrzési feladat-ellatasi ktelezettségét.

Az évenkénti tervezés alapelve, hogy az ellendrzés elésegitse az Onkormanyzat és fenntartasaban
mikddo koltségvetési intézmények miukodése soran a szabalyszerliségi, gazdasidgossagi,
hatékonysagi és eredményességi kovetelmények érvényestiléset.

Kérem a Tisztelt Képviseld-testiilet tagjait, hogy a mellékelt 2025. évi belsd ellendrzési tervet a
belsé ellendrzést végzd Eger Audit Kit. javaslatanak megfeleloen sziveskedjék véleményezni.

dr. Andraské Dénes
jegyzo

vee/2024, (XIL.19.) szami
Keépviselé-testiileti Hatarozat

Targy: Ostoros Kozségi Onkormanyzat intézményeire vonatkozo 2025. évi belsé ellenérzési
terv jovahagyasa

Ostoros Kozségi Onkormdnyzat KépviselS-testillete fenti targyii elGterjesziést megtdrgyalta és az
aldbbi hatarozatot hozza:

1. Magyarorszag helyi onkormdanyzatairél 2011, évi CLXXXIX. térvény 119. § (5)
bekezdésében, valamint a koliségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé
ellendrzésérol szolo 370/2011. (XIL31.) Korm. rendelet 15. §-aban kapott felhatalmazds
alapjdn az Onkormdnyzat 2025. évi belsd ellendrzési tervét a belsé ellendr javaslata szerint
Jjovahagyja.

2. A 2025. évi ellendrzésekrdl késziilt dsszefoglalé jelentést —a 2025. évi gazdalkoddsrél sz610
zarszamaddsi rendelet-tervezettel egyidefiileg - kell a képviseld-testiilet elé terjeszieni.

Hatarido: 2024. december 31., illetve 2025. mdjus 31.
Felelds: Polgarmester, Jegyzo
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Ostoros Kozségi Onkormanyzat
2025. évi éves bels6 ellendrzési tervének megallapitasa

Az Onkorményzat 2014. évtdl a sajat maga és intézményeinek belsé ellendrzését a jogszabalyok
altal megengedett modon, kiilsd szolgaltatd bevonasaval, a forrasok célszerli €s optimalis
felhasznalasdval biztositja a jogszabalyokban - Magyarorszadg helyi onkormanyzatairdl szolod
2011.évi CLXXXIX. torvény (Motv.) 119. § (5) és a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl €s belso ellendrzésérdl szold 370/2011. (X11.31.) Korm. rendelet (Bkr.) 15. §.
- kdtelezben eldirt belso ellendrzési feladat-ellatasi kotelezetiségét.

Jelen elbterjesztés a fenti jogszabalyokban és a Belsé Ellendrzési Kézikdnyvben el6irt éves
ellendrzési terv elfogadasara tesz javaslatot.

A 2025. évi ellenbrzési feladatok az ellendrzés stratégiai céljainak érvényesitésével, valamint a
kockézatelemzés modszerével kertiltek megéllapitasra.

A tervezés alapelve, hogy az ellenbrzés elésegitse az Onkormanyzat és fenntartdsaban miikddo
koltségvetési intézmények mikddése soran a szabélyszerliségi, gazdasagossagi, hatékonysagi és
eredményességi kdvetelmények érvényesiilését.

2025, évi Eves belsd ellenorzési terv

Az éves ellendrzési terv a Bkr. 31 §-dnak rendelkezései szerint és a pénziigyminisztérium altal
2024. ¢vben kiadott szakmai modszertani Gtmutato tartalmat figyelembe véve keriilt 8sszeallitasra.
A terv a kockazatelemzés alapjan felallitott prioritasokon é€s a rendelkezésre 4ll6 erdforrasokon
alapul, valamint figyelembe veszi a jegyz6 ellendrzési javaslatat, az Allami Szamvevészék és a
Korméany koézpénz-felhasznilas Aatlathatésagara és a korrupcid visszaszoritdsira iranyuld
torekvéseit.

A kockazatelemzés objektiv mddszerével kivalasztasra keriilt az az ellendrizend¢ teriilet, mely
belsé kontrollrendszere az atlagosnal magasabb kockézatot rejt, figyelembe vettiik a korabbi
években lefolytatott ellendrzések tapasztalatait.

1. Az éves ellendrzési tervet megalapozo kockazatelemzés

A kockazatelemzés mddszertanat a Belsdé Ellentérzési Kézikonyvben régzitett modell szerint
alkalmaztuk a miikodesi €s a gazdalkodasi folyamatokban feltart €s azonositott kockéazati tényezok
rangsoranak kialakitasanal.

Az elemzések sordn a kovetkezd 6 tevékenységekkel kapcesolatban vizsgaltuk a kockazati
tényezdk szerepét, jelentdségét, stlyit és kezelésiik alternativait:

Belsd kontrollok kialakitdsa és mitkddése

Az onkormanyzat intézmény-rendszerének komplexitdasa

Koltségvetési gazddlkoddsban rejld kockdzat

Legutobbi ellendrzés ota eltelt idé

Pénziigyi szabalytalansdgok valdsziniisége

Munkatdrsak képzetisége és tapasztalata, humanerdforras gazdalkodds

VVVVVYY

A megjeldlt kockazati tényezok analizise az 1.sz. fiiggelékben Osszesitett kockazati eredményt
adta. Az elemzést, valamint a k§ltségvetési szerv vezetdjének ajanlasat figyelembe véve az éves
ellendrzési tervbe a 67 %-ndl magasabb kockézatot jelentd tevékenységek folyamatanak
ellendrzése keriilt beépitésre.



A tervezett ellendrzés a Stratégiai terv 2. (g szabdlyszerii gazddlkodds érvémyre juttatasa a
Jogszabdlyokban és a szabalyzatokban foglaltaknak megfeleléen) és 3. (kontrolltevékenységek
mitkidésének folyamatos feliilvizsgdlata a gazdasdgos, hatékony és eredményes mithddeés
tamogatasa érdekében) célkitiizésének megvaldsitasat szolgalja.

2. Tervezett ellendrzés

A 2025. évre tervezett belsé ellendrzés alapvetd célja, hogy:
> megallapitdsaival tamogassa az Onkormanyzati mikodés és gazdalkodas szabdlyszerl
veégrehajtasat
» feltarja, hogyan érvényeslltek az  Onkormdnyzati  szabdlyozésban  elbirt
kontrolltevékenységek.

Az ellendrzés targya
> Ostoros Kozség Onkormanyzata ingatlangazdalkoedasi tevékenységének ellenérzése

Az ellenérzés célja: vizsgdalni az ingatlanvagyonnal  kapesolatos  intézkedések
végrehajtasdnak és elszamoldsdanak megfeleldségét, valamint a nemzeti vagyonba fartozo
ingatlanok nyilvantartdsanak szabdlyszeriiségét.

Az ellendrzések varhato hatasai

Az ellenbrzések targyilagos bizonyossagot add és tandcsadd tevékenysége eldsegiti az ellendrzott
szervezetek miikddésének fejlesztését, eredményességének ndvelését, a takarckos és ésszerll
gazdalkodas megvaldsitasat.

Az ellendrzés megallapitdsaival hozzdjarul az Onkorményzati kotelezd feladat-ellatas
szinvonalanak emeléséhez.

A 2025. évi terv részletes adatait (ellenbrizendd idészak, az ellendrzések tervezett litemezését, az
ellenbrzott szervezeti egység megnevezését, szitkséges kapacitast a 2. szamn fliggelék mutatja be.

Az ellenbrzések kapacitdsigényét az onkormanyzat a kiilsé szolgaltatoval kotstt szerzédéssel
biztositja, a nem tervezett soron kiviili vizsgélatra és tanicsadasra irdsos megrendeléssel van
lehetség.

A belsoé ellendr 2025-ben elkésziti az 6nkormanyzat 2024, év éves ellendrzési jelentését, valamint
a 2026. évi éves belsd ellendrzési tervet.

A bels ellendr gondoskodik a szdméra jogszabalyban eldirt kotelezd tovabbképzéseken valo
részvételrol,

Mellékletek: 1.sz. fliggelék/ Kockazatelemzeés dsszesitése
2.5z, fliggelék/ 2025. évi ellendrzési litemterv
1.sz.melléklet/Létszam ¢s erdforras
2.sz.melléklet/ Ellendrzések
3.sz.melléklet/ Tevékenységek

Eger, 2024. december 03.

Dr. Hollo Istvan
belsd eliendrzési vezetd



1.sz.fiiggelék
KOCKAZATELEMZES OSSZESITESE
Ostoros Kozség Onkorményzata
2025, évi ellendrzési tervéhez

A kockazatelemzés célja megallapitani az egyes rendszerek kockazatanak mértékét, feladata pedig
meghatarozni az ellendrzések gyakorisagat. A magas kockazati rendszereket gyakrabban (példaul
évente) kell ellendrizni. Az ellendrzések tekintetében magas prioritasi rendszerek
beazonositdsdhoz mas lehetséges tényezok hatasat is értékelni kell ( a vezetdség kérései ). Az egyes
rendszerek kockazatelemzését a kockazati tényezok, és azok stlya alapjan kell elvégezni. Olyan 6
tényezo kertilt meghatédrozasra, amely hatdssal van a rendszer mtikédésére.

Kockdzati tényezdk és alkalmazott siilyozds

Tef|8|S 5. |%:
NN=| N| § 5 @ N N 2
8. . w oY @ e A B ‘g B e
Kockdzati tényezd 223 | 2| EB =% 2 2
SZ = 8 = _g '52 2w -4 E
R = > e
a.=felsé dla*e)*
,f , b C d=b*c (c )
érték 100
1. | Belsé kontrollok kialakitasa és
1-5 5 5 25 160

mitkddése

2. | Az 6nkormanyzat
intézményrendszerének 1-3 2 6 12 67
komplexitasa, valtozdsa

3. | Koltségvetési gazdalkodasban

rejlé kockazatok 1-3 3 4 12 100
4. | Legutobbi ellentrzés 6ta eltelt idd 1-5 2 2 4 40
5. | Vezetdség aggalyai 1-3 2 3 6 67
6. Penrzugy’lr s’zabalytalansagok 1.3 9 4 g 67
valoszinisége
Onkormdnyzat ésszesen 67 78

Kockdzati tényezd: 1=alacsony kockdzat; 2=kdzepes kockdzat, 3 (5)=magas kockdzat
MINIMALIS PONTSZAM: 24 MAXIMALIS PONTSZAM: 86

A belso ellendrzés altal alkalmazott gyvakorisag:

Magas prioritast rendszerek 70 % - 100 % évente ellendrizendd
Koz:;anessggérﬁtasu 50-70 % kétévente ellendrizendd
Alac::li}dysferl{giltasu ~ 50 % négyévente ellendrizendd
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Ostoros Kdzségi Onkorméanyzat Képviselo-testiilete
3326 Ostoros, Hosik tere 4.

Eloterjesziés a Képviselo-testiilet 2024, december 19-i iilésére

Eldterjesziés tdrgya: Tdjékoztato a telepiilés 2024, évi kdrnyezet allapotardl

Eloterjesztést készitette: Bojt Laszlo polgarmester, dr. Andraské Dénes jegyzo

Téargyalja:

Pénziigyi és Telepiilésfejlesztési Bizottsig
Humain Eréforras Bizottsag
Képviseld-testiilet
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Tisztelt Képviseld-testiilet!

A koérnyezet védelmének altalanos szabdlyairol szo6ld 1995. évi LIII. t6rvény (a tovabbiakban:
Kwvt.) 46. § (1) bekezdés ) pontja kimondja, hogy ,.4 telepiilési énkormanyzat a kdrnyezet
védelme érdekében elemzi, értékeli a kornyezet dllapotat illetékességi teriiletén és arrdl sziikség
szerint, de legalabb évente egyszer tdjékoztatia a lakossagot.”

A telepllési kornyezet védelme érdekében végzett, illetve végzendd feladatok az aldbbiak
szerint csoportosithatdk:
a) a komyezet védelmét szolgdld jogszabalyok végrehajtdsa és a hatdskorbe tartozd
hatdséagi feladatok ellatdsa,
b) Onkorméanyzati rendeletek kibocsatisa a kornyezetvédelmi feladatok megoldasa
érdekeben,
¢) egylittmikddés a kornyezetvédelmi feladatokat ellaté egyéb hatosagokkal, szomszédos
Onkormanyzatokkal, tarsadalmi szervezetekkel,
d) kornyezeti allapot évenkénti elemzése.

Ostoros Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete a jogszabalyi elbirdsoknak megfeleléen
figyelemmel kiséri és értékeli a kozség krnyezeti dllapotat, segiti az itt él6k és a vallalkozdk
komyezetvédelmi, természetvédelmi tevékenységét, igény esetén kapesolattarté szerepet véllal
a kiilénbdzo szervezetek €s intézmeények kozott.

A Kvt. értelmében Ostoros Onkormanyzata térekszik arra, hogy feladatai teljesitésénél,
létesitmények tervezésénél, megvalositasandl, folytatdsanal, valamint a termékek eldallitisanal
és hasznalatanal, hogy a légszennyez6 anyagok kibocsatdsa a lehet6 legkisebb mértéki legyen.
Enneck értelmében a kozintézmények fejlesztésénél kiemelt szempont a kdrnyezeti terhelés
minimalizalasa.

A KORNYEZETI ELEMEK ALLAPOTA

LEVEGO

Ostoros kézségben a légszennyezés mértéke nem szédmottevo, hatarértéket meghalado
légszennyezés eddig még nem volt. A levegd mindségét alapvetben a fiitésbdl és a
kozlekedésbol adodo fiistgaz és porszennyezés hatarozza meg. Bar a teleplilésen fokozlekedési
Ut nem vezet keresztill, idészakosan (reggeli, délutani és kora esti idészakban) az 4tmend
forgalom jelentos.

Az elmult idészakban megnétt azoknak a csalddoknak a szama, akik igénybe vették ujra, vagy
kiépitettck a tlizifaval fltheto tlizeléberendezéseket. A jelentds légszennyezést okozé lignit
haszndlata a lakossag szdmara mar nem megengedett. A lakoparki épitkezéseknél mar elterjedt
a hészivattyts fiitési rendszer.

A fiitdanyagok aranak emelkedésével emelkedik ugyan a faval vagy faval is fiité ingatlanok
aranya, gondot jelent azonban, hogy a vegyes tiizelési kazdnokban égetésre kertilhetnek olyan
hulladékok is, amelyek levegdszennyezést okoznak.



Az  Eger-Ostoros-Novaj utvonalon kozlekedé menetrendszert  autébuszok  napi
rendszerességével kell szamolni. A kdzségben a személygépkocsi forgalom folyamatosan no, a
csaladok egy részénél mar 2-3 gépkocsi is eléfordul. A nyéri idészakban Eger kozelsége miatt
tovabb ndévekszik a kozlekeds gépkocsik szama. A gépjarmilivek emisszioja mellett a
porartalom tlnik jelentGsebbnek koryezetterhelési szempontbdl. A lakossag természetes
védettségét, a szort kertes, fas telepiilési forma garantdlja. A légszennyezés természetes
,megsziirése” végett, mesterséges beavatkozasra nincs szitkség. A telepiilés elhelyezkedése fas,
erdos kornyezete, hosszii tavon biztositja az itt él6 emberek szamira a megfeleld
leveg&mindséget.

A kozségnek vasitvonala nincs.

A szaraz, meleg nyar és sz miatt folyamatosan problémat okozott a pollenterhelés. Az
onkormanyzati tulajdont ingatlanokon, kozteriileteken az Onkorményzat altal megbizott
vallalkozd rendszeresen, a kozfoglalkoztatisban dolgozok id6szakosan végeztek parlagfiiirtast.
Az allergén gyomok altal fertézott teriiletek nagysaga minden évben felmérésre kertil és az
Onkormanyzat folyamatosan felszélitja a tulajdonosokat, birsigolasra még nem volt szikség,
jellemzd az dnkéntes jogkdvetés.

A Képviselé-testiilet a 15/2022. (IX. 27.) 6nkormanyzati rendeletében a lakossag egészségének
¢s a leveg0 tisztasaganak védelme érdekében az avar €s kerti hulladék égetését tavasz végétol
6szig megtiltotta. Az égetés oktdbertdl méjusig minden honap elsd hétfgjén 6.00-20.00 6ra
kdzott megengedett. A z61d hulladék elszallitasa a szolgaltaté altal meghatérozott iddpontokban
tavasztdl 6szig biztositott.

VIZEK
a) Csapadékviz-elvezetés

Ostoros kozségben egyik sarkalatos kornyezeti probléma a csapadékviz elvezetésének
megoldasa. A telepiilés nagy részének elhelyezkedése ebbdl a szempontbol kedvezdtlen, a
lakohdzak és kozépiiletek ,hegyek™ kozé beékelddstt vélgykatlanban taldlhatok. A gyors
zaporok, zivatarok egyszerre nagy mennyiségli csapadékot juttatnak a talajra, amit a talaj
képtelen elszikkasztani. A kérmyez6 ,hegyekrodl” lezaduléd csapadékviz erdzios rombolo hatdsa
mellett a lakossagnak is tetemes kdrokat okoz. A 2024. év szélsdséges iddjardsi viszonyai
tobbszor okoztak a telepiilésen vis maior helyzetet.

A széaraz és erbsen csapadékos id6szakok véltakozasa miatt 2024. évben t6bb helyen kellett
védekezési feladatokat végezni. A sok csapadék inkdbb egyes beltertileti, illetve a burkolatlan
kiilteriileti utak allapotaban tett a szokasosnal gyakrabban kart, tobb alkalommal volt sziikség
utjavitasra és a kimosasok helyén anyagpotlasra.

Vis maior palyazatok beaddsara is sor keriilt:

- az ostorosi 183. hrsz-u, Honvéd utca 21-23. szam mogotti ut- €s partfalomlas
helyreallitasahoz bekeriilési koltség varhatéan 14.326.260.- Ft, ebbdl megitélt
tamogatas 13.269.000.- Ft, a megvalositasra varhatéan 2025. évben keriil sor,

- az ostorosi 154. hrsz-G, Honvéd utca 3. szdm mogotti partfalomlas helyreallitdsahoz
bekeriilési koltség varhatdan 16.931.111.- Ft, ebbdl megitélt tAmogatas 15.238.000.- Ft,
a megvalositasra varhatéan 2025. évben kertiil sor,



- az ostorosi 212/3. hrsz-1, Arany J. utca 17. szdm m&gotti partfalomléas helyreallitasahoz
bekeriilési kltség varhatoan 23.376.667.- Ft, ebbdl megitélt tamogatas 21.039.000.- Ft,
a megvalositasra varhatdan 2025. évben kertil sor,

- azostorosi 212/3. hrsz-1, Arany J. utca 31. szdm mdogétti partfalomlés helyreallitasdhoz
bekeriilési kltség varhatoan 21.383.333.- Ft, ebbdl megitélt timogatas 19.245.000.- Ft,
a megvalositasra varhatdéan 2025. évben kerl sor,

- az ostorosi 212/3, hrsz-0, Arany J. utca 33. szam mogotti partfalomlas helyreallitasahoz
bekeriilési kiltség varhatoan 26.954.444.- Ft, ebbdl megitélt tdmogatas 24.259.000.- I't,
a megvalositasra varhatdéan 2025, évben kerill sor,

- az ostorosi 809/9. hrsz-1, Boleséde mogotti ut- €s arokkdrosoddsok helyreallitasdhoz
bekeriilési koltség varhatéan 23.300.000.- Ft, a palyazat elbirdlasa folyamatban van, a
megvaldsitasra varhatéan 2025. évben kertil sor.

A Vis maior helyzetben csak a mar bekvetkezett karok kezelésére van lehetdség, amennyiben
az adott helyzet koriilményei a torvényi feltételeknek megfelelnek. A vis maior allami
tAmogatdst minden esetben 10 %-os dnkormanyzati dnerével ki kell egésziteni, amely jelentds
dnkorményzati forras-atcsoportositast jelenthet, amely tervezhetetlenné, kiszamithatatlanna
teheti, vagy veszélyeztetheti az éves koltségvetés végrehajtasat. Megel6zé intézkedések
finanszirozasahoz allami tamogatéast nem lehet igénybe venni.

A csapadékviz elvezetésére szolgalo nyilt arkos megoldas kapacitasa, szakszertitlen kialakitasa,
az atfolyok, atereszek szlik keresztmetszete nem képes a csapadékviz-problémat tartdsan
megoldani. Az Onkormanyzat TOP palyazat keretében az Elheté telepiilések programok
segitségével elbre lathatdlag 2025. év elején kezdi meg a legkritikusabb teriiletek
arokrendszerének rendbetételét.

A kozfoglalkoztatott munkasok bevonasaval egész évben folyamatosan végeztiik a burkolt nyilt
arkok tisztitasat, illetve azoknak a nyilt arkoknak a mederkotrasat is, amelyek mér nem tudjak
elvezetni a hirtelen érkez, nagy mennyiségi csapadékvizet.

Az egészsépes ivoviz ellatds mellett nagy elérelépés volt, hogy a szennyvizelvezetést szolgald
csatornahalozat megépiilt, melyre évekkel ezelétt az ingatlanok nagyobb hanyadanak
racsatlakozasa megtortént. 2024-ban tovabbra is az 0j lakasok esetében fordult eld rakdtés a
meglévd szennyvizcsatorna-rendszerre, régebbi lakds esetében nem tortént 0] rakotes.

b) Ivéviz-ellatas:

A telepiilés ivoviz ellatdsat regiondlis vezetékes vizrendszerrdl biztositjdk, vizminOsége
megfelel az elbirdsoknak. Az asott és furt kutak vizét allatok itatdsdra, kertek locsolasira
hasznaljak.

A kozségben jelentds ipari tevékenység nincs. A mezlgazdasdgi jellegli tevékenységbol
eredden a felszin alatti vizek szennyezése lehet mezdgazdasagi eredetli is. A mutragyéazasbal,
valamint ndvényvéds- és gyomirtd szerek maradvanyaibdl a talajvizbe keriilé anyagok
okozhatnak szennyezést.

Az altalaj szintjén lerakodott nitrit, nitrat okozhat a még hasznalatban 1év6 asott és firt kutak
vizében karosodast, amely a talajviz mozgésa soran belekeriil. Mivel ivovizként mér nem
hasznaljak, emberi egészséget nem veszélyeztet, de tovabbra is kérnyezeti terhelést jelent.



¢) Természetes vizi kirnyezet:

Ostoros kozigazgatasi terliletén két vizfolyas taldlhatd. Az Ostoros-patak és a Csincsa-patak.
2011. évben palyazatot nyUjtott be az dnkormaényzat az Ostoros-patak belteriileti szakaszanak
mederrendezése vonatkozasaban. A projekt keretében Ostoros vizvédelmi fejlesztése valosult
meg, a beruhazas lezarasara még 2014. év elején sor keriilt. A patak-meder ostorosi szakaszanak
karbantartdsa mind belteriileten, mind kiilteriileten évente megvaldsul.

Az allami tulajdonil Ostoros-patak medrének tisztitdsa - egyéb allami kapacitas hianyaban - az
Onkorményzatra harul. Az Ostoros-patak vizhozama a viztirozé miatt kisebb, nagyobb
estzések soran, vagy héolvadaskor emelkedik meg kicsit a viz szintje a belteriileti szakaszon,
de a kiépitett mederben a lefolyas zavartalan. A 2013-ban megvaldsitott patakmeder-rendezés
Iehetéve tette, hogy a korabban gondot okozo arvizek mar nem veszélyeztetik a patak melletti
ingatlanokat.

2021. 4prilis 1. napjan a vizvédelmi hatdsdg ellendérzést tartott az ostorosi to kérnyezetében,
mely soran megallapitist nyert, hogy a védmiivek rossz éllapotban vannak, felujitasra
szorulnak. A hatdsag hatarozattal kitelezte a to kezeldjét a vizszint biztonsagos cstkkentésére,
a tulajdonosokat pedig hataridé tlizése nélkiil a védmiivek feltjitasara. A vizszint csékkentésre
keriilt, a védmiivek feltjitdsa 2024. évben sem kezd6dott el.

FOLD, TALAJVEDELEM

A telepiilés egyes részei kozott eltérd a talajmindség, amely tobb okra vezethetd vissza:

viz és szél milyen mértékben okoz talajeroziot,

cstkken a biologiai aktivitds, megjelenik a f51d ,nemhasznélatanak™ karos hatasa,
a szerves anyag cstkkenése,

a talajszennyezés.

1

Ostoroson azért a legnagyobb veszélyt a talajerézié jelenti, ami ellen a folyamatos
névényboritottsag ¢és a belviz elvezetés tervezett megoldésa hatékony védekezést jelenthetne.
Egyre nagyobb feliilleten lenne szlikség talajtakarasra, mely a talajer6ziét cstkkenthetné.
Pozitivumként jelentkezett, hogy egyre tobb teriiletet vonnak miivelés ald a telepiilésen.

ZOLDTERULETEK

A teleptilés zoldteriileteihez tartoznak a jardak és uttestek kozotti savok, melynek gondozasat a
magantulajdonnal hatdros teriileteken a fii nyirasat, elékertek gondozaséat, a téli hoeltakaritast
az ingatlan-tulajdonosok végzik, a sdvények, fasorok, kdztemetd és egyéb zdldteriiletek
gondozéasat a zoldhulladék, falevelek eltavolitisat az Onkormanyzat végezteti vagy végzi el.

A kozség négy jatszotérrel rendelkezik, ellendrzésiik a jogszabalyi el6irdsoknak megfelelden,
folyamatosan torténik. Allapotuk jo, megfelelnek az EU-s szabvanyoknak, a felilvizsgalatot
négyévente kell elvégeztetni. A negyedik jatszotér az 4j lakdparkban fittness-park €s jatszotér
egylitt 2020-ban keriilt 4tadésra.

Sziikséges a fasitasi akcidk folytatdsa mind a kozlekedési utak mentén, mind a Szent Istvan
parkban, illetve az elhanyagolt teriiletek rehabilitacidja érdekében. Tovabbra is felkérjiik a civil
szervezeteket, lehetdséget biztositunk a koérnyezetvédelem helyi teenddibe torténd
bekapcsolodasukra.



Osztdl tavaszig folyamatosan végezzitk a feltjitdsra, javitisra szoruld kdzteriileti padokon,
utcai hulladékgyijtékon, korlatokon a festési, potlasi és karbantartasi munkékat.

A zoldteriiletek és kdzteriiletek védelme érdekében 2019, évben telepitett 5 db, illetve a 2023-
ban beszerzett 1 db kutyatirGlék-tarolé tiritése folyamatosan trténik.

HULLADEKGAZDALKODAS

Ostoros a Heves Megyel Regionalis Hulladékgazdalkodasi Térsulas tagja. A telepiilésen 2017.
oktéber 1. napjatél 2022, szeptember 30-ig az NHSZ Eszak-KOM Nonprofit Kft., 2022,
oktéber 1. napjatél a Szelektiv Hulladékhasznosité és Komyezetvédelmi Nonprofit Kit. végezte
a kommunalis szilard és szelektiv hulladékgyijtést a hulladéktérvényben és az énkormanyzati
rendeletben foglalt eldirasoknak megfeleléen az Egri Hulladékgazdélkodasi Nonprofit Kit
alvéllalkoz6 kozremiikddésével. 2023. julius 1. napjatél a Magyar Allam és a MOHU MOL
Hulladékgazdalkodasi Zrt. kozott 1étrejott koncesszids szerzddés értelmében 2023, jalius 1-t6]
a MOHU MOL Hulladékgazdalkodasi Zrt., mint Koncesszids Térsasag végzi a magyarorszagi
telepiilési szilardhulladék begytijtését, valamint gondoskodik annak kezelésérél a korabbi
alvéllalkozé kézremiikddésével.

A hulladék a Heves Megyei Regiondlis Hulladékgazdalkodasi Tarsulas tulajdonaban lévo
hejépapi hulladéklerakdban keriil elhelyezésre. A helyi hulladékleraké évekkel ezelétti
bezarasa utdn a Tarsulds tagonkorményzatainak kozds pdalyazata alapjan az érintett
snkormanyzatok hulladéklerakoéinak rekultivacidja befejez8dott, az utdégondozas és ellendrzés
folyamatos.

A lakossag 2017 oktdber 6ta kéthetente haromféle (miianyag, fém és papir) szelektiv hulladékot
tud kihelyezni az ingatlana elé. A gyiijtéshez a Szolgaltatd ,,sarga kukat” biztosit, €s mindenki
—a sdrga kukan kiviil - a gy(jtétt mennyiségnek megfelels szamu sajat atlatszo zsdkot helyezhet
ki.

A biolégiailag lebomld szerves hulladékok (zoldhulladék) szelektiv gytijtése 2016. december
elejétdl szervezett modon valosult meg. Tavasztol-Oszig kéthetente hazhoz mend
zbldhulladékgyijtés valosul meg, ehhez a szolgaltatd , kék kukat” biztositott, illetve a gyljtdtt
mennyiségnek megfelelden atlatszo zsakban is kihelyezhetd a z6ldhulladék.

A keletkezett inert hulladékot — épitési térmeléket — tovabbra is az egri szemétatrako telepre
lehet szallitani.

A kozszolgaltatd 2024. évben a hazhoz mend lomtalanitas helyett szervezett lomtalanitast
hajtott végre. Maximum 2 m>-ig ingyenesen elszallitasra keriilt, e folott az alabbi, egyedi
megrendeléssel lehet élni: konténer rendelés esetén a kihelyezési dij: 26.000,- Ft + AFA, a
szallitasi, elhelyezési, kezelési dij (Tiszafiiredre) 146,- Ft/kg + AFA

A koézszolgaltatd Eger, Homok utca 26. sz. alatt hulladékgytjté udvart miikddtet, ahol a
hulladékgazdalkodasi kbzszolgaltatasi dijtartozassal nem rendelkezd, szolgaltatasi teriileten €16
lakosok leadhatjdk nem veszélyes (papir, liveg, mianyag, zold-, lom, elektromos és
elektronikai, fém, étolaj és hasznalt gumiabroncs, tovabba a veszélyes hulladéknak minésiilé
akkumulator, szarazelem, gyogyszer, festék és lakkmaradékok goéngydlege, motor- és
hajtomiiolaj, fénycsovek és izzdk) hulladékokat.



A hulladékudvarban valé elhelyezés — sajat beszallitds esetén — dijmentes, évente max. 600 kg.,
alkalmanként 150 kg tomegig.

Az nkormanyzat latja el a kdzteriileti illegalis hulladék lerakohelyek felszamolésat, a bevezetd
utak megtisztitasat, az utak portalanitasat, és az tGtpadkak zazalékkal torténd javitdsat kozcéla
munkasok alkalmazasaval. Lakossagi Osszefogassal jelentds mennyiségli hulladek
Ssszegylijtésére keriilt sor mind belteriileten, mind kiilteriileten. Sajnos azonban az illegalis
hulladék minden évben Gjraképzodik.

Az dnkormanyzat a 2024. évben is folyamatosan foglalkoztatott kozcélti munkdasokat a kdzség
koztisztasdgi helyzetének fenntartdsa, a feladatok ellatasa érdekében. A kozeéli munkdsok a
konkrét tisztdntartdsi munkakat latjak el. Folyamatosan és rendszeresen ellenérzik az utcai
hulladékgytijtéket, és jelzik az illegilis hulladék lerakohelyeket. Utobbiak felszamoldsa az
észrevételt kovetd par napon beliil elszallitisra keriil a kiilteriiletekr6l. Amennyiben
megallapithatd a hulladék tulajdonosa, akkor szabalysértési eljaras lefolytatasat
kezdeményezziik. A lakossig bevonasaval tartott szemétgylijtések keretében is t6bb illegalis
lerak¢é felszamolasara keriilt sor az elmult években. Sajnos, a szabélysérték Ujra €s djra
elhelyezik az érintett teritleteken a hulladékot, igy a probléma allanddsult.

ZAJVEDELEM

Mivel a telepiilés nem f6 kozlekedési Gtvonal mentén taldlhatd, igy a kdzutak nem okoznak
jelentds zajterhelést, vasttvonal nem érinti a kdzséget.

Az ipari zajvédelmi kovetelmények betartdsanak ellenérzése a teriiletileg illetékes
koémyezetvédelmi hatdsag feladata.

A szabadidbs tevékenységek, vendéglatéegységek, haztartdsi tevékenységek zajvédelmi
kovetelményeinek betartdsa javul. A szabadtéri rendezvények szervezdi évrdl évre elegendd
dvintézkedést tesznek annak érdekében, hogy a rendezvények kodrnyezetében lakokat ne érje
karos zajhatas.

TERMESZET ES TAJVEDELEM

Az Ostoros és Novaj kdzség hataraban talalhatd Csatés-volgyben, valamint a Novaji-patak
volgyében bal oldalt taldlhatdo Ostorosi-volgyben (helyi védetté nyilvanitott teriiletek) lévo
gyepteriileten értékes maradvanyai taldlhatok az erddssztyepp névényzetnek, amely egykor
hazank egész alfoldi és dombvidéki tajan elterjedt volt.

A maradvanyoknak orszagos jelent6sége van, mivel mara a 1§szon kialakult erdéssztyepp, mely
egykor Magyarorszag 9 %-at borifotta, szinte teljesen eltint (0,07 %).

A meglévd allomanyok erbsen leromlott allapotba kertiltek. Ezen névényzet vizsgalatdhoz
legt6bb segitséget a Bitkkalja nyujtja, aminek maradvanyfajtai e két teriileten megtalalhatok.

A Csatés-volgy egykor legeltetett volgy a kozéphegység és az alfold hatéran, az itt talalhato
erdé megdrizte az alfldi t4) sajatossagait, mint a Biikkalja barmely més része. Ezt mutatja
olyan nbévényfajok jelenléte, ami az egész Biikk-hegységben nem fordul eld.

A vdlgy bal oldalan talalhat6 egy molyhos t6lgyes erdd maradvénya, amely az 8si erdéssztyepp
erdé-cserje-gyep mozaikossdgat megdérizte. A teriileten sok igen ritka védett novényfaj
talalhato.



A masik teriilet a Novaj-patak volgyében talalhaté szintén sok védett ndvénynek ad otthont.
Ennek gondozasat csak megfelelé idonkénti kaszalassal lehet fenntartani. A teriilet
gondozaséra, jelenlegi allapotuk megérzésére hosszi és rovid tava tervet kell késziteni a
felelosségi rendszer meghatdrozasdval. A terlilet bérléje a teriiletet a miivelési agnak és
védelemnek megfelelden gondozza.

Az it él6 Allatvilag védett alloméanyanak meg6rzésére a vadasztarsasagokkal szoros
egylittmiikédést kell kialakitani.

Ostoros kozség az Egri Bikkalja kistijba tartozik. Megoérizte falusias jellegét, a kertes, fas
telepiilési format. A természetes tijjelleget a nagyiizemi intenziv gazddlkodéas megrongalta, de
az utobbi évtizedben lecstkkent tablaméretek, a foldek nevesitése a termesztett ndvények
sokfélesége 0jbol megjelent.

A vizes él6helyek visszaalakulasa, a rétek legeldk természetes kezelése j6 irdnyba mozdult el a
tajjelleg megdrzése szempontjabol.

A partfalszakadasokra és pincékre késziilt hosszu tavi terv, a folyamatos helyreallitas, egyrészt
a régmult hagyomdanyok megOrzését, masrészt kornyezeti ¢s katasztrofa esemeények
bekdvetkezésének megelozését szolgalja.

ENERGIAGAZDALKODAS
Az  elektromos és  géz-energia  szolgaltato a  térséghen az @ MVM.

KEOP palyazattal 2015. évben harom dnkormanyzati intézmény — Alapszolgaltatasi Kdzpont,
Ovoda, Onkorményzati Hivatal — napelemes rendszer telepitésével energetikai korszeriisitése
valésult meg, amely szémszerlsitheté megtakaritast jelentett az év lezarasat kovetéen. 2022.
évben benyhjtasra keriilt a kzszolgaltatohoz egy 20 KW-os hézi kiserdm( megvaldsitasara
vonatkozo igénybejelentés, mellyel 2023-ban megvaldsult az énkorméanyzati hivatal teljeskorii
villamosenergia-fejlesztése. A felszabadulé 3,5 KW-os napelem-rendszer feltjftva az
Egészséghazra kertilt athelyezésre.

2015. évben szintén lezdrisra keriilt az energiatakarékos kozvilagitds korszertisitése. 476 db
lampatest korszer(i LED fényforrdsokkal lizemeld 0j lampatestekre torténd cserélése tortént
meg. A korszerlsitést kovetden 2016. évidl kezdddden a tervezett évi 1 millio forintos
csokkenéssel szemben mintegy 4 millio forintos csokkenést sikeriilt elérni a kozvilagitasi
villamos energia fogyasztasban, amely azonban az energiadrak emelkedése miatt a megtakaritéas
egyre csdkken.

A ,kornyezetterhelés” csOkkentése egyrészrol a LED fényforrasok iranyitott fényébdl fakad,
ami a fényszennyezést egyértelmiien csdkkenti, viszont nehezen szamszer(isithetd. A LED-
lampa nem szor fényt felfelé.

2017. évben az dnkormanyzati hivatal épiiletének energetikai fejlesztésére kerlilt sor, ennek
keretében a nyilaszarok cseréje, flitéskorszeriisitése valosult meg 29,9 millid forintos
beruhazassal, igy téli idészakban a hdszivattyl jelentds gaz-energia megtakaritast jelent azota
is.



2018. évben pedig a Rédei Miklos Kozosségi Haz energetikal korszeriisitése tdrtént meg
napelemes rendszer telepitésével, részleges nyilaszaroé cserével, illetve fiitéskorszertsitéssel 75
millié forintos beruhdzas keretében, igy az épiilet villamos-energia ellatasa és fiitése a
napelemes rendszerrel megoldott.

2019. évben megtortént a Mini Bélesdde kialakitasa, 2019. marcius 1. napjaval megkezdte
miikddését. Az épiilet napelemes rendszer kiépitésével - palydzati forrds esetén - tovabb
korszertsithetd.

2019. évben onerébdl valésult meg az Alapszolgéltatasi Kozpont fiitéskorszerisitése és a
nyilaszardk cseréje.

2020. évben megvaldsult az dnkormanyzati hivatal klimaberendezéssel tdrténd ellatisa, mely
2021. évben kiterjesztésre keriilt az Alapszolgaltatasi Kozpontra, az Ovodara, Bolestdére és a
Kozosségi Hazra.

Az FEgészséghiz és az Alapszolgaltatisi Kdzpont szigetelésének tovabbi energetikai
korszeriisitése érdekében figyelemmel kisérjilk a palyazati lehetdségeket.

(Osszességében elmondhaté, hogy 2024-ben a telepiilést érinten leginkdbb belteriileti
csapadékvizelvezetd rendszer karbantartasaban tortént fejlédés. A kdmyezeti elemek allapota
kedvezd, melyek fenntartdsira és a jelenleg még esetleg kedvezdtlenebb allapotok javitasara
vagy felszamolasara a jov6ben is térekedniink kell.

A telepiilés villamos-energia ellatasa érdekében a napelem-telep megvaldsitasat, valamint a
csapadékviz elvezetést is kiemelten kell kezelni,

Bijt Laszlé dr. Andrasko Dénes
polgiarmester jegyzéd
....... /2024. (XII. 19.)

Képviselo-testiileti hatdrozati javaslat
Targy. Tdjékoztaté Ostoros telepiilés kérnyezeti dllapotdrdl
Ostoros Kozségi Onkormdnyzat Képviseld-testiilete fenti targyn elGterjesziést megtdrgyalta és

az alabbi hatarozatot hozza:

A KépviselG-testillet — A kdrnyezet védelmének dltalanos szabdlyairdl szold 1995. évi LIII
torvény 46. § (1) bekezdés e) pontidnak eleget téve - a telepiilés 2024. évi kdrnyezeti dllapotdardl
52016 lakossdgi tdjékoztatot az ellterjeszies szerint jovahagyja.

Felhivia a jegyzdt, hogy a tdjékoztatot a telepiilés honlapjan tegye kézzé.

FelelGs: Polgdarmester, Jegyzd
Hatarido: 2024. december 31.
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Ostoros Kizségi Onkormdnyzat Képviselo-testiilete
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Eléterjesztés a Képviseli-testiilet 2024. december 19-i iilésére

Eléterjesztés targya: Polgarmester illetményének es kaoltségteéritésenek megallapitasa

Eldterjesztést készitette: dr. Andrisko Dénes jegyz0
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Tisztelt Képviseld-testiilet!

A Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. tdrvény (a tovabbiakban:
Mitv.) médositasarol szold 2024. évi LVIIL torvény 1. §-a alapjan:

A Magyarorszdg helyi énkormdanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény (a fovdbbiakban:
Mor) 71. § (1)—(4} bekezdése helyébe a kivetkezG rendelkezések lépnek:

. (1) A fOpolgdrmester megbizatdsdnak idtartamdara havonta a (4a) bekezdés szerinti, a
Kozponti Statisztikai Hivatal dltal hivatalosan kozzétett, a 1drgyévet megeldzd évre vonatkozé
nemzetgazdasdgi havi dtlagos brutté kereset (a tovabbiakban: nemzetgazdasagi datlagkereset)
hatszorosdanak megfeleld dsszegii illetményre, valamint illetménye 15%-dnak megfeleld dsszegii
koliségiéritésre, tovabbd a minisztert jogszabdly alapjan megilleté egyéb juttatasokra jogosull.

(2) A megyei jogu varos polgdrmestere, a févdrosi keriileti onkormanyzal polgarmestere
megbizatdsanak idStartamdra havonta a nemzetgazdasdgi dtlagkereset négy és félszeresének
megfeleld dsszegli illetményre jogosull.

(3) A varmegyei énkormdnyzat kézgyiilésének elndke megbizatdsdnak idStartamdra havonta a
nemzeigazdasagi dtlagkereset négyszeresének megfelel§ ésszegii illetményre jogosult.

(4) A polgdrmester megbizatdsanak idotartamara havonta

a) az 300 f8 és az az alatti lakossdgszdamu telepiilés esetében a nemzetgazdasagi dtlagkereser
1, 5-szeresének;

b) az 501-1500 13 kézoui lakossagszami telepiilés esetében a nemzetgazdasdgi dtlagkereset
1,75-szeresének;

c) az 1501-2000 15 kozétti lakossdgszdmii telepiilés esetében a nemzetgazdasagi dtlagkereset
kétszeresének,

d) a 2001-5000 f& kizotti lakossdgszamii telepiilés esetében a nemzetgazdasdgi atlagkereset
a telepiilés 2,25-szeresének;

e) az 500110 000 f6 kozotti lakossdagszami telepiilés esefében a nemzetgazdasagi atlagkereset
két és félszeresének;

1) a 10 001-30 000 /8 kozotti lakossdgszdamil telepiilés esetében a nemzetgazdasdgi atlagkereset
haromszorosdnak;

g) a 30 000 f5 feletii lakossdgszamui telepiilés esetében a nemzetgazdasdgi atlagkereset hdrom
és félszeresének megfeleld dsszegl illetményre jogosult.”

2. §-a alapjan:
Az Morv. 71, §-a a kivetkezd (4a) bekezdéssel egésziil ki:

.(4a) A [fSpolgdrmester, a megyei jogu vdros polgdrmestere, a févdrosi keriileti
dnkormanyzat  polgdrmestere, a  vdrmegyei Onkormdanyzat kozgyilésének elnike,
a polgdrmester (e bekezdés alkalmazasiban a tovabbiakban egyiitt: polgdrmesier)
illetményének szamitdsandl a itdrgyévet megel6zd évnek a janudr elsé napjatol december
utolsé napjdig tarto iddszakdra vonatkozo, a legaldbb 5 fét foglalkoztaté vallaikozasokndl,
a koltségvetési intézményeknél és a foglalkoztatds szempontjabdl jelentds nonprofit
szervezeteknél teljes munkaidében alkalmazdsban dliok brutté dtlagkeresetére vonatkozdan



a nemzelgazdasagi dtlagkeresetet kell alapul venni. A nemzetgazdasdagi atlagkereset alapjdn
szamitott illetményre a polgdrmester a targyév julius 1-jétdl jogosult. ™

A 5. § alapjan:

Az Motv. ,, Atmeneti rendelkezések” alcime a kovetkezd 146/M—0. §-sal egésziil ki:

L146/M. § E  torvémynek a Magyarorszdg helyi onkormdnyzatairol szolo 2011, évi
CLXXXIX. tdrvény médositasarol sz6l6 2024, évi LVIIL torvénnyel megdllapitott 71, § (1)—
(4a) bekerdésében foglaltakat 2024. oktober 1-jétol kell alkalmazni. A 71, ¢
(4a) bekezdésében meghatdrozott polgdrmesterekre vonatkozéan a polgdrmesteri illetmény
2024. évi megdllapitisa a 2023. év janudr—december kozti idoszakban a teljes munkaidében
alkalmazdsban dallok esetében a legalabb 5§ fot foglalkoztato villalkozdsokndl,
a koéltségvetési intézményeknél és a foglalkoztatis szempontjabol jelentds nonprofit
szervezeteknél a 2024-ben kizzétett nemzefgazdasdgi dtlagkereset alapulvételével torténik.

3

2023-ban (KSH kézlemény a kiilénb6z6 elldtisok alapjaul szolgald f8bb statisztikai adatokrol,
Megjelent: Hivatalos Ertesité 2024/12.) a havi brutté atlagkereset kerekitve 589.100,-Ft volt.
Ostoros kozség lakossdgszéma a KSH adata alapjan: 3051 6

Fentiek alapjan Bojt Laszlo polgarmester Ur illetménye 589.114 Ft x 2,25 azaz 1.325.500 Kt

AMDbBtv, 71. § (6) bekezdése kimondja, hogy a féallasu polgdrmester havonta az illetményének
15 %-dban meghatirozott Osszegli koltségtéritésre jogosult. Az illetmény valtozaséval a
koltségtérités osszege (1.325.500 Ft 15 %-a) 198.825 Ft/ho.

A fenti sszeget a képviseld-testiilet nem tudja megvaltoztatni, mivel nincs mérlegelési jogkore.

Kérem a Képviseld-testiiletet az elGterjesztés megtargyaldsara és a hatarozati javaslat
elfogadasaral
Ostoros, 2024, december 12.

Tisztelettel:

Zsebéné dr. Dobd Marianna
PTB elnsk



Hatarozati javaslat:
...[2024. (X11.19.) szamu Képvisel6-testiileti hatarozat:
Targy: Polgarmester illetményének és koltségtéritésének megallapitasa

Ostoros Kozségi Onkorményzat Képvisels-testiilete Magyarorszag helyi 6nkormanyzataird!
szG316 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Motv.) 71. § (4) bekezdés d) pontjara
figyelemmel, Béjt Laszlo foallast polgarmester illetményét 2024. oktdber 1-jei hatallyal havi
brutté 1.325.000.- Ft-ban allapitja meg, koltségtéritésének &sszegét pedig az Mdtv. 71. § (6)
bekezdése alapjan bruttd 198.825.- Ft-ban hatarozza meg.

Felelés: Jegyz6
Hatarido: azonnal



Ostoros Kozségi Onkorméinyzat Képviseld-testiilete

3326 Ostoros, Hisdk tere 4.

Eloterjesztés a Képviseld-testiilet 2024. december 19-i iilésére

Eldterjesztés targya: Javaslat az alpolgarmester tiszteletdijanak ¢és koltségteritésének

megallapitasara

Eldterjesztést készitette: dr. Andrasko Dénes jegyzd

Targyalja:

Képviseld-testiilet
Humanerdforras Bizotisdg
Pénziigyi es Telepiilésfejlesziesi Bizotisag

Ulés médja:
Nyilvanos

Zart

Szavazas modja:

Egyszerd tébbség
Minositett tobbség

Egyeztetve:
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Tisztelt Képviseld-testiilet!

Magyarorszag helyi énkormanyzatairél szolo 2011, évi CLXXXIX. térvény (a tovdbbiakban:
Motv.) 71. § (4) bekezdés d) pontja alapjan a polgarmester illetménye brutté 1.325.500 Ft az
2001-5000 {6 lakossagszam telepiilés polgarmestere esetén.

Az Motv. 80. § (2) bekezdése alapjan ,, o tarsadalmi megbizatast alpolgdrmester tiszteletdijat
a képviselé-testiilet dllapitja meg gy, hogy az nem haladhatia meg a tarsadalmi megbizatasi
polgdrmester tiszteletdija 90%-Gt. A tarsadalmi megbizatdsiu alpolgdrmester a tiszteletdija
egészérdl vagy meghatdrozott részérdl a képvisel-testitlethez intézett irdsbeli nyilatkozataval
lemondhat.”

Dr. Darvai Laszl6 tarsadalmi megbizatdsu alpolgarmester tiszteletdija maximum 596.300.- Ft
Osszegben lenne megéllapithatd. Ebben az esetben az alpolgdrmester az Mdétv. 80. § (3)
bekezdése szerint tiszteletdijinak 15 %-dban meghatdrozott mértéki koltségtéritésre, azaz
89.445 Ft-ra lenne jogosult.

Dr. Darvai Léaszld alpolgarmester Ur elbzetesen, irdsban nyilatkozott, hogy a korabbi
alpolgarmesteri tiszteletdijjal megegyez0 mértéki tiszteletdijat kér megéllapitani, az ezen feliili
Osszegrél lemond, igy a tiszteletdijat 80.000.- Ft/hé Gsszegben javaslom megallapitani.
Koltségtéritése a tiszteletdij 15 %-a, azaz 12.000.-Ft/ho.

Kérem a Képviselo-testilletet az elbterjesztés megtirgyaldséra és a hatdrozati javaslat
elfogadasaral

Ostoros, 2024. december 12.
Tisztelettel:
Zsebéné dr. Dobé Marianna
PTB elntk
Hatarozati javaslat:
.../2024, (XIL.19.) szamu Képviselo-testiileti hatarozat:
Targy: Az alpolgarmester tiszteletdijanak és koltségtéritésének megéllapitasa
Ostoros Kézségi Onkorményzat Képviselé-testiilete Magyarorszdg helyi énkorményzatairol
sz0l6 2011, évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Motv.) 80. § (2) bekezdésére és (3)
bekezdésére figyelemmel, Dr. Darvai Lészl6 tarsadalmi megbizatast alpolgarmester
tiszteletdijat tovabbra is havi bruttd 80.000.- Ft-ban allapitja meg, koltségtéritésének dsszegét

pedig az Moty. 80. § (3) bekezdése alapjan brutté 12.000.- Ft-ban hatirozza meg.

Hatarid6: azonnal
Felelds: jegyzd



Ostoros Kizségi Onkorményzat Képviseld-testiilete
3326 Ostoros, Hosok tere 4.

Eloterjesztés a Képviselo-testiilet 2024, december 19-i iilésére

Eléterjesztés tdrgya: Javaslat az Ostorosi Szél6firt Ovoda és Mini Bolesfde Szervezeti és
Miukddési Szabalyzatanak modositasara

Eloterjesztést készitette: dr. Andrasko Dénes jegyzo

Targyalja:

Keépviselt-testiilet
Huméner&forrds Bizottsae
Pénziigyi és Telepiilésfejlesztési Bizottsag

Ulés modja:
Nyilvanos

Zart

Szavazds modja:

Egyszer( t6bbség
Minositett tobbség

Egyeztetve:

D2l
Bijt Lsiszlﬁ!pulgi mester/-~




Tisztelt Képviselo-testiilet!

Az Ostorosi Széléfiirt Ovoda és Mini Béleséde igazgatéja megkiildte a fenntartd részére az
intézmény hatalyos jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen atdolgozott Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat annak érdekében, hogy a fenntarté az abban foglaltakat ellenérizze, jévahagyja. A
modositasra a 2024, janudr 1. napjén hatalyba lépett jogszabalyi valtozdsokra tekintettel keriilt sor.

Az allamhaztartasrol szolo 201 1.évi CXCV. térvény 9. § b) pontja alapjan ., ha torvény eltérden
nem rendelkezik, a koltségvetési szerv iramyitdsa a kovetkezd hatdaskorok gyakoridsat jelenti a
koltségvetési szerv szervezeli és miikodeési szabalyzatanak jovahagydsa.”

A nemzeti kznevelésrdl sz9016 2011, évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 25. § (1) bekezdése
értelmében az Gvoda igazgatdja a nevelbtestiilet bevonasdval késziti el az intézmény szervezeti €s
miikddési szabalyzatat, amelyet a fenntartd hagy jova.

Nkt. 25. § (1) bekezdés: .4 kéznevelési intézmény miikidésére, belsd és killsé kapcsolataira
vonatkozo rendelkezéseket a szervezeti és mitkédeési szabdlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ)
hatdrozza meg. Az SZMSZ-t az igazgaté a neveldtestiilet bevonasdval késziti el és az intézmény
honlapjan kizzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntartd hagyja jovad.”

Az Nkt. 83. § (2) bekezdés g) pontja szerint a fenntarté jovahagyja a kdznevelési intézmény
SZMSZ-ét.

Nkt. 83. § (2) bekezdés g) pont: (2} [A fenntartd] g) jovahagyia a kbznevelési intézmény SZMSZ-
ét, pedagdgiai programjat, éves munkatervél, tovabbképzési programjat, tantargyfelosztdsat,”

A pedagogusok 1j életpalydjardl szolo 2023. évi LII torvény életbe 1épése sziikségessé tette az
6voda Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatinak modositasat, mely a fenntarté jovéhagyésat
kavetden 1ép életbe.

Igazgatd asszony kiséré levelében tételesen megjeldlte, hogy milyen véltozésok keriiltek
atvezetésre. A modositott Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot az elGterjesztés melléklete
tartalmazza.

Kérem a Tisztelt Képviselé-testiiletet az dvoda mddositott Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak
elfogadasara!

Bojt Laszlo
polgarmester

../2024. (XI1.19.) szami
Képviselo-testiileti Hatarozat

Targy: Az Ostorosi Széléfiirt Ovoda é Mini Boleséde Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak médositasara

Ostoros Kézségi Onkormdnyzat  Képviseld-testillete (a tovabbiakban: Képviseld-testiilet)
Jjévdhagyja az Ostorosi Sz6ldfiivt Ovoda és Mini Boleséde Szervezeti és Miikidési Szabdlyzatcnak
egységes szerkezetbe foglalt médositdsit.

A Képviseld-testiilet felkéri az igazgatot a modositolt és egységes szerkezetbe foglalt Szervezeli és
Miikodeési Szabdlyzat kbzzétételére.

(meliéklet: Szervezeti és Miikédést Szabdlyzat)

Hataridd: azonnal
Felelds: polgdrmester, ovoda igazgato



Az Ostorosi Szoléfiirt Ovoda és Mini Bolesode
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat moédositasanak tartalmi elemei

Az Ostorosi Sz616fiirt Ovoda és Mini Boleséde intézményi Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat
dokumentumanak modositdsat a 2024. januar elsejétdl érvénybe 1ép6 2023. évi LII. torvény a
pedagdgusok Gj életpalydjardl és az annak végrehajtdsardl szolo 401/2023. (VIIL 30.) Korm.
rendelet indokolta.

A dokumentum modositasat a jogszabalyi kotelezettségnek eleget téve az igazgatd és a
nevelttestiilet kdzdsen készitette el €s a sziildi szervezet éli a véleményezési jogaval.

1.

Ezek alapjan a kévetkezd modositasok torténtek a teljes dokumentumra vonatkozdan:

a jogszabalyi hivatkozasokban A kozalkalmazottak jogallasardl széld 1992, évi
XXXIIL torvény és az annak a végrehajtasarol szold 326/2013. (VIIL 30.) Korm.
rendelet helyett a 2023. évi LIL t6rvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol és az annak a
végrehajtasardl szol6 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet kertilt modositasra,

az intézményvezetd elnevezeés helyett az igazgatd elnevezés haszndlata,
intézményvezetd helyettes helyett igazgatohelyettes,

az intézmény valamennyi alkalmazottja tekintetében: koéznevelési foglalkoztatotti
jogviszony, koznevelési foglalkoztatott, kdznevelési dolgozo elnevezeés megjelolése

A kivetkezd modositasok torténtek:

A 2024, janudr 01. napjdtol érvénybe 1épd Alapité okirat valtozdsai atvezetésre
keriiltek.

5.3.2. A neveldtestiilet miikédésére vonatkozo dltalanos szabdlyok pontban modosult a
nevelGtestiilet dontési, véleményezési €s javaslattevd joganak kore a Puétv. 171. §
alapjan.

Ostoros, 2024, december 10.

...................................................

Rétiné Godd Aliz
igazgato



Ostorosi Sz816fiirt Ovoda és Mini Béles6de

Szervezeti €s Milkodési Szabalyzata

2024

Készitette: Rétiné Godo Aliz igazgatd a neveldtestiilet bevonasaval
Jovahagyta : Ostoros Kozségi Onkormanyzat Képvisels Testiilete

Az Ostorosi Sz8léfirt Ovoda és Mini Boéleséde Szervezeti és Miikodési Szabélyzatit az
allamhaztartasrdl sz6lo 2011.évi CXCV. térvény 9. § b) pontja a nemzeti kéznevelésrdl szélo
2011. évi CXC. t6rvény 25. § (1) bekezdése és 83. § (2) bekezdés g) pontja alapjan jovahagyom.

Ostoros, 2024, december ,,.....”

Ervényes: a fenntarté jovahagyast kovetden, visszavondsig.



Az intézmény OM azonositoja:

Készitette:

Intézmeényvezetd

Ph

Legitimacios eljaras

Az évoda Szervezeti és Milkddési
Szabalyzatit a nevelGtestiilet a 2011.
évi CXC. tv. 25. § (4), és 70.§ (2) b)
bekezdésében  biztositott dontési
hataskorében a

/2024, (....). hatdrozatszamon
elfogadta.

.............................................

Neveldtestiilet nevében

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 82. § (6)
bekezdése alapjan az (1)-(5) bek. szerepld a
dokumentumok  nyilvanossidganak  biztositasara
vonatkozd helyl szabalyokat a sziildi szervezet a
Szervezeti €s Miikodési Szabalyzatban véleményezie
és tAmogatja annak megvaldsitisat.

...............................................................

Szildi Szervezet elndke

Tovabba

A neveldbmunkat segit6 alkalmazottak a Szervezeti és
miikddési Szabalyzat tartalmardl a tijékoztatést
megkaptak

...........................................................

Neveldmunkat segitd alkalmazottak nevében

Intézményvezetdi nyilatkozat

Az intézmény felelds vezetéjeként nyilatkozom, hogy a .......co.ooiiiinie, Ovoda mitkdését
meghatarozd Szervezeti és Milkodési Szabdlyzat rendelkezéseinek érvénybelépésével a
fenntartéra, a mitkodtetdre tébbletkételezettség nem harul.

Igazgatd

Ph

A dokumentum jellege: Nyilvanos a 20/2021. EMMI rendelet 82. § (3)* Az SZMSZ-t, a
nevelési-oktatdsi intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni.

Megtalalhaté az 6voda honlapjan: www.ovodaszolofurt.hu

Hatélyos: a kihirdetés napjatél

Ervényes: A kihirdetés napjatol visszavonasig




A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

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

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl

229/2012. (VIII. 28.) Korm.rendelete a nemzeti koznevelésrél sz6ld torvény
végrehajtasarol
2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasardl
(Amr.)

2012. évi . torvény a Munka Toérvénykonyvérdl (Mt.)
A Polgéri Torvénykonyvrol szolo 2013, évi V. térvény
2023, évi LIL toérvény a pedagbgusok 1j életpalydjardl

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 0j €letpalyajarol szolé_ 2023, évi
LIL. térvény végrehaitasardl

2007. évi CLII torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél
451/2016. (X11. 19.) Korm. rendelet az elektronikus ligyintézés részletszabalyairol

2015, évi CCXXIL toérvény az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatisok
altalanos szabdalyairél

2012. évi IL. tdrvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrél

2011, évi CXII. torvény az informacios Onrendelkezési jogrdl és az
informéacidszabadsagrol (Info térvény)

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabdlyairdl
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmeérdl és a gyamligyi igazgatasrol
1993. évi XCIIIL térvény A munkavédelemrol

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

1995. évi LXVI. térvény A kozokiratokrdl, a kozlevéltarakeo!l és a maganlevéltari
anyag védelmérdl

44/2007. OKM rendelet a katasztréfik elleni védekezés €s a polgari védelem dgazati
feladatairdl

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

2007. évi CLIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezetiségekrol.

132/2000. {VIIL. 14.) Korm.rendelet a kozépiiletek fellobogdzésanak egyes kérdéseirdl
1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogéllasardl

370/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet a kltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérol
és belso ellendrzésérdl



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

15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagoégiai szakszolgalati intézmények
mitk§désérél

Az egyenld bandsmodrol é€s az esélyegyenloség elémozditasirdl szolo 2003. évi
CXXV. torvény

33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassdg orvosi vizsgélatardl és véleményezésérol

48/2012. (XIL.12.)) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrdl, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatdsokat ellatd intézményekrdl és a pedagodgiai-szakmai
szolgéltatasokban vald kdzremlikddés feliételeirdl

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgélatardl és
véleményezésérdl szold 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

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

Az oktatasi igazolvanyokrdl szold 362/2011. (XI1. 30.) Korm.rendelet

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol

1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tamogatésarol

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. térvény

46/2001. (XI1. 27.) BM rendelet a szabad vizen vald tartézkodas alapvetd szabalyairol
57016 eldirasaira

2018. évi LXXXIX. térvény az oktatasihyilvantartasrol (Onytv.)

1996. évi XX. térvény a személyazonosito jel helyébe 1épd azonositdsi modokrol €s az
azonositd kddok hasznilatarol

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

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyhjtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mitkddésiik
feltételeirol

2008. évi XLVIIL. toérvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és
egyes korlatairdl

Az Eurépai Parlament és a Tandcs 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 Rendelete a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében toriénd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK irdnyelv
hatélyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet )

(altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

15/2019. (X11. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok ¢s allamhaztartési szakagazatok
osztalyozasi rendjérol

Az egészségligyrol szo6ld 1997. évi CLIV. térvény (Elitv.)
Az Oktatasi Hivatalrdl sz616 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet



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

Az intézmény hatalyos alapitd okirata
Nevel6testiileti hatdrozatok

Igazgatéi utasitasok

Az évoda miikddési és szakmai tevékenységét meghatarozé utmutatasok (Oktatasi
Hivatal):

A sajatos nevelési igényti gyermekek nevelésének irdnyelve
htips:/www.oktatas.hu/pub  bin/dlcad/kozoktatas/kereitanterv/A  Sajatos _nevelesi
leeny u gvermekekovodaineveiesenekiranveive.docex

A nemzetiség Gvodal nevelésének €s a nemzetiség iskolal nevelés-oktatasanak
irdnyelve  https://www.oktatas hwkozneveles/kerettantervek/2020nat/iranyelvek  a
nemzetisegioktatashoz
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I. SZERVEZETI ES MUKODESI MEGHATAROZASA, CELJA, FELADATA

1.1. A szervezeti és mikodési szabédlyzat tartalma

A szervezeli és mitkddési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, milkddésének belsé rendjét, az dvoda, mini bdlesdde kiilsé és belsd
kapesolataira vonatkozd mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mds
szabalyozé norma hataskérbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységesoportok és folyamatok Osszehangolt
miikddését, kapesolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem 4allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet éltal biztositott
jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabdly erre felhatalmazast ad.

1.2. Az SZMSZ célja

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabédlyozott magatartisok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

Az intézmény jogszerii milkodését szabdlyozé alapdokumentumok kire

e Pedagdgiai program

o Szervezeti ¢s milkddési szabalyzat
e Hazirend (6voda)

e Szakmai program (mini blcsdde)
e Hazirend (mini bdlcsdde)

1.3. Az SZMSZ hatailya

A szervezeti és miilkddési szabédlyzat betartdsa az intézmény valamennyi vele jogviszonyban
allé gyermekére és alkalmazottjara nézve kotelezd érvényl. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket azok is kitelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak
helyiségeit, Iétesitményeit, anélkiil, hogy az O6vodaval , mini bolecsédével jogviszonyt
alakitandnak ki (személyi hataly).

A SZMSZ elbirasal érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodds, valamint az
intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az
intézmény képviselete szerinti alkalmaira (teriileti hataly).

A szervezeti és miikddési szabalyzat a nevelbtestiilet hatarozataban foglalt rendelkezés szerinti
idépontban Iép hatalyba, és hatdrozatlan idére szél. Azok a rendelkezések, amelyek a
fenntartora anyagi tdbbletkitelezettséget telepitenek, fenntartd egyetértésével vélnak
hatalyossa (czeket jelen szabalyzat zard rendelkezések cimii fejezete tartalmazza).

Az SZMSZ 2024, december 2. napjan lép hatalyba és hatarozatlan idore, visszavonasig $z0l.
Ezzel egy idében hatalyat veszti a Ostoros Kézségi Onkormanyzat Képviseld Testilletének
113./2018. (XI1.17.) szdmon jovahagyott SZMSZ. Feliilvizsgalata évenként, illetve



jogszabalyvaltozasnak megfeleléen. Modositdsa a igazgatdé hataskdre, a neveldtestilet
bevonéasaval.

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

2.1. Az intézmény meghatirozasa

Az intézmény jellemzdit, igy jogallasat, fenntartdjat, mitkddtetdict, ellatandd alap- és kiegészitd
tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat és az ott
ellatott alap- és ahhoz kapcsoldédd feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast
szolgald vagyoni eszkozok feletti rendelkezési jogosultsagokat az alapité okirat €5 mas
fenntartoi, tovabba mtikodtetdi dokumentumok hatdrozzak meg.

2.1.1. A kiltségvetési szerv neve: Ostorosi Szolofiirt Ovoda és Mini Bolcséde

1.1.2. A kiltségvetési szerv székhelye: 3326 Ostoros, Szent Istvan tér 1.

Telephelye:
Telephely megnevezése Telephely cime
1. Mini Boleséde 3326 Ostoros, Hunyadi Matyas utca 87,

2.1.3. A koltségvetési szerv alapitisanak datuma: 1986.04.11.

2.1.4. A koltségvetési szerv alapitisara, atalakitdsara, megsziintetésére jogosult szerv
megnevezése:

Ostoros Kozségi Onkormanyzat
székhelye: 3326 Ostoros, Hosok tere 4 .

2.1.5. A kiltségvetési szerv iranyité szervének/feliigyeleti szervének megnevezése:

Ostoros Kozségi Onkormanyzat
székhelye: 3326 Ostoros, Hosok tere 4.
2.1.6. A koltségvetési szerv kozfeladata:

A koltségvetési szerv kozfeladata: Magyarorszag helyl énkorményzatairol sz6ld 2011. évi
CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés 6. pontja szerinti dvodai nevelés, Magyarorszig helyi
onkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. trvény 13. § (1) bekezdés 8. pontja szerinti
szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatédsok és ellatdsok, ezen beliil a gyermekek
védelmérd] és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény 42. §-a szerinti bolesddei
ellatas.



2.1.7. A koltségvetési szerv fo tevékenységének allamhaztartasi szakigazati besoroldsa

Szakagazat szama szakdgazat megnevezése

1. (851020 Ovodai nevelés

2.1.8. A killiségvetési szerv alaptevékenysége:

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: az Ostoros Kozségi Onkormanyzat kozigazgatasi
teriiletén é16 és tartdzkodo 3-7 éves gyermekek, tovabbd a teleplilésen dolgozd sziildk
gyermekeinek oOvodai nevelése, napkdzbeni ellatdsa, iskolai életmddra valo felkészitése,
bolesddei ellatas keretében a harom éven aluli gyermekek napkodzbeni ellatasa, az egészséges
életmdd szokdsainak alakitisa, a gyermekek gondozdsa, a gyermek érzelmi nevelése €s
szocializalasa.

2.1.9. A kiltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése

Szakéagazat rend szdma Szakagazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés

Korményzati funkcioszam Kormanyzati funkcid megnevezése

091110 Ovodai nevelés, ell4tas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényll gyermekek dvodai
nevelésének, ellatdsinak szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas milkodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

104031 Gyermekek bélesdédében és mini bélesdédében
torténd ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolesédében, fogyatékosok
nappali intézményében

2.1.10. A koltségvetési szerv illetékessége, milkodési teriilete:

Ostoros Kozségi Onkormanyzat kdzigazgatasi teriilete

2.1.11. A kéltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének felsé hatdra:

A koltségvetési szerv vallalkozasi és kiegészité tevékenységet nem folytat.

2.1.12. A kiltségvetési szerv igazgatéjanak megbizasi rendje

Az intézmény vezetdjét az Ostoros Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete a 2023. évi LIL
térvény a pedagogusok 1j életpalydjardl és annak végrehajtasardl szolo 401/2023. (VIIL 30.)
Kormanyrendelet alapjan, nyilvanos palyazati eljaras Utjan, legfeljebb 5 évre bizza meg é€s
menti fel, felette az egyéb munkaltatdi jogokat a polgarmester gyakorolja.



Jogszabily:

o 401/2023. (VIIL30.) Vhr. 4. § (6) A igazgatdi palyazati eljards elokészitésével
Osszefliggd feladatokat - ide nem értve a palyazati feltételek meghatérozasat
1. a kiznevelési intézményt fenntarto telepiilési tnkormanyzat jegyzije,
2. mds fenntarténil a megbizasi jogkior gyakorléjanak megbizottja (a
tovabbiakban egyiitt: palyaztatd) latja el.

e A kdznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok ellatisara ideiglenes
igazgatéi megbizis is adhato legfeljebb egy évre a 401/2023. (VII.30.) Vhr. 5. § (1)
bek.

e 401/2023. (VIIL30.) Vhr. 5. § (2) Az (1) bekezdés szerinti ideiglenes megbizas nélkiil
a kéznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat a szervezeti és miikodési
szabalyzatban meghatérozott helyettes 14tja el.

o 401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 26. § (1) irja el6 a nevelési-oktatasi intézményben az igazgatoi
(igazgatdi) megbizas feltételeit.

Onkormsinyzati fenntartisi intézmény esetén Nkt 84. § (9) bek. alapjan a telepiilési
onkormdnyzat dént az intézmény

2.1.13. igazgatdéjinak megbizasarol, megbizdsinak visszavonasarol.

LII. tv. 17. § (1) A kioznevelési intézményben a koznevelési intézmény igazgatija
gyakorolja a munkaltatéi jogokat, amelyek - a kinevezéssel, a munkaszerzOdés
megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony
megsziintetésével, a besorolas €s a havi illetmény vagy munkabér megallapitisaval, valamint a
koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatdsai megallapitasaval kapcsolatos munkaltatoi

jogok kivételével - a koznevelési intézményen beliil a szervezeti és milkodési szabalyzatban
meghatarozott médon atruhizhatik.

2.1.14. A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyozé jogszabaly

2023. évi LII. torvény a pedagogusok 4j
) ¢letpaly4jardl és az annak a végrehajtasardl
pedagogus 52616 401/2023. (VI 30.) Kormanyrendelet

K §znevelési foglalkoztatotti jogviszony

A Munka Torvénykdnyvérdl szolo 2012, évi L.

2. Munkaviszony orvény

A kozalkalmazottak jogallasarél szolé 1992.

Kzalkalmazotti jogviszony
evi XXXIII. térvény

4. megbizasi jogviszony A Polgari Torvénykonyvrol szold 2013, évi V.
torvény

2.1.15. A kbltségvetési szerv szervezeti felépitése és miikodése:

Lsd: 1. sz. fuggelék szerinti vazrajza alapjan




2.1.16. A koltségvetési szerv fenntartéjanak

megnevezése: Ostoros Kozségi Onkormanyzat
székhelye: 3326 Ostoros, Hosok tere 4.

2.1.17. A koznevelési intézményre vonatkozé rendelkezések

A koznevelési intézmény
tipusa: tébbcela dvoda-bolesdde

2.1.18. Alapfeladatinak jogszabaly szerinti megnevezése 6vodai nevelés, bolesodei ellatas
2.1.19. Gazdalkodasaval dsszefiiggd jogositvanyok:

Pénziigyi-gazdasagi feladatait az Ostorosi Kézés Onkorményzati Hivatal ( 3326. Ostoros,
Hostk tere 4.) latja el.

2.1.20. A feladatellatisi helyenként felveheté maximalis gyermek-,tanulélétszim a
koznevelési intézmény

A feladatellatdsi  helyjtagozat Maximalis gyermeklétszam
1. [székhelyén 6voda 100
2. elephelyén bélesdde 7

2.1.21. A feladatellatist szolgilo ingatlanvagyon:

ingatlan vagyon felettijaz ingatlan|
ingatlan cime helyrajzi  [rendelkezés joga vagyifinkcidja, célja
szama a vagyon haszndlati
joga
1.  [3326 Ostoros, Szent Istvan tér 1./441 fenntartd Gvodai nevelés
2. 3326 Ostoros, 809/7 fenntartd bilesédei ellatas
Hunyadi Matyéas utca 87.

2.2. A kéltségvetés tervezésével és végrehajtasival kapceselatos kiilonleges eléirasok

Gazdalkodasaval 8sszefliggd jogositvanyok: A gazdalkodasi feladatokat a ostoros Kdzségi
Onkormanyzat ( 3326. Ostoros, Hosok tere 4.) latja el. A feladat ellatas rendjét a Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabélyzata, a Hivatal és az Ovoda belsd szabalyzatai rogzitik.

2.2.1. A felajitdsi tevékenységek bonyolitdsa

A feltjitasi munkalatok a fenntartd hosszi tvu litemterve alapjan keriilnek végrehajtasra.
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2.2.2. A kéltségvetés végrehajtasara szolgalé szamlaszammal kapcsolatos adatok:

a koltségvetési szerv szamlaszdma: 11739009-16740039

e aszamlavezetd pénzintézet neve: OTP Bank

e aszamlavezetd pénzintézet cime: 3300 Eger Torvényhaz u. 4.
a koltségvetési szerv adoszama: 16740059-1-10

2.2.3. Az intézmény hivatalos bélyegzéinek lenyomata:

. Hosszii” bélyegz6: Az évoda neve, cime ., Korbélyegz3": Kozépen cimer, korben az

évoda neve, cime

Alairasi jogkor
Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore a igazgatdnak van.
Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényl6 igyiratokat a igazgatdhelyettes irja ala.

Az intézményi bélyegz6k haszndlatara a kovetkezd beosztédsban dolgozok jogosultak: az 6voda
igazgatdja, az igazgatOhelyettese, az igazgatd tavollétében helyettesitési mindségben minden
{igyben, a munkakéri leirasaban szerepld ligyekben. Zéarva tartdsuk kotelezd! A kezelésiikre
vonatkozo elbirdsokat az adatkezelési szabalyzat tartalmazza.

3. AKOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE,
STRUKTURAJA, MUKODESE

3.1. Az intézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben ©Onallo. Szervezetével és mikddésével kapcsolatban
Onalldan dént minden olyan ligyben, amelyet a jogszabadly nem utal mas hatiskorbe. Az
intézmény intézményegységei irdnyitasi-vezetési értelemben ©nalld szervezeti egységet
alkotnak.

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasandl azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi koOvetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasigos
mikddtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az 6vodat és mini bolcsddét a igazgatd irdnyitja, vezetd beosztast kdznevelési foglalkoztatott.
Munkajat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az dvoda belsd szabalyzatai 4ltal el6irtak szerint
végzi. Megbizatisa a jogszabalyokban megfogalmazott moédon és idodtartamra torténik,
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visszavondsig érvényes. Feladatait a igazgatohelyettes kozremiikodésével latja el. Munkakori
leirdsat a fenntart6 késziti el.

Intézményen beliil megtalalhato:

e ali- &s folérendeltség,
e azonos szinten belill mellérendeltség.

Az 6vodan belill ala- és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo:

s vezetdk,
e illetve vezetOkhdz tartozd beosztottak.

Az azonos vezetdi szinthez tartozd munkakorsk kozott mellérendeltségi viszony van.

A szerv szervezeti felépitésébdl, struktirajabol adddo, ala- és félérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolesonos egyiittmikodési kotelezettséget is. (Isd. 1. flggelék szervezeti
Vazrajz)

A dolgozok és igazgatd kozdtt szakmai egytittmiikddésre vonatkozd eléirdsokat a munkakori
leirasnak kell tartalmaznia.

3.2. A koltségvetési szerv igazgatéja és feladatkore

A koznevelési intézmény igazgatdja felels az intézmény szakszeril €s tdrvényes mikidéséert,
az ésszerli és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal meghatarozott
munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikédésével kapcsolatban minden olyan ligyben,
amelyet jogszabdly nem utal mas hataskorébe. Az alkalmazottak foglalkoztatdsara, €let- és
munkakoriiiményeire  vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kitelezettség megtartasaval gyakorolja. A igazgatod jogkorét, feleldsségét, feladatait
a kdznevelés agazati torvény és végrehajtsi rendeletei, valamint munkéltatéja hatarozza meg.

A 401/2023. (VI 30.) Korm. rendelet a pedagégusok 1j életpalyajardl szold 2023, évi LII
torvény végrehajtasarol 26. § alapjan az igazgatdja 5 ¢venként nyilvanos palyazati eljaras
keretében (kivétel 26. § (6)-(7 bek.) kinevezett vezetd beosztasu kdznevelési foglalkoztatott.
Munkéjat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsé szabélyzatai altal eldirtak szerint
végzi. Megbizatasa a jogszabdlyokban megfogalmazott modon és idtartamra torténik,
visszavonasig érvényes. Az dvoda vezetésének elsé szAmu vezetd tagja, aki kozvetlentil és
feleldsen iranyitja a igazgatOhelyettest. Kapcsolatot tart az atruhazott hatdskort gyakorlo
vezetbkon keresztill az dvoda kdzosségeivel az SzMSz-ben szabalyozott modon.

A igazgaté felett a munkaltatoi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatdi jogokat az
iranyit6 szerv vezetbje, az dnkormanyzat polgédrmestere gyakorolja.

Munkakéri lefrasat a munkaltatoi jogkort gyakorld polgarmester késziti el.

Igazgatéi megbizas nyilvanos palydzat alapjan adhatd. Ettdl eltérden, a masodik igazgatoi
ciklus esetén a palyazat melldzhetd, ha az igazgatd ismételt megbizésival a fenntarto és a
nevelOtestiilet egyetért. Paétv. 37. § (1) bek.
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3.3. Az évoda igazgatéjanak kiemelt feladatai

a neveld és oktatdé munka irdnyitdsa és ellendrzése,

a nevelStestiilet vezetése, a neveldtestiilet jogkdrébe tartozo dontések elékészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezeése s ellendrzése,

a meghatarozott munkaltatoi jogkdrgyakorlas,

a koznevelési intézmény képviselete és az egylittimilikGdés biztositidsa a sziil6i
kozosséggel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

koltségvetési szerv informaciés és kommunikacios rendszerének kialakitdsa és
miikidtetetése, amely biztositja, hogy a megfeleld informaciok a megfeleld idoben
eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez,

a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelme, az
adatkezelés jogszerliségének, valamint az e tOrvényben eldirt adatszolgaltatiasok
biztositasa

a pedagégusok munkavégzésének szinvonalara nyQjtott munkateljesitményére
vonatkozé helyi kompetencia és teljesitményalap értékelési rendszer részletes
szabalyainak kidolgozasa, a szabalyzat mikodtetése,

a nemzeti és intézményi innepek munkarendhez igazodo6, méltd szervezése.

3.4. A igazgato feladat- és hataskore

a sziil61 kdzdsséggel, a fenntartoval, a mikodtetdvel és a partnerszervezetekkel torténd
egyiittmiikodés,

a neveldtestiilet vezetése,
a nevel6-oktaté munka iranyitasa €s ellenérzése,

a nevelotestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszer(
megszervezeése €s ellendrzése,

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel vald egyiittmiikodés,
a gyermek- ¢s ifjusagvédelmi munka irdnyitasa,
a gyermekbalesetek megeldzésével kapesolatos tevékenység irdnyitasa,

az Ovodai tinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezése.

3.5. A igazgato feladata jarvanyiigyi készenlét idején

Az 4j munkaforma (Home Office) beinditdsdnak elokészitése, miikodtetése

tervezési szakasz: fenntartdoval torténd egyeztetés, munkatarsak bevonddasanak
biztositasa pld. kérdbives felméréssel. a sziilék tdjékoztatdsa -

a rendszer mikodtetése: stratégiai és operativ iranyitasi feladatok ellatasa ellendrzés és
értékelés a mikddési szabélyok és €rtékelési rendszer alapjan

sziikséges korrekciok végrehajtasa: szabalyozd dokumentumok, miikédési gyakorlat
aktualis mddositasainak koordinalasa, ellatasa
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3.6. Az 6voda igazgatéjaval szembeni altalanos elvarasok

az intézményi pedagogiai folyamatok - nevelési, tanulasi, tanitasi, fejlesztési,
diagnosztikai - stratégiai vezetése ¢s iranyitasa,

az intézmény szervezetének és miikidésének stratégial vezetése €s operativ iranyitasa,
az intézményi valtozasok stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa,

az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa,

a vezetdi kompetencidk fejlesztése,

az intézmény jovoképének kialakitisa soran vegye figyelembe az intézmény kiilsé és
bels6 kormyezetét, a folyamatban 1€vé és varhatd valtozasokat,

szervezze meg €s iranyitsa az intézmény jovéképének, értékrendjének, pedagogiai €s
nevelési elveinek megismerését €s tanulasi-tanitasi folyamatokba épiilését,

a pedagdgiai program alapelveit hozza Osszhangba a vezetéi palydzatiban
megfogalmazott jovéképpel,

hatidrozza meg a helyi értékelési rendszer teljesitménycéljait,

a teljesitménycélok véglegesitése, egyeztetés a vezetés tagjaival a belsd
feladatmegosztéasrol,

a teljesitménycélok megvaldsitasanak rendszerszintit nyomon kodvetése a vezetOi
feladatmegosztasnak megfelelden

az irdnyitasa ala tartozd vezetdk teljesitményértékelése,
a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelme,

jarvanyligyi vészhelyzet idején killondsen reagéljon az intézményt érintd kihivasokra,
kisérje figyelemmel a valtozasokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze és hajtsa
végre, csak hiteles forrasbdl informalddjon és dontéseit ennek megfelelden hozza meg.

3.7. Az 6voda igazgatdjanak kizarodlagos jog- és hataskire

a kinevezéssel, a munkaszerz0dés megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolds és a havi illetmény
vagy munkabér megallapitisaval, valamint a kznevelésben foglalkoztatottak egyéb
juttatdsai megallapitdsdval kapcsolatos munkaltatéi jogok a munkéitatéi jogkor
gyakorlasa, személyi és munkatigyi feladatok ellatasa,

hataskére kiterjed az dvoda altal kiadott eredeti elektronikusan hitelesitett munkaltatoi
aktusok (pl.: munkakéri leiras, munkaidé beosztas) kiadasaért, mely a munkavallalok
jogait, kotelességeit és a munkéltatdi elvarasokat tartalmazza,

teljesitmény értékelésével és az annak alapjan t6rténd, az illetményeltérités szdzalékos
mértékére torténd javaslattétellel kapesolatos munkaltatoi jog,

a vezetés tagjainak belst ellenérzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,

gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan t6rténd, az
illetményeltérités szazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatdi
jogot.

kotelezettségvallalas,
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dontés - az egyetértési kotelezettség megtartdsdval - az intézmény miikddésével
kapesolatban minden olyan {igyben, amelyet a jogszabaly mas hataskérébe nem utal,

alairasi, kiadmanyozasi jogkér gyakorlasa.

Az intézmény altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabdlyzatoknak alairdsdra az intézmény igazgatoja egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszerli aldirdsa a igazgatd alairdsaval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomatéval
érvényes.

3.8. Az 6voda igazgatéjanak felelossége

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

felel az intézmény szakszerd és térvényes mikddéséért, fenntarté altal rendelkezésre
bocsatott eszk$zok téle elvarhaté gondossaggal valo kezeléséért

a kotelezd taniigyi nyilvantartast felvaltd elektronikus adatnyilvantartas jogszabalynak
megfeleld bevezetése (KRETA rendszer) intézményi alkalmazasanak biztositasa,

a munkaltatéi aktusokban megfogalmazott elvarisok ¢és kételezetiségek

megismertetéséért és betartatisaért,

az intézmény gazdalkodéasaért, az intézményi vagyon rendeltetésszerti hasznalataért,

a gazdalkoddsban a szakmai hatékonysag és a gazdasigossdg kovetelményeinek
érvényesitéséért,

a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatisi, beszdmolasi,

informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéert €s
hitelességeért,

az intézményi szamviteli rendért,

a kznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléseért,

a Kar altal elfogadott Etikai Kédex betartdasadrt és betartatasaért,

a hatékony informécios és kommunikacios rendszer kialakitaséért és mikddtetéséért,

a minOsitd vizsga, a mindsitési, palydzati, meghjitasi eljaras szakszer(l és torvényes
lebonyolitasaért, a bizottsag torvényes mikodeséért,

gondoskodni arrél, hogy az elektronikus dokumentumok megfelelden kezelésre
keriiljenek, és a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden dokumentdljadk a munkaltatoi
aktusokat,

a belso ellenbrzés megszervezéséért és mikodeséért,
az intézmény munkaltatdi jogkérébol adddo feladatainak elvégzéséért,

az intézmény szamara meghatdrozott feladatoknak €s hataskordknek az intézmény

szervezeti egységeiben dolgozok kozotti megosztasaért,
a igazgatohelyettes iranyitasaért,

a pedagdgiai munka iranyitasaért, ellendrzési, helyi mérési, teljesitményértékelési
rendszerének miikodtetéséért a Pedagdgiai Programban meghatérozottak alapjan,

a pedagdgusok helyi mindsitési szabalyzat alapjan lebonyolitott mindsitd vizsgajan az

ellatja a minositési kévetelményeknek vald megfelelés megallapitisaval kapcsolatos
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feladatokat,

az alkalmazottak élet- és munkahelyi koriilményeire vonatkozd kérdések megoldasaért,
a dolgozok bevonasaval.

a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan az dvoda mikodtetéséhez sziikséges személyi
és targyi feltételek biztositdsaért az ésszer(l, takarékos gazdalkodas megvaldsitasa
érdekében,

a sajat hatdskdrben torténé eldiranyzatmodositasi  kérelmek Gsszedllitasaért,
ellendrzéséért,

a koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért az Onkormdanyzat felé,

a nemgzeti és dvodai linnepek helyi pedagdgiai programokhoz és a munkarendhez
igazodd, méltd megszervezésének biztositasaért,

a balesetek (gvermek ¢és munkavallaléi) megelézésével kapesolatos feladatok
iranyitasaért, ellendrzéséért,

rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapds,
vagy mas elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikddtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntartd egyetértését,
ha ez nem lehetséges a fenntartét értesiteni kell),

az intézmény kiilsé szervek elotti képviseletéért,

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

"oz

a pedagégus gyakornok mindsitd vizsga esedékességét hivatalbdl rogziti az
informatikai rendszerben.

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

a kockazatkezelésért,

a HACCP rendszer mikédietéséért,

a kdzoktatasi intézmények informécids tajékoztaté rendszeréhez kapesolddé kdzérdeki
informéacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgiltatasért; a killonds kozzétételi,
valamint a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok Ostoros kozség
honlapjan keresztiil térténd ellatasaért,

a koznevelési foglalkoztatottak és a koznevelési dolgozdk alapnyilvantartds
rendszerének mikodtetéséért, az adatvédelmi szabalyok megtartdsaért (GDPR), a
vagyonnyilatkozatok drzéséért,

az adatkezelést meghatarozo normak szerinti miikddés ellenérzése

s 7

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtdsaért, az irattari terv €s az iratkezelési
eléirasok folyamatos dsszhangjaért, megfeleld irattar kialakitdsért és miikddtetéséért,
az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositaséért, az iratkezelés felligyeletéért,

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatiba adott vagyonnal kapcsolatosan a

vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerit gyakorlasaért,

a szakért6i bizottsag szakértdéi véleménye alapjan a gyermekek tankotelezettségének

meghosszabbitasaért,



e az a nevel6- és oktatdbmunkat kozvetlenill segité munkakorben foglalkoztatott
szakember, aki az Ovodaban egyéni vagy csoportos felzarkéztato, fejlesztdé vagy
tehetségfejlesztd  foglalkozast tarthat, ammak - megfeleld végzettségérol,
szakképzettségérol a foglalkozas megtartasahoz szilkséges tapasztalatarél -
hozzaértésérdl meggydzodik,

e az alapitd okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az irdnyito
szerv altal kdzvetleniill meghatirozott kdvetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatésaert.

3.9. A kiadmanyozasi jogkor gyakerlasa, eljarasrendje

A kozoktatasi intézmény feladatellatisa sordn keletkezett tigyiratok alairasa, kiadasa, - amely
az ligyirat érvényességi kelléke - a dontés tartalmazza a kiadmanyozoéjanak a nevét, hivatali
beosztasat, ha az nem azonos a hataskor gyakorlojaval, tovabba a dontés kiadményozojanak
alairasat.

A kiadmanyozasi jog (és egyben kételesség) a szervezet igazgatdjat illeti meg, az 6 hataskorébe
tartozik. Mivel nem mindsiil a hataskor atruhazéasanak, ha a hataskor gyakoridja kiadmanyozasi
jogat jogszertien atengedte, ezért a felelésség nem széll at, a hataskdér gyakorlgja teljes
mértékben felel a dontésért.

A igazgatd kiadméanyozdsi jogdt étruhdzhatja, az atrubazott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhdzott jogkor tovabb nem ruhdzhaté. A kiadmanyozasi jog atruhazasa
nem érinti a hatdskér jogosultjdnak személyét és személyes felelosségét. A igazgatd kiildn
utasitasban vagy szabalyzatban kiadmanyozési jogot biztosithat ligyintézonek és vezetbnek is,

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabb kiildhetoségeének
és irattdrazasanak engedélyezésére a igazgatd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény
igazgatdja irhat ald. A igazgatd akadalyoztatisa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az
igazgatd altal - alairdsdval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban -
megjeldlt vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek.

Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

e az intézmény adatai (név, cime, irdnyitdszam, telefonszam, faxszam, e-mail cim),
e az irat iktatdszama,
e az Ugyintézo neve,
e az ligyintézés helye €s ideje,
e az irat alairdjanak neve, beosztasa,
e intézmeényegyseg.
A kiadmdany jobb felsé részében a kivetkezdket kell feltiintetni:
e azirat targya,
o az esetleges hivatkozasi szam,

o a mellékletek szama,
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A kiadmanyokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozd eredeti alairasara van szitkség, a kiadmany szévegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmanyozo nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.

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

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmdanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatdrozott kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ald. A kiadményozasi jog az
{igyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazédst. A kiadmdanyozisi jog jogosultja az
intézmény igazgatoja.

3.10. Az intézmény igazgatéja kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében

e az ovoda miiksdését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,
e a helyi dnkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

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

e a munkaltatdi, kitelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel Gsszefiggd dontések
iratait,

e Ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellenbrzési terveket és értckelések
dokumentumait,

e a koznevelési foglalkoztatottak teljesitményértékelésének eredményeit &sszefoglald
értékeléseket,

e azintézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

e az eldirdnyzat-modositasokat,

» mindazon iratokat, melyek az dvoda egészét érintik,

o a helyi és orszaggyilési képviseldk megkeresésével Gsszefiiggd iratokat,
e arendszeres statisztikai jelentéseket,

¢ mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadvényozas jogat magéanak tartotta fenn.
3.11. Az igazgato altal leadott feladat- és hataskordk

3.11.1. Az intézmény képviseldjeként térténd eljaras rendje
A igazgatdja képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartds tavollét,
vagy mas akadalyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntartd masként nem rendelkezik.

Az intézmény képviseldjekeént jarhatnak el az egyes vezeték a kivetkezék szerint:

e Az egyes vezetdk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviseldjeként.

e A igazgat6 egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott igyben és
idotartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.
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e Az egyes vezetOk a fenntartd elétt az adott teriiletitk iigyében a igazgatdval tortént
egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt. Az intézmény pedagogusainak
(gvakornok) mindsitése elvégzésében a igazgaté feladata a szakmai kézremiikddés.

e A intézmény koznevelési foglalkoztatotti és kéznevelési dolgozdi jogviszonyban
alkalmazottak éves teljesitményértékeléséhez az értékelési szempontok meghatarozasat
és a hozza kapcsolodd mérések, ellendrzések elvégzését a helyi (teljesitmény Yértékelési
szabalyzatnak megfelelden.

o A intézmény vezetdinck a kotelezd taniigyi nyilvantartast felvaltd elektronikus
adatnyilvintartas bevezetésének (KRETA rendszer) megteremtését.

o Az oktatdsi hivatal altal milkodtetett informatikai tAmogat6 rendszerben a mesterjelszo-
kezel6 rendszer segitségével a pedagdgus (gyakomnok) kotelezé mindsité vizsgdja,
idopontjanak rogzitése.

e Az Oktatdsi Hivatal altal mukddtetett informatikai tdmogatd rendszerben a
mesterjelszd-kezeld rendszer segitségével pedagogus igazolvanyok érvényesitése.

3.11.2. Az igazgat6 a jogszabaly altal szamara eldirt feladat- és hataskdriket atadja az
alabbiak szerint

e A pedagégiai iranyitds jogkdrébdl: a neveldtestiileti értekezletek, nevelés nélkiili
munkanapok megtartdsat. BECS mikodtetését, pedagogiai szakmai ellenorzések €s a
minOsitések megszervezését, lebonyolitisét, belsd pedagogiai szakmai ellendrzések
lebonyolitasat.

¢ A képviseleti jogok korébdl: az intézmény szakmai képviseletét abban az esetben, ha
a képviselet nem haladja meg az ¢érintett intézményegység kereteit. A tagintézmeény
képviseletét szakmai kérdésekben.

s  Munkaltatéi jogkdrokbdl: a szabadsigolast, helyettesitéseket, tovabbképzesi
beosztiasokat, tovabba a tagintézményi dolgozok teljesitményértékelését.

e A taniigy-igazgatisi jogkorébol: az Ovodai felvétel hatdrozathozatalat a helyi
szabalyozasnak megfelelen, a taniigyigazgatasi dokumentumok naprakész vezetését
(el6jegyzési naplo).

3.12. Az intézményben dolgozé alkalmazottak feladat- és hataskore

A szervezeti egységek engedélyezett 1étszama

Neveldotestiilet: 9 £6

Koznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak (pedagogus)

Nevelémunkat segité kioznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak: S {6
(dajka, pedagdgiai asszisztens)

A koézalkalmazotti jogviszonyban dolgozé: 1 16

Konyhalany

Mini Bélcsé6dében dolgozé kizalkalmazottak szama Gsszesen: 3 {6

Ebbol kisgyermek neveld: 1 £6
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Bélesddei dajka: 2 18

A igazgatd felett a munkaltatéi jogokat az irdny{td szerv, mig az egyéb munkaltatéi
jogokat az iranyitd szerv vezetSje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatoi
jogokat a igazgatd gyakorolja. Az 6vodaban dolgozo alkalmazottak 1étszamat a 2023. évi LIL
torvény 1-2. szamu melléklete, valamint az aktudlis és érvényes mindenkori koltségvetési
térvény - Az dvoddban foglalkoztatott pedagégusok atlaghéralapu tdmogatisa jogeim a
szamitott 1étszdm alapjan kell meghatarozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama az iranyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben kertil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a 2023. évi. Toérvény A pedagdgusok 1j életpalydjardl szold
térvényt és annak a 401/2023. (VIII. 30.) végrehajtasi rendeletét kell alkalmazni.

Az intézmény alkalmazott dolgozdi :
o Igazgatd,
e Igazgatsd- helyettes
¢ oOvodapedagdgusok,
e pedagogiai asszisztensek,
e kisgyermek neveldk- gondozdk
e dajkak,
e konyhaldny

A dolgozdk személyl anyagiat a igazgatéja tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi
dolgozdjanak a személyi nyilvantartasa az intézmény Toérzskonyvében, valamint a KIRA
programban talalhaté. Az dvodapedagogus a koznevelés informaciés rendszerében rogzitett
személyes adatait azonositast kovetden megtekintheti. A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban
szerepldé személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszerliségéért, valamint az e
torvényben elbirt adatszolgaltatasokért a igazgaté a felelds. A Torzskényv rogziti az
intézményre vonatkozo6 adatokon kiviil, a dolgozdk munkafelvételének, illetve munkaviszony
megszinésének idejét. A Torzskonyvet a igazgatd 6nalld feleldsséggel vezeti. A dolgozdk
intézményen beliil - més feladatellatasi helyre - torténd 4thelyezését a kinevezési okmany
tartalmazza.

Az egyes munkakordkhoz tartozd feladat- és hataskoréket, a hataskorok gyakorlasanak médjat,
a kapcsolodo feleldsségi és beszamolasi szabalyokat az egyes munkakdrok altaldnos munkakori
lefrasait a fliggelék, a személyre sz616 munkakdri leirdsokat az alkalmazottak személyi anyaga
tartalmazza. A helyettesités rendjét a munkakéri leirdsok tartalmazzak.

3.12.1. A munkakdrdkhiz tartozo feladat- és hataskirok

Az egyes munkakdrdkhoz tartozo feladat- és hataskordket, a hataskorok gyakorlasanak modjat,
a kapesolddo felelosségi szabdlyokat az altalanos munkakdri leirdsok tartalmazzak (lasd: 2.
fiiggelék).

A helyettesités rendjét a vezetd munkakdrdkre jelen szabalyzat, mig mas munkakérék esetében
a munkakori lefrasok tartalmazzak.
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3.12.2. A munkakdri leiras tartalmazza
e a munkahely (telephely is) a munkavallald, a munkakoér megnevezését,
¢ amunkaidd a kézvetlen felettes meghatarozasat,
¢ a munkavallalo tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét,
e az alkalmazotti tagsagra vonatkozd feladatokat, szabélyokat, jogokat,
e a munkakdre szerinti ellendrzését, helyettesitését,
e a munkakdre szerinti alap és specifikus elvarasokat,
s ateljesitményértékeléssel kapesolatos kotelezettséget,
e amentoralasi feladatok meghatarozasat,
e munkacsoportokban valé részvételét.

Az intézmény alapdokumentumai, az intézmény éves munkaterve szerinti feladatok ellatasahoz
specifikus munkakéri leirasok keriilhetnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatdrozott,
vagy hatarozatlan idejii megbizas mellett.

o gyermekvédelmi megbizott,
e mentor a gyakornok mellett,
o cukorbeteg gyermekek ellatsa,
3.12.3. A vezetési feladatok megvaldsitasanak rendje

A fenntarté altal fenntartott Ovodat és mini bélesédét az dvoda vezetdsége vezeti. A igazgato,
feladatait a igazgatOhelyettes kozremiikddésével latja el. A vezetk munkaidejének
nyilvantartdsa munkaidd nyilvantartdsi iven torténik, munkarendjiik ugy kertil kialakitasra,
hogy a nyitvatartasi idoszakban a vezetéi feliigyelet biztositott legyen.

Az igazgatOhelyettes megbizasat a igazgaté adja. Igazgatohelyettesi megbizast a Kormany
rendelete hatarozza meg a igazgatd- helyettese, valamint az egyéb vezetdi megbizasok korét,
tovabbd a megbizas feltételeit. (/. melléklet a 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelethez
Finanszirozott Ilétszamok A) A nevelési-oktatasi intézményekben alkalmazott vezetbk
finanszirozott 1étszama)

A megbizas visszavonasig érvényes a megbizasrdl szolé okmanyban foglaltak szerint. A
vezetdk feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet
munkakdri lefrasuk tartalmaz. A igazgaté kozvetlen munkatarsai munkéjukat munkakori
leirasuk, valamint a igazgatd kozvetlen utasitasai alapjan végzik. Az intézmény vezetd
beosztottjai a igazgaténak tartoznak felelésséggel. A feladatok elosztasénak alapelvei: az
aranyos terhelés, és a folyamatossag. Az évoda vezetdsége hetente tart megbeszélést az aktualis
feladatokrol.

3.12.4. Az intézmény vezetdi szintjei:
e igazgatd
e igazgatOhelyettes

A Kibévitett vezetség az ovodai élet egészére kiterjedd iranyito, tervezd, szervezd, ellendrzd,
értékeld tevékenységet végez meghatirozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.
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Az intézmény vezetdsége véleményezi és értékeli
e azintézményt érintd szervezeti és mikddési feltételeket,

az intézmény alkalmazottjait érintd élet- és munkakériilményeket befolyasold
kérdéseket, fejlesztéseket, a feltjitdsok rangsorolasat,

e aszemélyes teljesitményértékelési célok megvaldsulasat,

e apedagogiai munka eredményességét,

o az intézmény mikddésével kapesolatos terveket, szabalyokat,

¢ mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség elé terjesztenek.
A vezetoOi értekezlet feladata:

e tajékozddas a belsd szervezeti egységek, szakmai munkajarol,

az intézmény, valamint a belsé szervezeti egységek, szakmai kdzosségek aktualis és
konkrét tennivaldinak attekintése,

o képviseleti demokracidval a igazgat6- helyettesen keresztiili dontéshozatal.
A megbeszéléseket az Gvoda igazgatdja késziti el és vezeti. A megbeszélésekrol feljegyzés

készil.

Jarvanyiigyi készenlét idején az Gvoda részére a fenntartd altal biztositott infékommunikacids
csatornakon keresztiil az SZMSZ-ben megfogalmazott eljarasi szabédlyoknak/eljarasrendnek
megfelelden torténik a vezetési feladatok megvaldsitasa Skype-on, telefonon, chaten, emailen,
ZOOM, Ms Teams, Google Meet stb. alkalmazésokon).

Az 6voda vezetBségének a tagjai a belsd ellenérzési szabalyzatban foglaltak szerint
munkafolyamatba épitett ellendrzési, érickelési feladatokat is ellatnak.

3.12.5. A kibdvitett vezetoség tagjai:
e igazgato,
e igazgatOhelyettes,
e pyermekvédelmi megbizott
o Onértékelési csoportvezetd

A vezetés tagjai véleményezd és javaslattevd joggal rendelkeznek. A vezetdségnek célja, hogy
a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza feladatait a kifelé iranyulo
funkciok megvaldsitasdban, és érje el a belsd szervezettsége, hat€ékonysaga réveén a szervezetre
bizott feladatok eredményes ellatasat.

A kibbvitett vezetdség az intézményi élet egészére kiterjedd iranyitd, tervezd, szervezd,
ellenérz6, értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal ¢és
kotelezettségekkel.

Az intézmény kibovitett vezetdsége havonta, illetve szitkség szerint tart megbeszélést az
aktualis feladatokr6l. A megbeszélést a igazgatd hivja Ossze. Az intézmény kibOvitett
vezetBségi llésein tandcskozdsi joggal, meghivottként részt vehetnek az intézmény més
alkalmazottjai is.
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3.12.6. Az intézmény vezetoségének tagja a igazgatohelyettes, feladatai, hatiskore

Az intézmény vezetésének felelds tagja, aki munkéajat munkakori leirds alapjan, a igazgato
kodzvetlen iranyitdsa alatt végzi. Felette az altalanos munkaltatéi jogokat a igazgatd gyakorolja.
A igazgatohelyettes munkakori lefrasat az igazgatd késziti el.

A igazgatohelyettes feladatait, kézvetlen, illetve intézményegységek alkalmazott munkatarsai
kozremiikddésével latja el:

o Ovodapedagogusok
s kisgyermekneveldk- gondozdk
e a nevelémunkat segitd kdznevelési kozfoglalkoztatott dolgozaok,
e kozalkalmazotti dolgozok
e koznevelési dolgozok
Feladatainak teriiletei: szakmai, tanligy-igazgatasi
A igazgatd- helyettes felelos:
¢ apedagodgiai munkaért,
e aKRETA rendszer bevezetésének helyi megteremtéséért

e a taniigy-igazgatason beliil jogszabdlyban eldirt belsé szabalyzatok elkészitéséért,
taniigyi nyilvantartdsok vezetéseéért.

Az intézmény igazgatéja egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kivetkezd
hataskoriket ruhdzza it a igazgatohelyettesre:

e Kozvetleniil és felelGsen irdnyitja a szakmai munkakézosségek vezetdit.
« Kapcsolatot tart a dolgozdkkal

o Jarvanyiigyi készenlét idején gondoskodik - az infokommunikdcids eszk&zok
segitségével - a nevelStestiileti dontés megalapozasat igazold bizonylatok készitésérol
és archivalasarol.

= Az dvodapedagogusok bevondsaval eldsegiti a pedagogiai program minél hatékonyabb
megvalositasat.

o Elssegiti a KRETA rendszer helyi bevezetését

e Megszervezi az intézményi szintl évnyitd €s évzard értekezleteket.

e Jarvanyitigyi készenlét idején intézményi szinten megszervezi és gondoskodik arrol,
hogy a nevelbtestilleti dontés meghozatala érdekében az infokommunikacids
eszk6zokon mindenki elérhet6 legyen.

s A palydzatok elkészitésében segitséget nyujt

e A igazgaté megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsd szervek el6tt.

e Atruhdzott hataskorben alairasi jogkor gyakorlasa.

e Ellendrzi az intézmény taniigyi nyilvantartasanak jogszabalyban eldirt feladatait.

e Atruhazott hatdskorben helyettesiti a igazgatét a gyakornok pedagdgusok
mindsitésében.
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o Részt vesz a belsd ellendrzésben és a helyi értékelési szabalyzat megvalositasanak
értékelésben.

¢ Részt vesz a teljesitményértékeléshez sziikséges adatgytijiésben.
o Részt vesz a teljesitményértékelésrdl szold konzultaciokon.

o Az Otévenkénti kiilsé intézményi tanfeliigyeleti vizsgélat elvégzésében szakmai
kozremkodést biztosit.

Részletes feladatait a munkakéri lefras hatarozza meg.
Felelossége kiterjed a munkakéri lefrasban talalhaté feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:

¢ a munkakdri leirasaban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
e a belso ellenérzések tapasztalataira,
o az intézményt érintd megoldando problémak jelzésére,
o a helyi teljesitményértékelési szabilyzatban megfogalmazott feladatok tapasztalataira,
e az atruhazott hataskérben megvalositott feladataira.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint ¢s a igazgatd megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiilsd szervek eldtt.

Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan (3.11.1, 3.11.2.)

3.12.7. A szakmai munkakozosség:

A szakmai munkakdz3sség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkdjanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében.
A szakmai munkakozosségek mikddésének rendje:

e A szakmai munkakzdsség a nevelést érintd aktualis kérdések és az eredményesség
figyelembe vételével sajat maga dont a munkakdzdsségi keretben torténd nevelési
tertilet és téma feldolgozasaban.

e A szakmai munkakoz6sség éves terv alapjan dolgozik, vezetdjének legalabb €vente a
neveldtestiilet el6tt beszamolasi kotelezettsége van.

Szakmai munkakizisség hozhaté létre:

o Az 6voda nevelési célkitlizése célszertl, szakszert, és hatékony megvaldsitasara.
e A nevelési feladatok, gyermeki tevékenységek értelmezésére és korszeriisitésére.
e A palyazati lehetdségek feltarasara, a palydzatok elkészitésére.

o A szabadidd hasznos eltltésével 6sszefiigg6 feladatok ellatasara.

A kilonds gondoskodast igényld - sajatos nevelési igény(i, halmozottan héafrdnyos helyzeti,
tehetséges, - gyermekek integraciojat szolgald feladatok szakszeri ellatsanak segitésére.

A szakmai munkakoziosség feladatai kiilonosen:

o Szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatasi intézményben
folyd nevelé és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, Cértékeleséhez,
ellendrzéséhez.
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Részt vesz az intézményben folyd szakmai munka belsé ellendrzésében.

Szakmai munkak6zosség tagja ¢és vezetdje a belsd értékelésben és ellen6rzésben akkor
is részt vehet, ha nem szerepel az Orszagos szakértdi névjegyzékben.

Gondoskodik a pedagdgus - munkakérben foglalkoztatottak szakmai segitésérdl, ennek
érdekében: iranyitja, segiti és ellendrzi az Ovoda szakmai és modszertani
tevékenységét; ajanlasokat készit pl. jatékeszkozok beszerzésére; segiti a palyakezdd
pedagdgustervezd ¢s gyakorlati munkajat, tdjékoztatja és szervezi a tovabbképzésekrol,
dnképzési lehetdségekrdl a pedagbgusokat; egyedi kérésre hospital, konzultal.

A szakmai munkak6zdsség vezetd tagja az dvodaban mitkodd belso ellendrzési csoportnak.

Tovabbi feladatai:

A munkakdzosség éves tervének kidolgozasa az intézmény Pedagdgiai Programja €s
éves Pedagdgiai munkaterve alapjan.

A munkakdzésség munkajanak koordindldsa, a tervezett feladatok végrehajtdsanak
ellendrzése, visszacsatold tijékoztatas az eredményekrél, esetleges problémdkrol
félévenként a munkakozdsség €s az intézményvezetd felé, legalabb évente beszamol a
nevelbtestiiletnek.

Az 6voda szakmai segitése modszertani értekezletek és bemutatd napok, hospitalasok
szervezésével.

Az Gjonnan megjelend szakirodalom figyelemmel kisérése, felhasznaldsa és ajanlasa.

A palydzati lehetdségek figyelemmel kisérése, a pélydzatok nevelStestiileti
konszenzuson térténd megirdsa, sikeres palyazat esetén annak lebonyolitasa és
elszdmolasa.

A szakmai munkakoziosségre atruhazott neveldtestiileti feladatok:

A munkak6z0sség vezeté megvalasztasa.

A tovabbképzési terv elkészitése.

Munkakdzisség vezeto valasztas:

A szakmai munkakozdsség vezetdjét az intézményvezetd bizza meg a munkakdzdsség

tagjainak javaslatara hatarozott id6re. Megbizatdsa tdbbszér meghosszabbithaté. Feladatait

munkakéri leiras alapjan végzi. Megbizasanak elvei az 0vodéban:

Kiemelked6 szakmai tevékenység.
A nevelétestiilet altali elfogadottsag, elismertség.
Kiemelked6 onképzés, tovabbképzeés.

J6 szervezd, iranyitd és kommunikacios vezetdi kompetencidkkal rendelkezes.

A munkakozisség tapasztalatainak atadasi médja, kapesolattartis

Szakmai munkak&zosségi foglalkozasokon.
Szakmai megbeszéléseken.

Szakmai tovabbképzéseken, elbzetes tervnek megfelelden biztositjuk a szakmai
munkakzdsségi tagok részvételét.
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3.12.8. A Kkibdvitett vezetés tagja a bels6é onértékelési csoport vezetdje

A munkacsoport tagjait az dvoda vezetdje bizza meg a munka iranyitisara, koordinalasara,
feladatok ellatisaval. A csoporttagok megbizasa egy évre szdl, aminek tényét az 6voda éves
munkaterve régziti.

Kivalasztasanak szempontjai:
e mindség iranti elkdtelezettség jellemzi,
e mérési-értékelési tapasztalatokkal rendelkezik,
e IKT kompetencidkkal biro,
e pedagdgiai szakmai ellendrzési ismeretekben tdjékozott kolléga.

A csoport vezetdjét az 6vodavezetd bizza meg egy nevelési évre a feladatok ecllatasaval, a
megbizis meghosszabbithato legfeljebb 6t évre.

F6 feladata: a tanfeliigyelethez kapesolddo onértékelési rendszer kiépitése és az dnértékelés
lebonyolitasanak iranyitdsa, koordinélasa.

A belsé 6nértékelési csoport vezetdjének jogai:
e az dvodavezetdvel egyetértésben belsd ellendrzési csoport tagjainak megvalasztasa,
e a helyi csoportok munkéjénak ellenérzése,
e abelsd ellenérzésben valo részvétel.
Felelossége: felelds a teljes folyamat koordindlasaért, a dokumentumok elkésziiléséért.
Az Onértékelési csoport vezetdjének képviseleti joga: Az intézményi oOnértékeléssel

kapcsolatos hivatalok, szervek (OH, POK, fenntartd) felé, és az Snértékeléssel kapcesolatos
rendezvényeken valo részvéielre.

Irdsbeli beszdmolasi kitelezettsége Kiterjed:
e a belsé ellenbrzési csoport éves munkajardl szolo irasbeli értékelés elkészitésére,
o az Oktatasi Hivatal informatikai rendszerére feltsltstt dokumentumokra.

Kapcsolattartis rendje:

o abelsd ellenérzési csoport munk4jat az intézmény Onértékelési programja részletesen
tartalmazza.

Az émnértékelési csoport vezetdjének tevékenységével kapcesolatos belsé elvaras:

o ajogszabalyokat, rendeleteket folyamatosan kisérje figyelemmel,

e az aktualis feladatokr6l munkatarsait folyamatosan tdjékoztassa, azokat hataridore
végezze, végeztesse el,

e a belsd ellendrzési feladatok végrehajtasanal javitd, fejlesztd, segité szemlélet
jellemezze,

e jarvanyligyi készenlét idején az vezet6(k) timogatasa az évoda szakmai szinvonalanak
megtartasiban — részvétel a Home Office bevezetésének intézményi szintl
szabalyozasaban, az elvaridsoknak valo megfelelés ellendrzése.
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A belsé ellendrzési onértékelési csoport vezetdjére atruhazott feladatok:

a mindségiranyitasi rendszer mitkodtetése, folyamatos ellenorzése,
az intézkedési tervek végrehajtasanak irdnyitsa,

az igény ¢és elégedettségi felmérés elvégzese, értékelése,

a mindségfejlesztéssel Hsszefiiggd értékelések, elemzések készitése,

az éves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése.

A belsd dnértékelési csoport vezetdje képviseli a kdzdsséget az intézmény vezetdsége felé.

Allasfoglalasai, javaslatai elétt kiteles meghallgatni a csoport tagjait.

3.13. Az intézmény kozisségei, kapcsolataik egymassal és a vezetéssel

Az intézmény kiozdsséget az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llo,
kdzalkalmazotti jogviszonyban allé és kéznevelési dolgozé alkalmazottak, a gyermekek €s
sziileik, torvényes képviselik alkotjak. Az intézmény kdzdsségei melyek miikodése utjan a
nevelési-oktatasi intézmény megvalositja céljait a kdvetkezok:

]

3.13.1,

vezetdség,

neveldestiilet,

szakmai munkakoézisségek

kisgyermeknevelGk- gondozok

neveld-oktatd munkat kozvetlentil segitd alkalmazottak,
egyéb alkalmazottak,

gyermekek kdzossége,

sziil61 kozbsség.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfeleléen az intézményen belill elkiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallésaggal, illetve sajtos feladatokkal rendelkezik:

Az alkalmazotti k6zosség, ezen beliil:

a nevelbtestiilet: nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony, pedagdgus-munkakorben, a felsdfokt végzettséggel rendelkezd, neveld-
oktaté munkat kézvetleniil segité munkakérben foglalkoztatottak kozdssége,

kisgyermeknevel6k- gondozok

a nevelémunkat kizvetleniil segité kdznevelési foglalkoztatottak: dajkak, pedagogiai
asszisztens dolgozdk kozdssége,

egyeb alkalmazottak,

Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk €s a valasztott
képviseltk kozremitkddésével a igazgato fogja dssze.
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A kapcsolattartas formai:

o értekezletek,

o megbeszélések,
e forumok,

e rendezvények.

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonbdz6 déntési forumokra, nevelStestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési,
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozdsséget, illetve az ltaluk delegalt képviselot
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell régziteni.

3.13.2. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozoi kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és kdznevelést dolgozoi
jogviszonyban foglalkoztatott munkavéllaldk, ezért munkavégzésiikkel kapcesolatos
kotelességeiket és jogaikat a 2023. LII térvény a pedagdgusok Uj életpalyajardl és a 2012. évi ]
torvény a Munka térvénykonyve, tovabba a 2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykonyv
szabdlyozza. Az alkalmazottak egy része nevelS-oktatd munkat végzd pedagogus, a tobbi
dolgozd a nevelb-oktaté munkat kozvetlentil segitdé mas foglalkoztatottak. A mini bolesédei
dolgozék ¢és az O&vodai konyhalany kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott
munkaviéllalék. Az alkalmazotti kézdsségnek az oOvodaban foglalkoztatott valamennyi
alkalmazott tagja. Az Ovoda alkalmazottjainak jogait és kotelességeit, juttatasait,
munkavégzésikk f6bb szabalyait jogszabalyok, munkakori lefrdsaik és a kdzalkalmazotti
szabalyzat rogzitik.

3.13.3. Az alkalmazotti kézosség jogai

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

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozOsségeken
kiviil az 6voda miik6dési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az intézmény minden alkalmazottja és kdzdssége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket
a dontéseldkészités soran a dontési jogkdr gyakorldjanak mériegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkOr gyakorldja az adott
kérdésben csak gy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozdsség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A ddntési jog a rendelkez6 személy, vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkdr esetén a jogkor gyakorldja teljes feleldsséggel egy
személyben - testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerl tobbség (50%+113) alapjan dont.

A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorldjanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.
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Az alkalmazotti kozdsség tagjainak részletes feladatait a személyre szol6é munkakdri leirdsok
szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az évoda munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatasaban munkarendjilk kialakitasiban irdnyadd a
munkakori leirds, a igazgaté altal meghatarozott eseti vagy tartés megbizasuk.

3.13.4. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kiilonbozé kézisségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk €s a valasziott
kozosségi képviseldk segitségével - az intézmény igazgatdja fogja Gssze. A kapcesolattartdsnak
kiilsnbozé formai vannak, melyek kozil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfelelébben szolgalja az egylittmiikodést: értekezletek, online kapcsolatok,
megbeszélések, forumok. A belsd kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonbdzd déntési
férumokra, nevelétestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi pontokhoz a
dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorlo kozosségek altal delegalt képviseldt meg
kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokényvben kell régziteni. A teljes alkalmazotti kdzbsség
értekezletét az intézmény igazgatdja akkor hivja Ossze, amikor ezt jogszabdly eldirja, az
intézmény egészét érint6 kérdések targyalasara keriil sor, vagy az alkalmazottak azt
kezdeményezik. Az alkalmazotti kdzosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

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

Az intézmény neveltestiiletét a nevelési intézményben kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében pedagogus-munkakdrben foglalkoztatottak kozdssége alkotja. A nevelOtestiilet
hatdrozza meg alapvetfen az intézmény tartalmi munkdjat. A munkavégzéssel kapcsolatos
jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torvény és végrehajtdsi rendeletei, a munka
tdrvénykonyve, a pedagdgusok 1j életpalyajardl szolé torvény és annak végrehajtasi rendelete
hatarozza meg és szabalyozza.

A nevelbtestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezé
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozd €s dontéshozd
szerve, torvényben tovabbid az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben é&s mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben ddntési, véleményezd és javaslattevl jogkorrel
rendelkezik.

3.12.5.2 A nevelotestiilet mitkodésére vonatkozé altalanos szabalyok

A nevelbtestiilet jogallasat, déntési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.

A nevelbtestiilet dontési, véleményezd és javaslattételi jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet dontési jogkore:

e az Ovoda munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogaddsa
o Pedagégiai Program

o SzMSz

e atovabbképzési program elfogadasa Nkt. 70. § (2) alapjan
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o anevelbtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa, (Nkt. 70. § (2) alapjan
o a héazirend elfogadasa, Nki. 70. § (2) alapjan
e jogszabalyban meghatdrozott mas ligyek Nkt. 70. § (2) alapjan

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény mikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy frasbeli formaban.

A szbbeli véleménynyilvanitas formai:

e szakmai konzultacio,

e értekezlet,

e cgyeéb megbeszélések,

e javaslatot tesznek az dvodaba felvett gyermekek csoportba soroldsarol.
Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:

e ¢évente torténd beszamolok,

e a problémak, javaslatok irdsban térténd egyedi megfogalmazasa esetleges megoldasi
javaslatokkal.

3.12.5.3 Az intézményi szervezeti egységek és kozosségek és az intézményvezetés
jarvanyiigyi helyzetben torténo egyiittmitkidése

Az eljaras 1épései:

L lépés: Kibévitett intézményvezetoi értekezlet dsszehivisa.

Tartalma: tajékoztatas az aktualis jarvanytigyi helyzet kezelésének feladatairdl.
Felelds: igazgatod

Résztvevik: vezetdk, gyermekvédelmi felelds

Hatarid6: a jogszabaly megjelenésének napja

Formaja: online meghivas, melyet az igazgatd indit.

A tajékoztatasrol és a vezetdk altal elfogadott eljarasrendrdl, a dontésrdl feljegyzés késziil,
melyet nyomtatott formédban el kell juttatni az intézménybe. Az elkésziilt, nyomtatott
formatumu feljegyzéshez(jegyz6konyvhoz) csatolni szilkséges a résztvevok jelenléti fvét,
melyeri meg kell jeleniteni a hidnyz6 kollégakat és a hinyzds okat, majd az elkésziilt iratot
iktatni sziikséges.

rre F

I1. Iépés: A vezetok hatiskiriikben online tdjékoztatjak a vezetdi értekezleten meghatirozott
és elfogadott eljdrdsrendrol.

Felelgs: Vezetdk
Résztvevok: neveldtestiilet
Hataridé: a vezetdi értekezlet utani nap

Formaja: online meghivas, melyet a igazgatd indit, a vezetdi tajékoztatasban elhangzott
feladatokrd]l és a hozzdszolasokrdl, véleményekrél, vallalasokrdl emlékeztetd feljegyzés
(jegyzOkonyv) keésziil.
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Az elkésziilt, nyomtatott formatumi feljegyzéshez (jegyzOkonyvhéz) csatolni sziikséges a
résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hianyzo kollégakat és a hidnyzas okat,
majd az elkésziilt iratot iktatni, €s a székhelyre tovabbitani sziikséges.

II1. lépés: A Sziiléi Szervezet tdjékoztatdsa a bevezetett intézményi eljdrdsrendrol

Felelos: igazgatd

Résztvevok: sziilbi szervezet vezetdi, vezetok

Hatarido: a vezetdi értekezlet masodik nap

Formadja: online meghivas, melyet az igazgat6 indit.

A tajékoztatisrdl feljegyzés késziil, melyet nyomtatott forméban el kell juttatni az intézménybe.
Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez (jegyzOkoényvhoz) csatolni sziikséges a
résztvevik jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hianyzd sziiléi szervezeti tagok nevét,
majd az elkészilt iratot iktatni sziikséges.

IV.iépés: Az intézmény igazgatdja a visszakiildstt feljegyzések/jegyzokonyvek alapjan
megszervezi az ellendrzés érickelés feladatait az atruhdzott hataskorok alapjan. Online
tajékoztatja a fenntartot az intézményben bevezetett eljarasrendrdl és a megvalositds
eredményeird] beszamolot készit.

V.lépés: A neveldtestiilet a jarvinyiigyi készenlét idején a bemutatott eljdrdsrend alapjin

- az évodaban hasznalt alkalmazas (MS Teams,) - segitségével gyakorolja minden tovibbi a
munkatervben tervezett véleményezd, javaslattevd és dontési jogkorét.

VIIépés: Az alkalmazotti testiilet tdjékoztatdsa a jarvanyiigyi helyzetben torténd eljardasrend
Seladatairol

Felelds: vezetk

Formaja: telefon, Messenger segitségével. Az eclérhetdség koznevelési foglalkoztatasi
nyilvantartasa a igazgatohelyettes feladata.

Hataridg: a vezetdi értekezlet utani nap
3.12.5.4 A nevelétestiilet nem ruhazhatja at a kivetkezo dontési jogkdreit
e atovabbképzési program elfogadasarol, Nkt. 70. § (2)
e aneveldtestiilet képviseletében eljaro pedagodgus kivalasztasarél, Nkt. 70. § (2)
e ahazirend elfogadasardl, Nkt. 70. § (2)
e jogszabdlyban meghatarozott mas tigyek elfogadasarol Nkt. 70. § (2)
o SzMSZ elfogadésa
e Pedagogiai program elfogadisa
e az intézmény éves munkatervének elfogadisa
e a3z éves beszamold elfogadasa

o Helyi Ertékelési Szabalyzat elfogadasa,
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3.12.5.5 A nevelitestiilet értekezletei, a belsé kapcsolattartas formadi és rendje

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

Rendkiviili nevelbtestiileti értekezlet hivhatd ossze az Ovoda lényeges problémdinak
megoldésara, ha a nevelbtestiilet tagjainak egyharmada, az dévoda igazgatdja sziikségesnek
latjak. A rendkiviili nevelGtestileti értekezletet foglalkozési idon kiviil a kezdeményezéstol
szamitott nyolc napon beliil kell sszehivni.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet dsszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak aldirisa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziiloi
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelGtestiilet a kezdeményezést
elfogadja e. A rendkivilli nevelbtestiileti értekezlet elSkészitésével és lefolytatasaval
kapcsolatos rendelkezéseket az dvoda igazgatdja késziti eld.

3.12.5.6 A nevelotestiilet rendes értekezletei
A nevelbtestiilet rendes neveldtestiileti érickezleteit az o6voda éves munkatervében
meghatérozott napirenddel és idoponttal az évoda igazgatdja hivja 6ssze.
A nevelbtestiilet frisos eldterjesztés alapjan targyalja a:
o aPedagdgiai Program,
e a Szervezeti és Milkodési Szabalyzat,
e a Hazirend,
e a Munkaterv,
o az 6vodai munkara iranyulo atfogd értékelés, elemzés,
e a beszamolok,

Az dvoda neveldtestiilete egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:

e nevelési évet nyito értekezlet,
e (szi nevelési értekezlet,

e tavaszi nevelési értekezlet,

o nevelési évet zard értekezlet.

A igazgaté az el6terjesztés irdsos anyagéat a nevelGtestiileti értekezlet elétt legalabb nyole
nappal atadja a nevelbtestiiletnek, atruhdzott dontési, véleményezési jogkdr esetén az érintett
bizottsagnak, munkakozosségnek, valamint gondoskodik annak kifliggesztésér6l a helyben
szokasos médon.

Az 4t nem ruhazhatd jogkora nevelétestiileti dontéshez kapesolodd véleményt a neveldtestiilet
szdban fejti ki, a véleményt a jegyz6konyv tartalmazza. A neveldtestiilet ezt kdvetden hozza
meg dontését a szabdlyzatok, programok elfogadasérol. A neveldtestiileti értekezlet vonatkozo
napirendi pontjahoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorld sziiléi kozdsség
képviseldjét. A igazgatd a neveltestiileti értekezleten irdsos eléterjesztés altal targyalt témarol
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5z016 jegyzbkdnyvi kivonatot hdrom napon belil késziti el. A igazgatd a jegyzOkdnyvi
hatirozatok alapjan (50%+1£f6) szdzalékos ardnnyal adja ki az évoda végsd hatérozatat az
irasban kotelezden eldterjesztett dokumentumokrol.

Az atruhdzott jogkdr szerinti bizottsdg, csoport, munkakozdsség az értekezleten szoban
ismerteti a kialakitott véleményt a neveldtestiilet el6tt, irasos beszamoldjat benyGjtja az dvoda
vezetdjének. A nevelbtestiileti értekezlet levezetését a igazgaté akadélyoztatasa esetén az
igazgatohelyettesse latja el. A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyvvezetd ¢€s a neveldtestiilet altal
vélasztott két hitelesitd irja ald, akiket a nevelGtestiileti értekezlet megnyitasan (50%+116)
szavazattal kell megvdlasztani.

Ha a nevelbtestiilet egyszerti szotbbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenldség keletkezik,
a hatarozatot a igazgat6 szavazata donti el. A neveldtestiilet dontéseit hatdrozati formaban kell
megszovegezni. A hatdrozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba
kell venni (hatarozatok tara).

A nevelbtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékezteté jegyzokonyv
késziil, mely tartalmazza:

¢ ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokdnyvvezet és hitelesitok neveét,
e ajelenlévok nevét, szamat,

e az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét,

o ameghivottak nevet,

e ajelenlévok hozzaszolasat,

o amodositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

e a hatarozat elfogadisanak szavazisi aranyat.

A jegyzOkdnyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzdkényvet a igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd és a nevelbtestiileti tagok koziil két hitelesitd
irja ala. A jegyz6kényvhdz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet, melyet a
jegyzOkdnyvet alairdk hitelesitenek.

A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak t6bb mint fele jelen van. Déntéseit és
hatdrozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén - nyilt szavazissal,
egyszeril szotobbséggel hozza.

Jarvinyiigyi készenlét idején a nevelétestiilet az 4t nem ruhdzhatd jogkorii neveldtestiileti
déntéshez  kapcsolddd  véleményét az  intézményben  egységesen  haszmalt
infokommunikaciés alkalmazasok (Ms Teams) hasznalatival széban fejti ki, a véleményt a
jegyz6konyv tartalmazza. A nevelGtestiilet ezt kévetden hozza meg dontését nyilt szavazassal
a szabalyzatok, programok elfogadasarol.

3.12.5.7 A belsé kapcesolattartds dltaldnos rendje és formai

A nevelbtestiilet kiilonbozé kozosségeinek kapcsolattartisa a igazgato segitségével e
kdzosségek képviseldi atjan valdsul meg. A kapcesolattartds rendszeres forumai: értekezletek,
szakmai megbeszélések, nyilt napok, fogad6drak.
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Ezen forumok idépontjat az 6vodai munkaterv hatdrozza meg. Az dévoda vezetdsége az aktualis
feladatokrdél a nevelbtestiileti  szobaban elhelyezett hirdetétdblan, valamint irdsbeli
tajekoztatokon keresztil is értesiti a pedagdgusokat.

Jarvanyiigyi készenlét idején a munkatervben tervezett intézmény egészére vonatkozo

¢ neveldtestiileti értekezleteket a igazgatdja
o intézményi alkalmazotti értekezleteket a igazgatohelyettes
o fogadooridkat az 6vodapedagdgusok kezdeményezik a

A intézményre vonatkozd munkatervben tervezett

e neveldtestiileti értekezleteket a igazgato
o az alkalmazotti értekezleteket, havi munkamegbeszéléseket igazgatdhelyettes

az intézményben egységesen hasznalt infokommunikicidés alkalmazidsok segitségével
szervezik meg.

Valamennyi feladatellatasi hely neveldi szobajaban nyomtatott €s digitalis formaban egyarant
elérhetdk a kdvetkezd dokumentumok:

e ¢éves munkaterv,
o cgyéb fontos informacidkat tartalmazo adathordozok

Az Ovodavezetdség tagjainak tajékoztatdsi kotelezettségei:

o az dvodavezetdségi iilések utdn tdjékoztatjak az irdnyitdsuk ala tartozd pedagdgusokat
(kbznevelési kozfoglalkoztatottakat), koznevelési dolgozokat az ilés Gket érintd
dontéseirdl, hatarozatairol,

e az irdnyitasuk ala tartozd pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetitik a
igazgatd és a vezetdség tobbi tagja felé.

A kapcsolattartas rendszeres €s konkrét idépontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza,
melyet hozzaférheté mddon a neveldi szobaban kell kihelyezni az érintettek szaméra.

A bels6 kapesolattartas altalanos szabalya, hogy kiilénb6zd dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletckre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetériési és
véleményezési jogot gyakorld kozdsségek altal delegalt képviseldt meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rdgziteni.

3.12.6 A nevelétestiilet tagjai az 6vodapedagogusok

Jogillasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Az Ovodapedagbgusok felett az altalanos munkaltatéi jogokat a igazgatd gyakorolja.
Jogszabdlyokban megfogalmazott és sajat teriiletitket érintd kérdésekben véleményezési és
javaslattevd jogkorrel rendelkezé kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettese a igazgato.

Az 6voda dvodapedagégusainak létszama: 9 16
Heti munkaidé: 40 é6ra
Heti kitelezé 6raszam: amely minden pedagdgusra vonatkozik

e kotott munkaidé: 32 6ra. 1. sz. melléklet a 2023. évi LII. torvényhez

35



e 2023. évi LIL tv.30.§ [Az 6vodapedagogus munkaideje] (1) Az dvodapedagdgusnak
a kotott munkaidejét a gyermekekkel valé kozvetlen, a teljes ovodai életet magéban
foglal6 foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmaradé részében, legfeljebb heti
négy oraban a nevelést elékészité, azzal dsszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok, a
nevelbtestiilet munkajaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhetd el az évodapedagdgus szdmara.

» A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lek6tétt munkaideje a teljes munkaideje
hatvandt szazaléka, 26 ora.

Délelitti beosztis:
Hétfoto!- estitortokig: 7,00-13,30-ig., 7.30-14.00-ig
Pénteken a kotelezd oraszam befejezése 30 perceel megrovidiil.

El6zetes beosztas, ill. a dolgozdval tortént egyeztetés alapjan az odvodapedagogusok kozott
valtakozva kerlil sor a reggel 7,00-7,30 6ra kozotti tigyeletre / hetenként, napi véaltisban /.

Délutani beosztas:

Hétfoto!- estitortokig: 10,00-16,30 -ig., 10.30-17.00-ig

A délutani tigyeletet tartd évodapedagdgus: 17,00 -ig dolgozik, szintén heti, napi valtasban.
Pénteken a kotelezd oraszam kezdése 30 perccel megrovidiil.

Az intézmény a teljes nyitva tartds ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban
ovodapedagogus vagy pedagogiai asszisztens foglalkozik.

A 401/2023. (VIL30.) 9. § (5) bek. alapjan, ha az 6voda reggel 8.00 dra eldtt vagy a délutant
idészakban nem fejlesztd, iskola-elokészitd vagy maés, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast
szervez, ezen idoszakokban a gyermekek felligyeletét nevel§-oktatd munkét kézvetleniil segité
munkakdrben foglaikoztatott személy is ellathatja.

3.12.6.1 Az évodapedagogusok feladata
Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottokon tdl:

o felkésziil a foglalkozdsok megtartisara, elvégzi az elGkészitésiikkel kapcsolatos
pedagodgiai feladatokat,

e az érvényes intézményl pedagdgiai programnak, a munkakozosség vezetdk
iranymutatasainak megfelelden, felelésséggel és Ondlldan, sajat modszerei és a
munkak&zOsség - vezetd altal ellentrzétt, valamint a vezetd altal augusztus 30-ig
jovahagyott - iitemterve szerint nevel,

o az éves litemtervben leirt foglalkozésok megtartasat kotelezden elvégzi,

e szakmai autondémidja, hogy a szakmai munkakozdsség altal megfogalmazott és a
neveldtestlilet altal elfogadott {itemtervi kereteken felil szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a mddszercket és szakmai anyagot,

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

o fejleszti a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az dvoda altal jovahagyott fejlesztési
tervben rigziti,
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kiilénds gondot fordit a hatranyos helyzetii gyermekek felzarkoztatasara, fejlesztésiiket
az ovoda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti,

kapcsolatot tart az évoddaban mikédé szocidlis segitével és az o6voda
gvermekvédelmi megbizottjaval.

évente elkésziti, feliilvizsgalja a munkéjahoz sziikséges eszkozok jegyzekét, a hianyt
¢és az amortizaciot jelenti a feladattal megbizott vezetonek

csoportjdban miik6dteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert, a sziilokkel
ismerteti a gyermekjogi képviseld személyét, akinek feladata a gyermek csaladban
torténd  nevelkedésének  elOsegitése, veszélyeztetettségének megeldzése és
megsziintetése érdekében

csoportjdban elvégzi az egészséges ¢s biztonsagos miikddtetéssel kapcsolatos
feladatokat,

a munkajahoz szitkséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja,

adminisztraciés tevékenységéhez az informatikai eszkozok (IKT) hasznalatanak
képességét folyamatosan fejleszti,

a napi neveldmunkéjahoz szitkséges jogszabdlyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza,

szakmai adminisziracios tevékenységét, alkalmazott mddszereit az éves nevelési,
tevékenységi tervhez illeszti,

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

tervez0 munkaja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kovethetoek,
megvalosithatoak és redlisak,

igazgatdi megbizds alapjan (feliétele a tanfolyam elvégzése) ellitja a diabéteszes
gyermekek kezelését,

tajckoztatja és segiti a sziildket a tankotelezettség elhalasztasanak/megkezdésének
torvényi valtozasairol, azok eljarasi folyamatarol,

jarvanyiigyi készemlét idején a csaladok tdmogatasa az 6vodaskora gyermek testi s
lelki sziikségleteinek kielégitése, ezen belill az egészséges ¢letmdd alakitdsa, az
érzelmi, az erkélesi és az értékorientalt kdzosségi nevelés, valamint az anyanyelvi-,
értelmi fejlesztés és nevelés megsegitése a szokasostdl eltéré formaban, tSbbnyire
informacidtechnologiai vagy szamitastechnikai eszkozok igénybevételével. - A Home
Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagégiai programjara €s éves
munkatervére alapozott feladatok ellatisa a sziilk szdmara kialakitott intézményi
id6savban,

a szilék szamara, a gyermek személyiségét, érdeklodését és egyéni képességeit
ismerve ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, élményszerzési lehetdségeket,
amelyeket a sziildk gyermekiikkel egylitt otthonaikban is megvaldsithatnak,

az infokommunikaciés eszk06zOk hasznalataval online nyujtsanak segitséget és
tamogatast a sziilok részére,

amennyiben a gyakorlatban online kozosségi feliileten is kommunikalnak a sziilékkel
- jeldlje meg azokat az interneten elérhetd informacidforrasokat is, amelyeken a sziilok
a koz6s és élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszashoz a tAmogatd
segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Mddszertani ajanlas)
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3.12.6.2 Adminisztrativ teendok ellatasa:

a felvételi és mulasztasi naplo naprakész vezetése,
a gyermekek hidnyzdsainak igazoldsara sz616 bizonylatok dokumentaldsa,

a gvermek fejlodését nyomon kivetd dokumenticid vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (latds, hallas, mozgas), szocidlis, érzelmi,
erkdlesi és értelmi fejlédésével kapesolatos informaciokat képességekre, készségekre
részleteiben lebontva az 6vodai nevelés teljes idoszakara kiterjedden,

a mérések adatainak vezetése, elemzése,
az alkalmazott mddszerek bevaldsanak értékelése,

az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometriai, pedagogiai
felmérések elvégzése €s Bsszegzése,

statisztikak hataridore torténd elkészitése,

a gyermek, sziiléjének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan 6vodai, dontéshez,
amelybdl a sziildre fizetési kdtelezettség harul,

sziildi értekezleteken jegyz6konyvet készit,

sziil6i tajékoztatod készitése, kihelyezése a tanktelezettség
halasztdsdnak/megkezdésének folyamatarol,

sz{il6i kérésre szakvéleményt készitése az Oktatdsi Hivatalhoz benyljtandd
kérelemhez, a tankdtelezettség halasztasa céljabol.

3.12.6.3 A pedagigus tevékenységével szemben tamasztott belsé elvarasok

a napi foglalkozasok eszkdzeinek eldkészitse,
viselkedése kulturalt, egészséges €életmddja pozitiv minta, illemtudo,

korrekt €s korszer(i szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos
és sikeres milkddés (asszertivitas),

szocialis érzékenység, beleérzd képesség (empatia) és konfliktus-megoldd készség,
Onzetlen, altruista (el6nydket, hasznot nem varo) és segitséget felajanld viselkedés,
nyilt emberi kapcsolatokra vald készség, kommunikacios képesség,

viselkedésére jellemz6 a belsé meggytz6désbél szdrmazé humanitds és
gyermekszeretet,

motivalt a Pedago6giai Program nevelési iranyultsaganak megfelelé szakmai képzések
elvégzesére,

felhasznalja az intézményi mérési é€s értékelési eredményeket sajat pedagogiai
gyakorlatdban,

a rendelkezésére 4lld eszkozoket - a digitalis anyagokat és eszkozdket, az eszkiz- €s
felszerelési jegyzékében szerepld eszkézoket - ismeri, kritikusan értékeli és
megfelelden hasznalja,

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

kihasznélja a tananyag kinalta belsé é€s kiilsd kapesolddasi lehetdségeket, épit a tanulasi
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tevékenységeken beliil megvaldsithatd koncentracidra, a partnerekkel valé
egylittmiikodésre,

o pedagdgiai munkéjat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozdsokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden,

e tudatosan tervezi a foglalkozas céljainak megfelelé stratégidkat, modszereket,
taneszkGzoket,

e tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara,
o alkalmazza a differencialas elvét,

o ¢épit a gyermekek szilkségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani
érdeklddésiiket,

e redlisan és szakszerlien clemzi és értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni banasmod
megvaldsitasat,

e tudatosan alkalmazza a kézosségfejlesztés valtozatos modszereit,

e munkdjaban figyelembe veszi a gyermekek eltérd kulturalis, illetve tarsadalmi
hattérébdl adodo sajatossagait,

e céljainak megfeleléen, valtozatosan és nagy biztonsaggal vélasztja meg a killonbdzd
értékelési mddszereket, eszkozoket,

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

o pedagogiai munkajaban olyan munkaformék és médszerek alkalmazasara tdrekszik,
amelyek eldsegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakulasat, fejlesziését,

» munkdja soran érthetben és a pedagdgiai céljainak megfeleléen kommunikal,

o a kapcsolattartas formai és az egyiittmikodés soran hasznilja az infokommunikacids
eszkozoket (pl. Internet, kiilonbozoé infokommunikécids alkalmazasok ismerete,
hasznélata),

e sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

e a Pedagdgiai Programban megfogalmazott feladatait a magas elvardsoknak
megfelelden kozvetiti a gyermekek, a pedagogustérsak, illetve a sziilok felé,

e képes magat mind szoban, mind irdsban a szakszerlien kifejezni (nyelvhasznalat,
szakmai - pedagdgiai-kommunikacios felkésziiliség),

e ismeri az dvodai nevelés vilaganak humaén tényez6it meghatdrozéd gyermekek,
pedagoégusok, sziildk értékrendjét, hagyomanyos ¢€s korszerll taneszkozoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb.,

e ¢vente legalabb egyszer részt vesz hospitdlason kollégajanal, melyrdl hospitalasi naplot
készit,

e az Ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapesolddd személyes teljesitménycélok

megfogalmazésa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zaro értckelésen.

e a kémyezeti valtozasokhoz igazodd képzés mindennapi 6vodai gyakorlatanak
tamogatasa a belsé tovabbképzésen vald aktiv részvétel.

Felelgssége: a munkakoéri leirdsban, illetve az dvoda belsé szabalyzataiban ra harulo
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.
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Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a
nevelbtestiiletnek.

3.12.7 A nevelomunkat kozvetleniil segité kiznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
dolgozok kiozossége 401/2023, (VIIL30.) 24. § (1) bek.

Felettitk az 4ltalanos munkaliatéi jogokat a igazgatdo gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletliket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogktrrel
rendelkezd kozdsséget alkotnak. Kézvetlen felettesiik a igazgatdhelyettes.

3.12.7.1 Dajkak

Jogallasa: kiznevelési foglalkoztatotti jogviszony

A csoportban dolgozé dajkak kapcsolattartdsat a igazgatdhelyettes segiti. Havonta egy
alkalommal szervezik munkaértekezleteiket, melyrol feljegyzés késziil. A csoportban dolgozd
ovodapedagogusok és a dajka az egyes tervezési idészakok feladatait rendszeresen
megbeszélik. A csoport Ovodapedagdgusai folyamatosan tajékoztatjdk dajkdjukat a gyermekek
nevelését elosegitd, részére atadhatd informacidkrol.

Létszam: 4 {6

Munkaideje: heti 40 ora

A dajkak/ munkaidd beosztasa:
Nyitos: 6.00-14.00 -ig,
Koztes:8.00-16.00-ig , 8.30-16.30-ig
Zéards: 10.00- 18.00-ig

Feladata:

e Dbiztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremiikddik a
gyermek egész napi gondozasaban, a kornyezet rendjének, tisztasdganak
megteremtésében; ellatja a kormyezetgondozdsi €s baleset-megeldzési teendbket;
kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyujt,

e a biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése - a jatékeszkoztk kezelése,
tisztantartasa - baleset és fertbézésveszély elkeriilése,

e munkajat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az dvodapedagogusok iranyitasa
mellett szervezi és végzi,

o segit a gyermekek gondozasaban, §ltéztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasiban,

o az étkezések kulturalt lebonyolitasdban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében,

e a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez feltakarit, lerakja az Aagyakat,
dgynemiiket, a gyermekek jelének figyelembevételével,

o aterem szelldztetésér6l gondoskodik lefekvés elott,

o a jaték- és egyéb tevékenységekhez szitkséges eszkozok eldkészitésében
kézremiikodik, az 6vodapedagdgus Gtmutatasait kévetve,

e agyermek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 6lt6z0ben,
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segiti a neveldomunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat,

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

a napkézben megbetegedett gyermekeket feltigyeli, dpolja, amig a sziild érte nem jon,
a rabizott novények, allatok napi gondozisban részt vesz,

A HACCP el6irdsait betartja, kételezd vizsgdkon megjelenik,

jarvanyiigyi készenlét idején:

o alapos, mindenre kiterjed6 fertdtlenitd takaritast kell elvégezni a munkakori
leirasdban megfogalmazott teriileteken,

o apadlo és feliilettisztitason tGl a takaritds terjedjen ki az alabbiakra:

— anaponta keletkezd szemetet szelektiv taroloba helyezi,

— aszbnyegeket naponta porszivdzza,

— a butorokat naponta portalanitja, az asztalokat fert6tleniti

— a helyiségekben naponta a takaritas ideje alatt szellbztetést végez,

— a folyosokat, valamint a mellékhelyiségeket (felnétt mosdéd 61t6zd,
irodak, neveldi szoba stb.) naponta tisztitészeres, fertétlenités bo vizzel
felmossa,

~ gondoskodik a felnétt mosdok eszkézeinek tisztan tartasarol, el6késziti a
higiéniai eszkdzoket,

~ havonta egyszer nagytakaritja a szobai berendezéseket,

— karbantartja az 6vodai textilidkat.

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

— padlo és jatszoszOnyegek, egyéb textilia tisztitisara;

— jatékok, sporteszkdzok tisztitasara;

— radiatorok, cs6vek lemosasara; -

~ ablakok, tivegfeliiletek tisztitdsara;

— szemetgyUjtok tisztitdsdra, fertétlenitésére;

— képek, vilagitotestek portalanitiséra,

— pokhalok eltavolitasara;

o a fertétlenitd nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségligyi és Gydgyszerészeti Kozpont (a tovabbiakban: NNGYK)
ajanlasat,

o a takaritast, fertétlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek,
egészségét ne veszélyeztesse,
figvelmet kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasu
természetes szelloztetésre,

o az Gvodaban hasznalt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkozdk feliiletét
rendszeresen fertotleniteni kell,

o a feliletek tisztitasakor Ugyelni kell a komyezet virusmentességének a
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meglrzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztdsaval, valamint
gyakoribb fertétlenitéssel,

o a gvermekek altal hasznalt edények, evbeszkozik, poharak, tadlcak megfeleld
hatasfokd fert6tlenité mosogatdsa, a tiszta evOeszkozok, poharak, tanyérok,
talcak cseppfertOzéstél védett tarolisa, az evOeszkozok, tanyérok, poharak
gyermekek altali tapogatasanak elkeriilése,

o a kenyérkosarak tisztitdsa, a benniik elhelyezett kend6k cseréje minden
hasznalatot kbvetden,

o atextiliak gépi aton torténd fertbtlenitd mosdsa.

Szakmai kévetelmények

Gyermekszeretdé  viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikiciés ¢€s
beszédmintdjaval hat az ovodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilét,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz6. A tudomaséra jutott pedagdgiai informaciokat
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrdl a sziiloknek tdjekoztatast nem adhatnak.
Nevelési kérdésekben az érdekléd6 sziilbket tapintatosan az évodapedagdgushoz irdnyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délelott dolgozo, két egymaés mellett levd csoport
ellatisat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgozo, hasonld feladatokkal szintén két csoport
ellatisat végzi. Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben csak az igazgatOhelyettes
engedélyével lehet végrehajtani.

Tevékenységével kapcesolatos belsé elviris

e az o6voda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zar6 értékelésen.

Felelossége Kkiterjed a munkakori leirasban taldlhaté feladatkorre, tovabba a csoport
textilidival, evbeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.

Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaré értekezleten.

3.12.7.2 Pedagdgiai asszisztens

Jogallasa: kiznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felettiik az altalanos munkaltatéi jogokat a igazgatd gyakorolja. Munkéajat a igazgatchelyettes
altal meghatarozott munkabeosztis és szabdlyok betartdsdval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakori leirdsa alapjan végzi. Kozvetlen felettese
a igazgatd. A foglalkozas gyakorlasa sordn eldforduld feladatokat jogallasatol fiiggben az
ovodapedagogus irdnymutatasa alapjan végzi.

Létszam: 2 16

Beosztiasa, munkaideje: Heti 40 6ra, napi 7 ora csoportban eltoltott, 1 6ra adminisztracid
csoporton kiviil.

Fo6bb tevékenységek:

e azintézményben folyd pedagdgiai munka segitése,
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koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatdsarol, a gyermekek
foglalkoztatasardl, fejlédésik optimdlis segitésérél a pedagdgusok irdnymutatisa
szerint,

a foglalkozasokon az évodapedagdgus iranyitdsaval segiti a csoportban folyd munkat,
az eszkozoket elékésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkdzeinek elbkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyijt, hogy
megfelelden tudjanak dolgozni,

tigyel a folyosdéi rendre, a WC rendeltetésszeri haszndlatira, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére,

részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonndztatas lebonyolitasiban,

jatékfoglalkozdsokat énalldan tart,

az udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6itozkddésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

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

segit a gyermekek hazabocsatasanal,

az Ovodapedagogusi Utmutatds alapjan Onalldoan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez,

a megtanult fejleszté terapiak egyes elemeit a pedagdgus utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja,

jarvanytigyi helyzet idején az dvodapedagdgus Gtmutatdsa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,

ha az dvoda reggel 8.00 6ra eldtt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-
elokészitd vagy mds, Kkifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen
idészakokban a gyermekek feliigyeletét nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segitd
munkakorben -tehat pedagdgiai asszisziens is- foglalkoztatott személy is ellathatja.
(401/2023. (VHL.30.) Vhr. 9. § (5)

Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras

az Ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapesolddd személyes teljesitménycélok
megfogalmazésa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zéard értékelésen.

Felelossége:

kiterjed a munkakéri leirdsban taldlhato feladatkdrre, a gondjara bizott gyermekek testi
épségecrt teljes korll felelosséggel tartozik.

Beszamolasi kitelezettsége: ¢vente egyszer szoban a igazgat6 felé.

3.12.7.3 Konyhai dolgoz6 { Konyhaliny)

Jogallasa: Kzalkalmazotti dolgozo

L]

felette az Altalanos munkaltatoi jogokat az igazgaté gyakorolja,

kozvetlen felettese az igazgatohelyettes

A foglalkozas gyakorlasa soran eléforduléd feladatokat a konyhai dolgozé részben 6ndlld
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munkaval, részben az igazgatd, igazgatohelyettes irAnymutatasa alapjan végzi.

Munkaid6 beosztasa: 8.00-16.00-ig, napi 8 6ra

Munkaidejét — feladatatdl fiiggben — elbzetes megbeszélés alapjan, a munkakéri leirdsban
rogzitett folyamatos idében végezheti.

Altalianos feladatok:

A munkateriiletén jelentkezd, kdvetkezékben felsorolt feladatokat a munkakdri leirdsaban
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolédva ellassa:

o agyermekek szamara kiszallitott ételt szakszerlien dtveszi az ételszallitotdl, ellendrzi a
mennyiséget és a mindséget, eltérés esetén jelzi kozvetlen felettesének,

o az ételt eldkésziti, porcidzza csoportonként a befizetett gyermekek szamanak
megfelelden,

o anyagi felelosséggel tartozik az atvett étel minél gazdasagosabb felhasznalasaért,

o koteles az igazgatonak jelezni, ha az altala hasznalt eszk6zokon, ill. munkateriiletén,
karbantartast igénylo allapotot észlel.

Tevékenységét jo munkaszervezéssel, észszerlien végzi.

Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfeleléen
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.

A munkakdérre vonatkozd legfontosabb eldirasok:

o élelmiszerekrd! sz6l6 jogszabalyok,
o kozegészségligyi jogszabalyok,

o munkavédelemrol szol6 jogszabalyok ismerete, betartisa.

Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok:
e segit a tizorai, uzsonna elkészitésében, ha sziitkséges, megfeleld helyszinre széllitja,
e az igazgatd utasitisa szerint kozremiikddik az étel talaldséban,

o a konyha rendelkezésére bocsatott eszkizoket, berendezéseket rendeltetésszeriien
hasznalja,

e az étkeztetés befejezéséig az ételt - a higiénés eléirasok betartdasaval - a megfeleld
héfokon tartja,
Jarvanyiigyi készenlét idején:
¢ Fokozottan iligyel az étkezés helyszinének tisztasdgéra, a rendszeres fertétlenitésére.

e A felliletek tisztitasakor kiemelten figyel a kornyezet virusmentességének a
megdrzésére, a munkafolyamatok megfelelé szétvilasztidsival, valamint gyakoribb
fertétlenitéssel.

e Kiemelten fontos a zoldségek, gytimolesok alapos foly6vizes lemosésa.

A gyermekek Aaltal haszndlt edények, evéeszkdzok, poharak, talcak megfeleld
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hatasfoku fert6tlenité mosogatasa kiilénds figyelmet fordit, a tiszta evOeszkdzdket
poharakat, tAnyérokat, talcakat cseppfertdzéstdl védett helyen tarolja.

A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok:

a sziikséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabalyban eldirt orvosi alkalmassagi
vizsgélatokon,

munka kizben viseli az eloirt munka-, illetve véddruhat,

szigorian betartja a konyhai és személyi higiéniai eldirasokat; a munka megkezdése
elétt, és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezédhetett, koteles kezét tisztara
mosni és fertétleniteni,

naponta, az étkeztetés utdn az ebédl6t és a konyhat kitakaritja, az asztalokat, padlét
fertbtlenitds lemosassal tisztitja meg.

hetente egyszer nagytakaritast végez, melynek soran lemossa a butorokat, a csempéket,
kitisztitja a hiitdszekrényeket stb.

Feleléssége kiterjed:

L]

a szamdara kiadott eszkozOk, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonségos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szdmara ne legyenek hozzaférhetdek,

koteles az irodaban talalhato ,.Hiba bejelentéfiizetbe” beirni, ha a munkateriiletén
karbantartast igényl6 allapotot észlel,

munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feliigyeletre,

munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasarol vald gondoskodasra,

A munkakéri leirdsban foglaliak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

Beszamolasi kitelezettsége: évente egyszer széban az igazgatohelyettes felé.

3.13 Az egyes feladatelldtasi helyek kozotti kapcesolattartas rendje, formai

3.13.1 Az egyes feladatellatasi helyek kozotti kapesolattartas megvaldsul:

mindennapos szobeli kapcsolattartas forméjéban,

a igazgatonak az egyes intézményegységekben t61téné egyenletes iddbeosztas szerinti
mindennapos benntartozkodasa, valamint munkamegbeszélései (itjan,

heti vezetdi megbeszélések, egyeztetések alkalmaval,

vezetdségi iiléseken és munkaértekezleteken vald részvétel (havi rendszerességgel,
illetve sziikség szerint) révén,

szakmai munkakoztsségek munkamegbeszélései (hospitalasok, vitaforum, gyakornoki
felkészités, mithelymunka stb.) soran,

az dvodai munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken,
munkamegbeszéléseken, konferencidkon, rendezvényeken, programokon,

a feladatok elvégzésének hatarid6jétdl fuggden véltozd rendszerességgel megtartott
szakmai megbeszéléseken, konzultaciokon,

problémamegoldé torumokon, esetmegbeszéléseken valo részvétele révén,

az ovodai bemutaté foglalkozasokon torténd kdzremitkddésben,

jarvanylgyi készenlét idején a kapcsolattartasi forma €s a munkatervben tervezett
feladatok elvégzése online torténik az SzMSz-ben szabalyozott eljardsnak megfelelden.
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Az intézménnyel és intézményegységgel (mini bolcsédével) vald kapesolattartas rendjét az
éves munkaterv hatarozza meg, mely a szakmai és gazdasagi teriiletekre egyarant kiterjed.
Sziikség esetén - a gyors ligyintézés foganatositasa végett - személyesen, a telefonon, emailen
térténd megbeszélés a jellemzo. Jarvanytigyi készenlét idején az intézmény egészére vonatkozd
infokommunikécios eszkézon (MS Teams,) A napi kapcsolattartdsnal az igazgatonak és a
dolgozoknak is kezdeményeznie kell a kapcsolatfelvételt.

Az 6vodavezetés lilései, az ott hozott dontések, a kozos munka, az intézményi koordinalt,
egységes feladatellatas biztositékai. Az dvodavezetés tagjai minden kozds feladatot kizdsen
végeznek el.

Az ovodat dokumentumokat kéz8sen hozzak Iétre.
Az egyes feladatellatasi helyek rendezvényein minden gyermek és pedagdgus részt vehet.

A munkaértekezleteken minden egység eredményeirdl és fo problémairdl beszamol a vezeto,
igy folyamatosan tdjékoztatva vannak a nevelbtestiilet tagjai a masik egységben folyd
munkarol.

3.13.2 A igazgat6 a kapesolattartasnal kiteles figyelembe venni

e az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljarva az intézményt, illetve
annak dolgozo6it hatranyos megkiilénbdztetés nem érheti,

e az intézmény munkéjat, rendezvényeit Ggy kell megszerveznie, irdnyitania, hogy az
intézményegységekben a neveld munka zavartalanul, a munkarendnek és az €ves
munkatervnek megfeleléen valdsuljon meg.

3.13.3 Az intézmény nevelotestiileténck jogositvanyai

s A intézményi koltségvetésében szakmai célokra felhasznalhatdo pénzeszkdzdk

tervezése,

intézmény beruhazasi, fejlesztési elképzelések Gsszeallitdsa,

intézményi munkat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa;

a munkakozosség tagjainak szakmai segitése; tovabbképzési program Osszedllitasa,

az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja az dvodapedagogusok, valamint az

ovoda tobbi dolgozdja kdzotti egylittmkddest,

e a mini bolesdde kisgyermekneveld-gondozdja a rendkiviili eseményeket azonnal -
telefonon és frasban is - jelenti a igazgatdnak,

e a igazgatd és a igazgatd- helyettes egyiittesen felelnek azért, hogy a dolgozdk, a
gyermekek és a sziil6k az 6ket érinté informécidkat idében megkapjak, megismerjék,

e egyéb kapcsolattartasi formak: k§z0s linnepek, hagyomanyok, kirandulasok.

e o o °

3.14 A nevelomunkat kozvetleniil segité - kiilsé kapcsolatok

3.14.1 Logopédus, utazé gyégypedagogus

Logopédus, munkaltatdja a Heves Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgéalat

Utazo gyogypedagogus, az dvodaval kitott megbizasi szerzddéssel, adott feladat ellatasara.
Feladata:

o asziiléi engedélyek megléte mellett az dvodaba jard gyerekek szitrése, a foglalkozasok
orarendjének kialakitdsa, a foglalkozasok vezetése,
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egyiittmiksdés a gyermek dvodapedagdgusaval, a szocidlis segitdvel,
kapcsolattartas az 6voda igazgatdidval,

a foglalkozasok kotelezd dokumentumainak vezetése,

szililok tajékoztatasa, fogadodra tartasa,

az INYR vezetése,

sziiléi kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benytjtandé kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol,

nevelési €v végen Gsszegzd értékelds készitése,

Részletes feladatait a munkaltatoja altal készitett munkakori leirasa tartalmazza.
Szakmai ellendrzését a munkaltatoja altala megbizott személy végzi, melynek soran a
napirend szerinti feladatellatdsat €s konzultacid révén, a foglalkozdsokon résztvevd
gyerekek fejlodesét vizsgaljak.

3.14.2 A szocidlis segitovel valé egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok

A szocidlis segité munkaltatéja: a csalad és gyermekjoléti kzpont.

A szocidlis segitd feladatat az intézményben végzi, de a szocialis ellatérendszer szakembere.
Az Gvodai szocialis segitdi munka a csalad és gyermekj6léti kdzpont altal nydjtott szolgaltatas,
mely sajatos preventiv jellegli segitd tevékenység.

Feladata:

a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében vald kozremikddes,
szocialis és kommunikacids készségek fejlesztése,
egészségfiejlesztésben valo kdzremiik6dés,

prevencid,

résztvevdje a gyermekvédelmi jelzérendszer miikGdtetésének,

életvezetési, szocidlis problémak megolddsahoz segitségnyjtas.

Az egyiittmikodés formai, intézményi feladatok:

a igazgato és az 6vodai szocidlis segitd pozitiv kapesolatdnak fenntartasa,

az Ovodal gyermekvédelmi felelds és az Gvodai szocidlis segitd kapcsolattartdsa, a
munkatervi feladatok egyeztetése,

az intézmény gyermekvédelmi stratégiajanak megismertetése a szocidlis segitbvel,
a szocialis segitd éves munkatervének megismerése,

pontos informéacié szolgaltatasa az intézmény sziikségleteirol,

a szocialis segitd intézményi szintlt munk4janak koordinalasa,

a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az 6vodal szocialis segitovel,

a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok kozos értelmezésére lehetGségek biztositasa
(neveldi értekezlet, sziiloi értekezlet, munkakozosségi foglalkozasokon vald részvétel
biztositasa a szocidlis segit6 részére, fogaddoran vald részveétel biztositasa stb.),

a veszélyeztetettség észlelésérdl sz010 jelzés kozds miiksdtetese,
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a veszélyeztetettségrdol szolo jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak kozos
elvégzése a szakszerl eljarasi szabalyok betartasaval,

o a szocialis segitd részvételének tamogatdsa az ovoda munkatervében szerepld
egészségfejlesztési feladatokban,

e a szocialis segitd részvételének tamogatisa a nevelési értekezleteken, sziiléi
értekezleteken,

e Ovodai gyermekvédelmi team mikodtetése kiilonbozé szakemberek bevondsaval
(rendbr, orvos, szocialis segitd, gyermekvédelmi felelds, fejlesztépedagdgus),

e egyiittm{iksdés a kdzpont dltal folytatott nyomon kévetés feladataiban,
e kozosen kialakitott adatkezelés és eljarasrend megvalositasa.

A szocialis segité intézményben valé tartézkodadsinak, elérhetéségének, fogadédrajanak
helye és idopontja az 6voda hirdetétablajan megtalalhaté.

3.15 A pedagégiai munka belsd ellendrzésének rendje

3.15.1 A belso ellendrzés célja

A pedagoégiai munka belsd ellenbrzésének rendszere atfogja az dvodai neveld-oktaté munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak id8ben torténd feltardsat, mutasson r4 a hianyossagok
potlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jAruljon hozza a j6 moédszerek népszer(isitéséhez
fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

3.15.2 A belso ellendrzés szervezése

A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikddéséért az dvoda igazgatdja
felelds. Az ellendrzéseket, méréseket az ellenérzést végzok ttemezik a pedagdgiai program és
az éves munkaterv alapjan azzal, hogy eldre értesitik az ellendrzésre keriild teriiletek feleldseit,
hogy azok a munkat elokészithessék, segithessenek. A bejelentett eliendrzések mellett
alkalomszeriien, illetve az ellenGrzés természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is sor
keriilhet az ellendrzésre. Az ellendrzések az dvoda helyi értékelési szabalyzataban lefektetett
eljarasrend alapjan, az oft megfogalmazott feladatkérokhdz kapesoldédd kompetenciak
évenkénti vizsgalataval valésulnak meg, az éves ellendrzési terv alapjan, melyet az intézmény
éves munkaterve tartalmaz.

Az ellenbrzésért felelés vezetdk munkakori leirasa tartalmazza a feladat elvégzéscéhez
kapcsolddd hataskordket, a hatadskortk mellé az ellendrzések eredményeirdl a beszamolasi
kotelezettségeket az intézmény igazgatdia felé.

A belso ellenérzés kiemelt szempontjait az 6voda helyi értékelési szabdlyzata tartalmazza.
Az ellen6rzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrél az intézmény igazgatoja dont. Az
ellendrzési értékelési terv megvalositasardl szolé beszamoldkat évente értékeljiik.

3.15.3 A belsd ellendrzés altalanos kiovetelményei

Az intézmény belsé ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények azt szolgaljak, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatds minél eredményesebb megvaldsitasat.
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Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tAmasztott alapvetd kdvetelmény, hogy az:

e segitse a szakmai, és egyéb feladatok legészszeriibb ellatasat,
o legyen a fegyelmezett munka megvalositdsanak eszkoze,

¢ tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld 1dében jelezze az intézmény
mikddése soran felmeriild megalapozatlan vagy helytelennek mindsiild
intézkedéseket, tévedéseket, hibakat, hianyossagokat,

o segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat,

e jaruljon hozzda a hibdk, hidnyossdgok, szabalytalansdgok megel6zéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem €s a gazdalkodas javitdsahoz.

3.15.4 Az ellendrzést végziok kore

A belso ellendrzést a kovetkezd személyek végzik:
e igazgatd
e igazgatohelyettes

Az ellenOrzést végzdknek sajat felelosi teriiletiikon ellenérzési joguk van, egyben jelentési és
beszdmoldasi kételezetiséggel tartoznak a igazgatd felé.

3.15.5 Az ellenorzés formai
o foglalkozas ellendrzés,
= beszamoltatas,
e teljesitményértékelés,
e ecredményvizsgdlatok, felmerések, értékelések,

e helyszini ellendrzések
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3.15.7 A pedagoégus egyéb feladatainak ellenérzése

Ovodapedagogusok:

az Ovoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valé részvétel,

a gyermekek tészére szervezett programokon vald részvétel, illetve
lebonyolitidsaban torténd kdzremiksdés,

a szabadidOs tevékenységek szervezésében valo részvétel,
kiilon megbizés alapjan a diabéteszes gyermekek ellatasa,

a teljesitmeényértékelés soran:

—

Eredményesség, hatékonysag

Munkaterhelés, terhelhetdség

Pedagogiai és szakmai mindség

Gyermekek, munkatarsak értékelésének rendszeressége, megfeleldsége
Munkafegyelem, hataridok betartdsa

Kommunikacid, szakmai egylittmilkodés

Tehetséggondozés, felzarkdztatas

Kapcsolat a szilékkel, csaladokkal

Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas

Egyedi intézményi €rtékelési szempont

D ALl

,__.
e

3.16 Belso ellendrzési szabalyzat

3.16.1 Az intézményi belso ellendrzés rendeltetése

A belsé ellenérzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését,

L]

a dontések eldkeszitésében, illetve szakmai megalapozasaban,
utasitasai, rendelkezései meghatarozaséban, végrehajtasaban,

a belso tartalékok feltarasaban,

a mulasztasok, hidnyossdgok, szabdlytalansagok megelézésében,
a belsd rend és fegyelem megszilarditasaban,

a takarékossag érvényesitéseben.

3.16.2 Helyszini ellené6rzés

azok

Helyszini ellendrzést az ellenbrzés helyszinén, kozvetlen tajékozddassal, a szdmviteli adatok,
bizonylatok, valamint egyéb okméanyok és nyilvantartasok és dokumentumok alapjan kell
lefolytatni.

A helyszini ellenérzés keretében alkalmazott ellendrzési modszerek:

a nyilvantartisok €s okmanyok alapjan végzett (dokumentilasi) ellendrzés, ami lehet tételes,
leird, prébaszer(i és mintavételes,

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

egyéb ellendrzési modszerek (pl.: elemzés, kérdodiv, szobeli kérdésfelvétel, beszelgetés,

mélyinterja stb.).
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3.16.3 Az intézményi belsé ellendrzések tipusai és gyakorisaga

3.16.3.1 Az 1in. komplex (dtfogé) ellendrzés
Ez az ellenérzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul,

komplex médon értékeli a szakmai és gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok
Osszhangjat.
3.16.3.2 A célellendrzés

Ezen ellendrzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon bellll egy vagy t6bb meghatarozott
probléma vizsgélatara irAnyul. Gyakoriséga eseti, illetve alkalom szerinti.

3.16.3.3 A témaellenorzés

Ezen ellenérzési forma altaldban azonos id6ben, t6bb érintettnél ugyanazon témaéra iranyuléd
(horizontalis) nem teljes kor(i ellenérzés. Célja, hogy altaldnosithaté kovetkeztetéseket lehessen
levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom
szerinti.

3.16.3.4 Az utdellendrzés

Ezen ellenérzési forma egy kordbban lefolytatott cllenérzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak, illetve eredményeinek felilvizsgalata a kovetkezd esedékes ellendrzést
megeldzden vagy annak keretében.

3.16.4 Az intézményi belso ellendrzés {6 teriiletei és a vezetok egyes ellendrzési feladatai

Felelosségi viszonyok

Az intézményen beliili belsé ellendrzési rendszer kialakitdsaért, szabdlyozottsagéaért és
hatékony miikddéséért a igazgatd felelos.

A belsé ellendrzés elemei:

e avezetdi belst ellendrzés,
o a munkafolyamatba épitett ellendrzés,
e az eseti megbizasos belsd ellendrzés.

A belso ellendrzés fobb teriiletei:

¢ aneveld-oktatd tevékenység ellendrzése,

s avezetdi belsd ellendrzés,

+ munkafolyamatba épitett belsé ellendrzés.
3.16.4.1 A nevel6-oktato tevékenység ellenérzése

e a pedagbgiai program ¢s az ¢éves munkaterv végrehajtisanak ellendrzése, a
pedagdgusok ezzel kapesolatos tevékenységének vizsgalata,

o a neveldi-oktatéi munka tartalmédnak és szinvonalanak az dvodavezetdség altal
meghatarozott kdvetelmények alapjan torténd ellendrzése,

e a gyermekek eredményének felmérése, értékeléelepiilési- és/vagy regionalis
hagyomanyok megismertetése és dpolasa a tevékenységek soran,

o megszerzett tudas eredményes alkalmazasa a pedagdgiai gyakorlatban,

e ataniigyi dokumentumok folyamatos, szabalyszerti vezetésének ellendrzése,

a szakmai munkak$zosségek éves munkaterv alapjdn  végzett munkdja
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eredményességének vizsgalata, tovabba.

o a felszereléseinek, a szertirak, csoportszobdk, berendezéseinek szabalyszeril
hasznélata.

3.16.4.2 A vezetdi belsé ellendrzeés
A vezetok irdnyito tevékenységiik sordn kotelesek figyelemmel lenni az aldbbiakra:
s az igazgatdi dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai €s més jellegli informéciok

o clemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai €s egyéb
adatszolgaltatisok, valamint a fliggetlenitett/eseti megbizasos ellendrzés jelentéseinek
felhasznaldsa,

e pedagdgus etikai kdédex szerinti normak kdvetese,

e az intézmény jo hirének erdsitése a személyes, irdsos, online kommunikaciéban,
viselkedéshen,

¢ a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasarol a beosztott vezetok €s az

o alkalmazottak rendszeres €s eseti beszamoltatasa,

¢ kommunikacio rendszeressége (pl. nyilt napok, sziiléi értekezletek, fogadoorik,

o csaladlatogatésok, intézményi-csaladi k6z6s programok),

o kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabdl a munkahelyen végzett helyszini ellendrzés.
3.16.4.3 A munkafolyamatba épitett belsé ellenorzés

Az intézmény vezetdi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének
Usszhangjat, amelynek soran megfeleld munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:

o a munkavégzés egyes folyamatal megszakitis nélkiil ellendrzésre keriiljenek,

e a hibak, kedvezbtlen jelenségek kelld idoben észrevehetdk, felmérheték &s
megakadalyozhatok legyenek,

o a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
térténjenek,

o azalkalmazottak személyes felel0ssége a végrehajtds minden szakaszidban megfeleléen
érvényesiiljon.
3.16.4.4 A vezetik egyes ellenérzési feladatai

3.16.4.4.1 A vezetoség altaldnos ellenorzési feladatai

Az intézmény minden vezetdjének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos munkakéri-
tigyviteli ellendrzés mellett eseti téma- és célellendrzést végezzen eldzetes terv és tajékoztatas
alapjan. A konkrét ellenérzés elvégzésekor a jelen szabélyzatban leirtakat kell alkalmazni.

Minden esetben gondoskodni kell az ellendrzések soran tapasztalt hidnyossagok
megsziintetésérdl. A hibak kijavitasara hatarid6t kell adni, s ellendrizni kell azok végrehajtasat.
Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szamolhato fel, felsébb szinten kell ahhoz
segitséget adni.
3.16.4.4.2 A vezet(ség egyéb ellendrzési feladatai

s Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

¢ figyelemmel kisérik, hogy a feltigyeletiik ala tartozo terlileten a beosztott pedagdgusok
és az intézmény tovabbi dolgozdi eleget tesznek-e az eldirt és elvarhatd
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kotelezettségeiknek, ezen tdlmenden eleget tesznek-e a belsd szabalyzatokban, vezetdi
utasitdsokban, valamint a munkakori lefrisokban el6irt kételezettségeiknek,

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

a dolgozdk észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdilkodasi feladatok ellatasdnak ésszerisitésére, a munkaerdével, az anyagi €s
pénziigyi eszkdzokkel vald hatékonyabb gazdalkodas eldsegitésére,

ellenérzési joguk és kotelességiik a igazgatd tartds tavolléte esetén az intézmény
egészére, valamennyi dolgozdjara kiterjed.

3.16.4.4.3 A igazgatohelyettes ellenérzési feladatai

Ellenérzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

a szakmai-pedagogiai tevékenységgel 6sszefiiggd ellendrzési feladatokra,

a szabalyozd dokumentumokban, a hatirozatokban, a jogi szabilyozasban foglaltak
betartasara,

az intézményi nyilvantartasok, statisztikak, 6sszegzések, értékelések, az adminisztracié
pontos vezetésére,

a nevel6-oktatdé munkaval kapcsolatos feladatok hatar idejének betartésa,
az intézményben haszndlt nevelési-oktatasi litemterv szerinti haladasara,
a kiilénbo6z6 foglalkozasok eredményesseégére,

a pedagogus ligyelet pontossagara, feladatellatasara,

a foglalkozéson kiviili tevékenységekre,

a gyermek- és ifjusagvédelmi munkara,

a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont kéarosité eseményekre.

3.16.4.5 A pedagégusok munkijanak ellenorzése
3.16.4.5.1 Az ellendrzés célja

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

a kollégak munkaja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e,
munkajuk eredményesen szolgalja az évoda célkitlizéseit, szakmai elismertséget,
az esetleges hibak korrigalasa, a pozitivumok megerdsitése,

a folyamatos fejlédés, képzés és onképzés biztositasa.

A hatékonysag szempontjabdl nagyon fontos, hogy a pedagogusi munka értékelésének formai,
szempontjai, modszerei, eszkdzei a neveldtestiilet konszenzusan alapuld rendszert alkosson.

Az ellenbrzés litemtervében szerepld iddpontok pontos meghatirozasat az éves munkaterv
szabalyozza. A beszamolok elkészitése vezetdség elore kiadott szempontok alapjan tdrténik.

Folyamatosan ellenérzés teriiletei:

a munkafegyelem (munkakezdés, tigyelet, szakszert foglalkozasvezetés stb.),
a gyermekekkel valo kapcsolattartas,
a munkatarsi kapcsolatok mindsége,

a csoportszobdk €s egyéb létesitmények szinvonalanak, esztétikdjanak megdrzése.
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3.16.5 Vezetoi felelosség

Az intézmény bels6 kontroll rendszerének kialakitasaért és mikodtetéséért az dvoda igazgatdja
a felelds, aki kdteles kialakitani és miikddtetni a 370/2011. (XI1.31.)

Korm.rendelet 5. § (1) bekezdése szerinti modszertani Gtmutatok alapjan a szervezet
valamennyi szintjén:

Tartalma:
e belsd kontrollrendszer,
e ellendrzési nyomvonal,
e szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje,
e valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendje,
e informécios és kommunikacios rendszer,

e monitoring.

4, AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO MUKODESERE
VONATKOZO SZABALYOK

4.1 A mikodés rendje

4.1.1 A felvétel rendje
Bilcsode:
e 1997.¢viXXXI. térvény alapjén torténik a bdlesédei felvétel.
Ovoda:
e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 20.§. alapjan torténik az dvodai felvétel.
4.1.2 A nyitva tartas rendje

Az 6voda és mini bolcsdde hétfotdl péntekig dtnapos munkarenddel miikoddik.

Eltérd az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasénak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti linnepek miatt az altaldnos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

Aprilis 21-én a Béles6dék Napja minden évben nevelés- gondozasnélkiili munkanap. Ha aprilis
21.a heti pihendnapra esik, akkor az azt kovetd munkanap a nevelés- gondozas nélkiili
munkanap.

Az dvoda és mini bélesdde tizemeltetése a Ostoros K&zségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
altal meghatarozott nyari zérva tartas alatt sziinetel.

Az intézmény:
s nyari zarva tartasanak idopontjardl legkésébb februar 15-ig a sziiloket tajékoztatjuk.

A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott iigyeleti ellatasra vonatkozo sziil6i igényeket
irasban - a zarva tartas eltt 7 nappal - az dvodapedagégusoknak illetve a kisgyermekneveldnek
kell 8sszegyijtenie és tovabbitani a igazgato felé.

A nyari zarva tartas ideje alatt a fenntartd altal megallapitott napokon 9-13 éraig a hivatalos
tigyek intézésére ligyeletet kell tartani.
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Az Ugyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével a igazgatd késziti el.

Az Ovoda nyitvatartasi ideje napi 12 6ra, reggel 6.00-18.00 oraig.

A mini boles6de nyitvatartasi ideje napi 10 6ra, reggel 7.00-17.00 éraig.

Az igazgatoval tortént elbzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettél eltérd idOben
(rendezvény, sziild értekezlet, fogado ora...) is.

Az ovodéban iigyelet reggel 7.00-7.30 -ig., ill. délutan 16,00-17,00 ordig.

A személyre sz6l6 munkaidd beosztas az adott nevelési évre sz616 munkaterv melléklete,

Az alkalmazottak munkaidé nyilvantartasanak dokumentalasat a mindenkori munkarend napi
alairasa biztositja.
Az dvodai nevelési év rendjét az dvodai munkaterv hatarozza meg.

Az Gvodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

o anevelés nélkiili munkanapok idopontjat és felhasznalasat,

e anemzeti és 6vodai linnepek megiinneplésének iddpontjat,

o az elére tervezhetd nevelbtestiileti értekezletek, szilldi értekezletek, fogadddrak
idépontjat,

e minden egyéb, a nevelGtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az innepek iddpontjardl az elsé sziiléi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliijsagjan szeptemberben ki kell fliiggeszteni
és az Ovoda honlapjara, valamint a KIR rendszer kdzzétételi listajaban meg kell jeleniteni. A
megvaldsulds ellendrzéséért a igazgatohelyettes a felelds.

Jarvinyiigyi készenlét idején a miitkédés rendjének valtoztatasarol a sziiloi koézosséget,
széban ¢és irasban tajékoztatni kell.

Felelos: igazgatd

4,1.3 A vezetik intézményben valo benntartézkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan miikddéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben vald tartdézkodasanak rendje az alabbiak szerint kertil
meghatarozasra:

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben valod tartozkodas rendje

Igazgatd Heti munkaideje: 40 6ra.

kotelezd oraszama: 10 ora

Igazgatdhelyettes Heti munkaideje: 40 ora.

kitelezd oraszama:24 ora

Amennyiben tartés tavollétnek nem mindsiildé szabadsig, betegség, hianyzas, vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt a igazgatd vagy helyettesének
folyamatos benntartzkoddsa ezen idészakban nem oldhaté meg, Ugy a helyettesités rendjére
vonatkozo szabily szerint kell eljarni.

A igazgatdja az alabbiak szerint kételes gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helyettesének
akaddlyoztatdsa esetén a:
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o vezetdi,
e vezetO-helyettesi

feladatokat ellassak.
Ha egyértelmfiivé valik, hogy

s aigazgatdja a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége, egyéb
tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az
igazgatdhelyettesnek kell ellatnia,

s a igazgatohelyettese a szlkséges, vezetd-helyettes feladatkdrébe tartozo teenddket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja eliatni,
a igazgatd- helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgélati iddvel rendelkezd
dvodapedagogusnak kell dtvenni.

e egylittes hidnyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igénylé kérdésekben a
igazgaté altal irasban felkért pedagdgus jogosult ellatni és intézkedni.

A igazgato, illetve az igazgatGhelyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi el6irdsok:

e a helyettes csak a napi, a ztkkendémentes mikddés biztositdsdra vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a igazgatd helyett, csak olyan ligyekben jarhat
el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,

e a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a igazgato teljes jogkorébe utalt ligyekben
nem donthet.

4.1.4 Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodisinak rendje, ¢és a
munkavégzés altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakérére megallapitott munkaido kezdete elott
akkora kell megérkeznie, hogy a munkaidd kezdetére a munkavégzésre alkalmas allapotban
legyen, annak érdekében, hogy napi teenddit megfelelden eldkészitse. Az éves munkatervben
rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogadodrak, gyermekek értékelése,
sziilés csalddokkal torténd programok stb.) a pedagogus a kotelezé ordjanak letSltése utan,
illetve pihendnapon is berendelhetd a 40 6ras munkaidejének terhére. A szabadsagolasi terv
alapjdn a igazgatd- helyettes a igazgatoval egyeztetve engedélyezi a szabadsagot. A dolgozoé a
munkabol vald rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat lehetleg egy nappal el6bb, de
legkés6bb az adott munkanapon reggel 7 oraig koteles jelenteni a igazgatomak vagy a
helyettesnek, hogy a helyettesitésr6] intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilinlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

A pedagdgus munkaidObeosztasat a igazgatdjanak elézetes engedélyével, a csere lebonyolitasi
madjanak megjelolésével cserélheti csak el.

4.1.5 A igazgaté vagy igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgatét szabadsiga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a igazgatohelyettes
helyettesiti.

Az akadalyoztatasa esetén a igazgatd helyettesitését teljes felelosséggel az Ovoddban az
igazgatdhelyettes latja el, az azonnali ddntést nem igényld, a igazgatd kizardlagos hataskorébe
tartozo tigyek kivételével.
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A igazgato tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kormi. Tartés tavollétnek az egy
honapnal hesszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetSi jogkor gyakorlasara vonatkozd
megbizas a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozdk tudoméséra kell hozni (értesités,
kifliggesztés).

A igazgatd és helyettese egyideji tavolléte esetén a helyettesités a igazgato6 éltal irdsban adott
megbizas alapjan torténik.

Az irasban adott megbizds hianyaban a igazgatot tavolléte esetén a leghosszabb szolgalati
id6vel rendelkezd pedagdgus helyettesithetik.

A igazgato, illetve a igazgatdhelyettes helyettesitésére vonatkozd tovabbi eldirasok:

s a helyettesek csak a napi, a ztkkenOmentes miikddés biztositasara vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg az igazgato, igazgatdhelyettes helyett,

¢ a helyettes csak olyan {igyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténé ellatasdra a munkakori
leirasdban, illetve irasbeli megbizdsdban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités sordan a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd
szabdlyzataiban, rendelkezéseiben a kizardlag a igazgato jogkorébe utalt ligyekben nem
donthet.

A reggel 7.00 6ratél 8.00 ordig, illetve a 15.00 6ratol 17.00 oraig terjed6 idoben a igazgatd
helyettesitésének ellatidsaban kozremiikddnek a munkarend szerint ez idoben munkét végzd
dvodapedagogusok. Intézkedésre az igazgatd altal megbizott Ovodapedagogus jogosult.
Megbizas hidnyaban leghosszabb szolgélati iddvel rendelkez6 pedagdgus jogosult. Intézkedési
jogkore az intézmény mikddésével, a gyermekek biztonsdganak megévasival Osszefliggd
azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

4.2 A igazgatd és az dvodai sziiléi szervezet kozotti kapcsolattartas formai

Az intézményi szintQ sziildi szervezeltel vald egyiittmiikodés szervezése az intézmeény
igazgatdjanak a feladata. A igazgatd és a sziil6i szervezet elndke az egytttmiikddés tartalmat
és formajat az éves munkaterv és a sziildi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével
dllapitjdk meg. A szill6i szervezet mikddésének feltételeirdl a igazgatd gondoskodik. A
szillokkel torténd kapcesolattartast a jogszabélyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozott
eseteken tul a hézirend is tartalmazza.

A sziil6k az Nkt-ben meghatdrozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiléi
szervezetet hozhatnak létre. A sziil6i szervezet sajat SZMSZ-ér6l, tigyrendjérdl,
munkatervének elfogadaséardl, tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga
dont.

4.2.1 A sziil6i szervezet és a igazgaté kozotti kapcesolattartasi rendje

Az intézményi szintQ sziil6i szervezet vezetGjével a igazgatd, a csoportszintll tgyekben a
csoport sziiléi szervezetének képviseldivel az 6vodapedagdgus, valamint az 6vodapedagogus
kompetenciajat meghalado Ggyekben a igazgatdhelyettes tart kapcsolatot.

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

Ha a sziil6i szervezet az intézmény mikdésével kapesolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
nevelbtestiilet hataskorébe tartozo {igyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
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eléterjesztésérél - 8 napon beliili rendkiviili nevelétestiileti értekezlet Gsszehivasival - az
igazgatd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irasos anyaganak legaldbb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény igazgatdja a sziildi szervezet elnokét legalabb fél évente tdjékoztatja az
intézményben folyd nevelémunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

A csoportszintl igyekben a csoport sziiléi szervezetének képviseldjével az 6vodapedagdgus
tart kapcsolatot. Az dvodapedagdgus a csoport sziildi szervezetének képviseldjét havonta
tajékoztatja.

Jarvanyligyi készenlét idején a kapcsolattartas €s az egytittmiikddés formai az intézményben
kialakitott digitalis kdrnyezet nyUjtotta lehetoségek felhasznalasdval térténik.

4.2.2 A sziil6i szervezet részére biztositott jogok

A igazgaté kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informdcidkat, igy kulondsen, hogy a sziildi szervezet élhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevd jogéaval, ennck keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

o az SZMSZ elfogadasakor a jogszabdlyban meghatirozott kérdésekben, 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 82. § (6)

o adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal (Nkt.43.§ (1)

e anevelési év rendje fejezet elkészitéséhez a munkatervben 20/2012. (VIIL.31) EMMI
rendelet 3. § (1)

o mulkddés rendje, a gyermekek fogadasa,
e a vezetdk intézményben vald benntartézkodésa,

e belépés és benntartdzkodas rendje, azok részére, akik nem dallnak jogviszonyban az
ovodaval,

o avezetdk és a sziildi szervezet kdzitt kapesolattartas modja,
e kiilsé kapcsolatok rendszere, forméja, modja,

o az {innepélyek, megemlékezések rendje,

e rendszeres egészségligyi felligyelet €s ellatas,

o a hdzirend elfogadasakor,

e a sziiloket anyagilag is €rintd ligyekben,

o agyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben,

o a sziiloi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

e az dvoda és a csalad kapcesolattartasi rendjének kialakitasaban,
e a munkatervnek a szlilOket is érinté részében,

e a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozaséban,

e jarvanyligyi készenlét idején a digitdlis munkarendben torténd fejlesztések
megvaldsitasardl,

e az intézmény megszintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitdsaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval.

60



Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogdval, azaz kezdeményezhesse:

sziil6i szervezet, dvodaszék 1étrehozasat, és delegalhassa a sziil6k képviseldjét,
nevelbtestiilet tsszehivasat,

egyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

Képviseli a sziildket és a gyermekeket a kdznevelési térvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Egyéb jogival, igy

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

képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasiban,

ha a sziiloi szervezet a gyermekeket érint6é kérdésekben tajékozddni kivan, a kérést az
igazgatohoz kell cimezni,

a tajékoztatas megéllapodds szerint torténhet szoban vagy irasban, a szoébeli
tajékoztatasrol emlékeztetd készill, amelynek egy példanyat at kell adni a sziiloi
szervezet képviseldjének,

a sziiléi szervezet képviselSje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érintd
figyek - targyalasanal, a meghivésrol a igazgaténak kell gondoskodnia,

ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése sordn megéllapitisokat tesz, a igazgato
gondoskodik arrél, hogy azt a nevelGtestiilet a sziiloi szervezet képviseldjének
részvételével megtirgyalja.

A sziild szervezet feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikddését.

4.2.3

4.2.4

A sziildi szervezet vezetdjének feladata, hogy:

a hataskorébe utalt jogkoreit - amennyiben van eléirt hataridd - a rendelkezésre allo
idén beltl gyakorolja,

megadja a dontéseivel, hatdskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a
szlkséges tdjékoztatast az érintett szerveknek,

a sziil6i szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevo
jogkorének eseteiben eljarva koteles frasban nyilatkozni.

A sziil6i szervezet é€s a igazgato kozotti kapcsolattartisi formaii jellemzéen a
kovetkezok:

szdbeli személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezeési tevékenység a sziiléi szervezet
vezetdjével,

kézremiikodés az elbterjesztések, illetve jogkdr gyakorlashoz sziikséges téjékoztatok
elkészitésében,

munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

értekezletek, iilések,

a sziil6ket is érinté témaban a sziildi szervezet képviseldjének meghivisa a
nevelbtestiileti értekezletre,

a nevelGtestiilet képviseldjének meghivasa a sziiléi szervezet tilésére,
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e irasbeli tgjékoztatdék a nevelGtestillet, illetve a sziil6i szervezet jogkdrébe tartozd
{igyekrdl egymads irasbeli tdjékoztatisa a jogkdr gyakorlasokhoz,

s azon dokumentumok, iratok atadédsa, melyek a nevel&testiilet, illetve a sziildi szervezet
jogkér gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

e asziildi szervezet nevére szolo levelek bontas nélkiili dtadasa az érintett személyeknek,

e jarvanyligyi készenlét idején infokommunikécids eszk6zok igénybevételével torténd
kapcsolattartas (Ms Teams)

e a sziildi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A sziil6i szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetOségiiket a sziiléi szervezet szervezeti
és mikodési szabdlyzata tartalmazza, melyet a sziil8i szervezet kételes nyilvanossagra hozni.

Az egylittmitkddés és kapesolattartds sordn a vezet6k feladata, hogy az dvodai Sziil6i Szervezet
jogainak gyakorldsahoz sziikséges:

e informacids bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
mitkodésével kapesolatos irat), a hozzaférés biztositasa,

e kozvetlentil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az ovoda Sziiloi
Szervezet jogainak gyakorlasdhoz szlikségesek,

o Ovodén beliil megfeleld helység, szlikséges berendezés biztositasa.
Az ovodai Sziildi Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabdly, és az 6voda belsé szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorldsaval,

e segitse az intézmény hatékony mikodését,

e tadmogassa a vezetdk irdnyitdsi, dontési tevékenységét,

e véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

4.3 A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és médja

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

4.4 A bilcséde és 6voda kapcesolata

A kapcsolattartd pedagogus személye az évenkénti Munkatervben keriil meghatarozasra,
feladatait megbizatdsa alapjan latja el. A nevelési év kezdetén egyiittmiikddési terv keriil
kialakitdsra, kolcsdnds elfogaddsa utdn. A szakmai munka kélcsdonds megismerése céljabol
meghivassal, szakmai napokon valo részvétellel, dvodaba keriilo gyerekek megismerésével, az
dvodapedagogusok bilesddei latogatasaival, bolesddések dvodaba torténd latogatasaval keriil
megszervezesre.

Kapcsolattarto: az igazgaté és helyettese, a tagintézmény igazgatdja €s az adott nevelési €vre
megbizott 6vodapedagogus.

A kapcesolat tartalma: a gyermekek ovodai beilleszkedésének segitése az 6voda-bdlcsdde
atmenet megkonnyitése.

A kapcsolat formaja: kélestnds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel,
sziiléi értekezlet.

a) Altalanos Iskola
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A igazgatd, pedagégusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti iskola
igazgatdjaval, pedagbgusaival. A kapcesolattartds célja az iskoldba 1ép6 gyermekek
beilleszkedését megkdnnyith egylittmikidés kialakitdsa. A kapesolattarté pedagdgus személye
az évenkénti munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja el.

Kapcsolattartd: a igazgat6 és az adott nevelési évre megbizott dvodapedagogus

A kapesolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dvoda-iskola atmenet
megkdnnyitése.

A kapesolat formaja: kolcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,
sziil61 értekezlet.

A nevelési év kezdetén egyiittmiikddési terv kialakitasa, kélestnds elfogadasa, megvalositasa,
értékelése, korrigalédsa, kiilénds tekintettel az iskolara vald felkészités feladatai tekintetében.

» pedagdgusok szakmai programjai

o Ovodasok iskolaval vald ismerkedése

e {innepélyeken, szakmai programokon vald kélcsoénds részvétel

e ¢rickezletek

e volt ovodasokkal kapcsolatos utan kvetése
Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas elétt, illetve nevelési évenként az elsd

félévet kdvetben. Az dvoda biztositja, hogy az informécidit a sziilk felé tovabbitja.

b) Az dvoda orvosaval, védéndjével, gyermekfogaszattal, a gyermekkori diabétesz
gondozisaval foglalkozo egészségiigyi intézménnyel, valamint a tartds
gyogykezelés alatt allé gyermekek szakorvosaval valé kapcsolattartas

Kapcsolattarté: az 6voda igazgatdja
26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségligyi ellatasrol

A Kkapesolat tartalma: a gyermekek egészségligyi ellatasit és az egyéb iskola-egészségligyi
feladatokat végzd szervezet, a igazgatOval egyeztetett rend szerint, egylittmikodve végzi a
preventiv munkét. A védéné feladatkdrebe tartozd feladatok egyeztetése. Az dvoda pedagogiai
programjat képez6 testi, lelki, mentdlis egészség fejlesztési program tervezésében és
megvalositisdban vald részvétel, a magatartasi figgdség, a szenvedélybetegség kialakulasahoz
vezetd szerek fogyasztasanak és a gyermeket, veszélyeztetd¢ bantalmazés megeldzése. Az
intézmény teljes kori egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon
kovethetd és mérhetd, értékelheté modon tervezi meg a helyi pedagdgiai program részét képezd
egészségfejlesztési program keretében.

A Kkapcsolat formaja: egészségligyi vizsgalat, konzultacid, dokumentumelemzés, a
gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségligyi szakellatd intézmény szakmai
iranymutatdsa alapjan a jogszabélyban foglalt specialis feladatellatas biztositasa.

Gyakorisag: nevelési évenként a hatdlyos jogszabalyokban foglaltak alapjan, illetve szilkség
szerint a gyermekek ellatasa érdekében.

¢) A Heves Virmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Egri Tagintézményével

Kapcsolattarté: az dvoda igazgatdja
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A Kkapcsolattartalma: a gyermekek specidlis vizsgélata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tandcsadas nevelési kérdésekben.

A kapesolat formaja: vizsgalat kérése, kdlesonds tajékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziiloi értekezleten vald részvétel.

A kapcsolattartis formaja elsésorban eseti, mely kiterjed

s a gyermck fejlettségével, személyiségével, magatartasaval dsszefitggd szakvélemény
megkérésére

e az SNI, illetve a BTMN feltirasaval dsszefliggésben végzett vizsgalat keretében a
gyermek tovabbi egy nevelési évig torténd Gvodaban maradasat tdmogatd eldzetes
szakértdi vélemény kiéllitasa

e a gyerekek Nevelési Tanacsaddban torténd fejlesztésére, foglalkozaséra

o a igazgaté konzultacios kapcsolatot tarthat a Nevelési Tandcsaddval a vizsgdlatra
kiildott, vagy fejleszté foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapesolatban.

Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskoldzast megel6zden, illetve a pszichologus, logopédus
és dvodapedagogusok jelzése alapjan szlikség szerint.

d) Logopédiai Szolgilat és az 6voda kapcsolata
Kapcsolattarto: az dvoda igazgatdja

A Kapcsolat formija: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolesonds tajékoztatas, esetmegbeszelés,
konzultacid, sziiléi értekezleten vald részvetel.

Az dvoda ingyenes logopédiai szolgaltatasit Heves Varmegyei Pedagégiai Szakszolgalat
Egri Tagintézményének logopédusa biztositja, a fenntarto altal megallapitott éraszamban.

Gyakorisag: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az évodapedagdgusokkal, konzultacio,
informécié atadas, a logopédiai ellatas eredményessége, értékelése a nevelési év végén

¢) Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal, Gyamiigyi Hivatallal
Kapcsolattartd: igazgatd, illetve egyeztetést kdvetden a gyermekvédelmi felelds,

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

A kapcesolat formaja, lehetséges médja:

o sziikségletek megfogalmazasa a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal megkdtendd
egylittmiikodési megallapodds elkészitéséhez, a szocidlis segitd intézményi
tevékenységéhez

e a szocialis segité tevékenységének tdmogatisa az 6vodaban megszervezésre keriild
fogadd6ran, esetmegbeszélésen, eléaddsokon, rendezvényeken, sziildi értekezleteken
stb.

o segitség kérése a Csalad és Gyermekjoléti Kézponttol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagodgiai eszkozdkkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan
esetben, amikor a gyermekkdzosség védelme miatt ez indokolt,

e a szocidlis segitd értesitése - ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda vagy a szocidlis segitd
megkeresésére a Csaldd és Gyermekjoléti Kdzpont javaslatot tesz arra, hogy az 6évoda

64



a gyermekvédelmi rendszer keretei kdz6tt milyen intézkedést tegyen,
esetmegbeszélés - az 6voda részvételével a szolgalat felkérésére,

sziiloi kérelem hianyaban a gyermek tankotelezettsége megkezdésének halasztasat a
Gyamhatésag is kezdeményezheti, mely folyamatban a tankotelezetiség térvényi
foszabalytél eltéré megkezdése érdekében az dvoda szakmai allaspontjanak kifejtése
érdekében a Gyamhatoséggal vald kapcsolattartas,

kozds intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevencidjara,

sziilok tajékoztatisa (a Csalad €s Gyermekjoléti Kézpont cimének és telefonszaménak,
valamint a szocialis segité intézményben valé tartdzkodasénak iddpontjardl és
helyszinérdl), lehetévé téve a kozvetlen megkeresését.

Gyakorisdg: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint. A
gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasat az 6voda pedagdgiai programja
tartalmazza.

f) Az Oktatasi Hivatallal

A kapcsolattartis tartalma:

A gyermek 6. életévének bettltése utan a tankdtelezettség megkezdésének halasztasat
kizardlag egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a sziild az Oktatasi
Hivataltol. Ha a Pedagdgiai Szakszolgalat szakértdi bizottsdga a sajatos nevelési igény
(SNI), illetve a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézség (BTMN) feltardsaval
Osszefliggésben végzett vizsgalat keretében a sziiléi kérelem benyujtasara nyitva allé
hataridén beliil (januar 18. napjaig) szakértdi vélemeényében javasolja, hogy a gyermek
tovabbi egy nevelési évig dvodai nevelésben részestljon, a sziiléi kérelem benyujtasara
nincs szitkség. Ilyenkor a szakértéi véleményt az ovodaban kell bemutatni, az évoda
pedig annak alapjan berbgziti az 6vodaban maradas tényét a kdznevelés informacios
rendszerében (KIR).

A kijelslt 6voda igazgatdja a megkiildott szakértéi vélemény alapjan értesiti a hivatalt,
ha a gyermeket az 6vodaba nem irattak be.

Oktatas-képzés igénybevétele (pl. diabéteszes gyermekek ellatasa, stb aktualitasnak
megfeleléen).

Mindsitések, intézményi tanfelligyeleti ellendrzések lebonyolitasa.

Digitalis tartalmak elérése.

Kapecsolattarto: igazgatod

Gyakorisaga: szitkség szerint

g) Fenntartoval

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis mikodtetése, a fenntartéi elvarasoknak
valo megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény és a fenntartd kapesolata folyamatos, mely kiterjed

az intézmény miikodésével, mikddtetésével Osszefliggd feladatok ellatasara

az intézmény alapdokumentumainak jogszabaly &ltal eldirt eldterjeszteésére, ha erre
sziikség van

a hazirendben foglaltak ellenérzésére

az intézmény penziigyi-gazdilkodasi tevékenysegére
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o az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére
e azintézmény szakmai munkdjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
e a program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara

o jarvanyligyi készenlét online kapcsolattartas a jogszabalyban meghatdrozott feltételek
biztositasa érdekében

A kapcsolattartas formai
o szobeli tajékoztatas
o beszamolok, jelentések
e egyeztetd targyaldson, értekezleten, vald részvétel
¢ a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

« specidlis informécid szolgiltatds az intézmény mikddéséhez, gazdalkodasihoz,
szakmai munkajéhoz kapcsolodoan

o statisztikai adatszolgaltatas
¢ az intézmény miikddésének és tartalmi munkéjanak értékelése

Kapcsolattartd: igazgatd, igazgatdhelyettes
Gyakorisdg: éves munkaterv és sziikség szerint

h) Gyermek programokat ajanlé kulturdlis intézményekkel, szolgaltatékkal
Kapcsolattarto: az 6voda igazgatdja, és az adott nevelési évre megbizott dvodapedagbgus
A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eldadasok szervezése, lebonyolitasa.

A Kkapcesolat formija: intézményen beldl, és intézményen kiviili kulturalis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziil6k felé.

Gyakorisdga: az adott nevelési évre sz016 munkatervben meghatdrozva, a sziil61 szervezet
véleményének kikérésével.

i) Alapitvany kuratériuma

A Kkapcsolat tartalma: Az alapitvany munkdjarol folyamatosan tdjékoztatja a neveldtestiiletet
€s a sziildi szervezetet.

Kapcsolattarté: igazgatd

Gyakorisag: nevelési évenként egyszer a kuratérium és az intézményi igények alapjan
j) Egyhdizak és 6voda kapcsolata

Kapecsolattarté: Az egyhazak képviselSivel a igazgato tartja a kapcsolatot.

A Kapcesolat tartalma: Vallasgyakorlassal 6sszefiiggd jogok, kotelezettségek megallapitasa az
Nkt. 35. § (1)~(2) bekezdésében foglaltak megtartasaval torténik.

Az Gvodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziiléi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és szlildk biznak meg. Az évoda biztositja
a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszk6zoket. A hit és valldsoktatds idejének €s
helyének meghatérozasdhoz be kell szerezni a sztl6i szervezet véleményét.

Az dvodaban szervezett hit- és vallasoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.
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k) Pedagogiai Oktatasi Kizpontok

Tartalma: A igazgatd kapcsolatot tart a helyi Pedagodgiai oktatasi kdzpont (POK)
szaktanacsadoival.

A kapcsolat

A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdeklddés szerinti részvétel biztositasa.

s A POK konyvtiranak, médiatdranak hasznalata
o Megjelenot igény szerint szakmai segitség kérése
e Szaktanicsadis

o POK munkatarsak meghivasa a szakmai napokra

Kapcsolattarté: igazgatd
Gyakorisdga: évente, szitkség szerint
I} Az intézményt timogatd szervezetekkel valé kapcesolattartas

Az intézményt timogatd szervezetekkel vald kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy a
tamogato megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

e anyagi helyzetérol,

= atamogatdssal megvaldsitando elképzelésérdl és annak elényeirdl.
Az intézmény a kapott tamogatasrdl és annak felhaszndlasarol olyan nyilvantartast vezet, hogy
abbdl megallapithaté a tAmogatas felhaszndlasanak modja, célszerisége, a tdmogato ilyen
irdny1l informdcidigénye.
A igazgat6é feladata, hogy az 6voda szamdra minél t6bb tdmogatdt szerezzen, s azokat
megtartsa.
Kapcsolattarté: igazgatd
Gyakorisaga: évente, sziikkség szerint

m) Az élelmezést ellato szolgaltatoval valo kapesolattartas

Tartalma: Az egészéges életmdbdra nevelés vonatkozasaban az egészségfejlesztési program
megvaldsitisanak érdekében a vezetd folyamatos kapcsolatot tart az élelmezést szolgéltatd
vezetdjével és dietetikusival a magas telitettzsir-tartalmt ételek fogyasztisanak csdkkentésére
iranyulé teenddk egyeztetése, rogzitése és megvalositasa érdekében.

Kapcsolattartd: igazgato

Gyakorisdga: havonta ¢s sziikség szerint

4.5 Belépés és benntartozkodds azok részére, akik mem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ott tartdzkodésa a kdvetkezdk

szerint térténhet:

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozoé és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely
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o a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltdztetéséhez és o6vodapedagdgusnak
feliigyeletre Atadasahoz, valamint a kisérd tdvozasahoz sziikséges,

» a gyermek tavozdsakor: a gyermek Ovodapedagogustol valé atvételéhez,
atoltéztetéséhez, valamint a tdvozashoz szitkséges.

Ezekben az id6pontokban, az intézmény dolgozdi meghatarozott rend szerint tartanak
iigyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben

¢ agyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,

¢ valamint minden mas szemgély.

A kiilén engedélyt az intézmény igazgat6jatdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély,
és sziikség szerint, egy dolgozé feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem Kell a tartézkodasra engedélyt kérni

o a sziilének, a gondviselének az Ovoda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valo érkezésekor,

e a meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén val6 tartézkodasakor.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a

kivetkezok szerint torténhet:

e Az dvodaba érkezdt fogadd alkalmazott az illetét a vezetdi iroddba kiséri, a
igazgatéhoz.

o A fenntartdi, szakértdi, szaktandcsaddi és egyéb hivatalos latogatas a igazgatdval vald
egyeztetés szerint torténik.

o Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére a igazgatd
engedélyezi.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allé szocidlis segité intézményben valé
benntartézkodasa

o Az dvodaba kihelyezett szocidlis segité a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Kézpont,
valamint az Ovoda kozott 1étrejott egylittmiikddési megéllapodasban szabalyozott
feltételek mellett, rendszeres id6kozonként tartdzkodik az intézményben.

e Az intézmény a szociilis segitd részére biztositja a helyszint a fogadodrija és
tevékenysége megtartasdhoz.

s A szocidlis segitd 6vodaban valé tartézkodésanak helyszine és idépontja az intézmeny
hirdet6tablajan megtalalhato.

Ugynokok, iizletkoték, keresked6k belépésének, benntartézkoddsanak szabalyai
¢ Belépésiiket kotelezé modon jelezni kell a igazgatonak.

o Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kételezd médon veszi figyelembe az intézmény jellegét.

+ Az intézmény igazgatdja engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodésat
— jotékonysagi programokon,

— gyerekek részére szervezett programokon,
— az dvodai jatszénapokon,
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— {innepk&rékhoz k6tods gyermekkonyv terjesztésekor,
— az 6voda dologi beszerzéseihez kot0d6 ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitészer, konvv...).

A benntartézkodas az igazgato altal jelolt helyiségben torténik.

A belépés, benntartdzkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idopontban,
megfeleld informacidk beszerzését kdvetden torténhet.

Alkalmi iigynokok, kereskeddk belépése, benntartézkodasa TILOS!

4.6 Intézményi védo, 6vo eldirasok

4.6.1 Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A igazgaté feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezese.

A igazgat( biztositja az egészségligyi munka feltételeit.

Gondoskodik a gyermekek szitkséges Ovodapedagogusi feliigyeletérdl és sziikség
szerint a vizsgalatokra trténé elokészitésérol.

Az 6voddba jaré gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségligyi feliigyeletét a
fenntartd onkormédnyzat és a hdzi gyermekorvosi szolgédlat kozotti megallapodds
keretében gyermekorvos és védénd latja el nevelési évenként az éves munkatervben
meghatérozott idépontban.

Evente egy alkalommal fogorvosi sziirés térténik.
A kotelezd véddoltasok az dvodaban nem adhatok be.

Az iskolai beiratkozas el6tt kitelezd egészségiigyi vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendelében végzi a sziild fellgyelete alatt.

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

Az egészségligyi feliigyelet és cllatas rendjére vonatkozd szabalyozdst az 6voda
Hazirendje tartalmazza.

4,6.2 A gyermekbalesetek megeldzése érdekében ellatand6 feladatok

Minden 6vodapedagdgus a kdznevelési tdrvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, ¢s
ezek elsajatitasarol meggy6z6djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden évodapedagogus feladata:

A gyerekek életkoranak megfelel$ balesetvédelmi oktatds megtartasa, tartalmanak és
idopontjanak régzitése a csoportnapléban.

Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.
Koriiltekint6 jatékvasarlas, hasznélati utasitas szerinti alkalmazis.
Kirandulasok biztonsagos elokészitése.

Az 6v6 - védob elbirdsok figyelembevételével viheti be az dvodai foglalkozédsokra az
altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkdzoket.

Sziilok tajékoztatdsa a gyerekek rubaiban, ékszerhasznélatdban és jatékaiban rejlod
baleseti forrdsokrol.
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e Sziilék hozzajarulasanak igénylése tomegksziekedési eszkdzokén vald utazéshoz,
valamint minden dévodan kiviili tevékenységhez (dokumentdlja, és a hézirendben
szabalyozza).

Az dvoda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tiizvédelmi utasitas
és a tlizriadd terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlédo oktatason vald részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az dvodai egész napos nevelOmunka folyamén a dolgozonak kériiltekintéen kell megszervezni
a gyermekek tevékenységét, a védo-, ové eldirasok figyelembevételével.

Az dvodapedagogusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd viselkedési szabilyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor
kévetendd magatartasra.

Kiiléndsen fontos ez, ha:

e az udvaron tartozkodnak,

e ha kiilonbdz6 kozlekedési eszkdzzel kdzlednek (kirandulas eldtt.),

¢ ha az utcan kdzlekednek,

o ha valamilyen rendezvényen vesznek részi,

¢ ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg,

o ¢segyéb esetekben,
Az intézmény igazgatdja az egészséges és biztonsigos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen ellenérzi, s ha kell, a sziikséges

intézkedéseket megteszi. Minden pedagdgus feladata, hogy a veszélyforrast a igazgato felé
jelezze.

A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenbrzések (szemlék) idejét, az
ellenérzésbe bevont személyeket.

Az 6voda csak megfelelé mindsitési jellel elldtott jatékokat vasarol.
Az 6voda dolgozdinak feladatai
Az intézmény igazgatdjanak feladatai az alabbiak:

e ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam
csak a legszitkségesebb idétartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozdk allandé feligyelete mellett lehet,

e a kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitese,

e gondoskodjon az Ov6-védd intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztet6 tablak, hirdetmények kifliggesztésérdl, illetve
azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény igazgatdjanak felelossége:

e hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az éplileten szakkivitelezo altal folytatott épitési, feldjitasi, javitdsi munka
kivételével nem végezhetd,

e hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb idétartamig, az adott felyjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
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csak az azzal dolgozok allandé feltigyelete mellett lehet,

hogy a gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
az aljzatok vakdugozasaval, illetve a haldzat megfeleld védelmevel,

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

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata
a gyermekekkel foglalkozd valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrdsokra (csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkdzok stb.)
valamint a Dbekdvetkezett baleset wutani eljarassal kapcsolatos szabélyok
megfogalmazdsa, a teenddk ismertetése,

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

évente az intézmény egész terillete felmérésre kell, hogy keriiljon a védo, ovoé
intézkedések szitkségessége.

Az 6vodai alkalmazoettak felelossége:

4.6.3

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsdggal kapesolatos
szokasok, magatartdsi formak kialakitaséra.

A foglalkozasok soran az intézmeény sajtossdgaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kdmyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megelézési ismereteket a fobb kdziti kdzlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakorében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvd viselkedését.

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan ligyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

A kiilnb6z6 berendezéseket gy taroljdk, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

Javaslatot tegyenek az Ovoda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsagosabba
tételére.

Munkateriiletiikén fokozott Ovatossaggal jarjanak el, dgyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

Veszélyforrast jelentd munkahelytiket mindig zarjak stb.
A gyermekek és a igazgato figyelmét folyamatosan fel kell hivni a veszélyhelyzetekre.
Az azonnali veszélyelharitas a baleset megel6zése érdekeében.

Az 6vodapedagogus a foglalkozdsokra csak olyan sajat készitésii és kereskedelemben
gyartott eszkdzoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleléségi kévetelményeknek.

Gyermekbalesetek esetén ellitandé feladatok

Az 6vodapedagogusok feladata a gyermekeket ért birmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

esetén:

a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,
ha sziikséges orvost kell hivni,

ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni,
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e a balesetet, sériilést, okozé veszélyforrast a tole telheté médon meg kell sziintetni,
s a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének €s a sziildnek.

Az elsbsegélynyiijtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan abban,
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig
nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozénak kételessége a segitségben részt
venni.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:

o a munkateriiletiikén fokozott oOvatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,

e a veszély forrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak (karbantarté helyiség, tisztitd
szertér),

o a munkdba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltaté engedélyével viheti be.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi és jelentési kotelezettség teljesitéséért a
igazgatd felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az oOvoda fenntartdjdnak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kézépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

Az dvodai neveldbmunka egészséges ¢s biztonsdgos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megelézésére vonatkozo részletes helyi szabdlyokat az 6voda
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata, Tiizvédelmi Szabélyzata, Kockéazatbecslés
értékelés szabalyzata tartalmazza. Az oOvoda Hazirendje rdgziti a gyermekbalesetek
megeldzésére vonatkozo szabélyokat, az intézményi ovo-védo elbirdsokat. Az intézményben
bekévetkezett gyermekbalescteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon til gydgyulé sériiléssel
jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tami a kivalto és
a kozrehato személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
allamtitkar altal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében 1év6 elektronikus jegyzokdnyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg
nincs lehetdség, jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat - az
elektronikus aton kitdltott jegyzokonyvek kivételével - a kivizsgéalas befejezésekor, de
legkés6bb a targyhot kdvetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az
elektronikus tton kit6ltstt jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzékdnyv egy
példanyat at kell adni a kiskort gyermek sziil6jének. A jegyzokonyv egy példanyat a kidllité
intézményében meg kell érizni.

A gyermekbalesetek jegyzOkinyvezése és nyilvantartdsa a munkabiztonsidgi megbizott
feladata.

Nem stilyos balesettel kapesolatos feladatok:

e a baleset koriilményeinek kivizsgélasa,
e jegyzOkdnyv készités,
¢ bejelentési kotelezettség teljesitése.

Silyos balesettel kapesolatos tovabbi eléirasok:
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o azonnali jelentési kotelezettség a fenntartd felé,
e legalabb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevondsa a baleset
korliiményeinek a kivizsgalasaba.
A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziiléi szervezet képvisel6jének
részvételét.
A munkabiztonsigi megbizottnak kiilonleges feleldssége, hogy
o a gyermekbalesetet kdvetden intézkedik annak megelézésére, hogy hasonlé eset ne
forduljon eld,
o az ovoda minden alkalmazottjat tajékoztatja.
4,6.4 A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

4.6.4.1 Nevelési id6ben szervezett 6vodin és bélesédén kiviili programokkal kapesolatos
szabalyok

Az Ovodapedagégusoknak és kisgyermekneveloknek lehetdségik van Ovodan kivili
programok szervezésére is:

« kirandulas, séta,

e szinhaz, mizeum, kiallitas latogatas,
e sport programok,

e iskolalatogatas stb.,

A sziil6k a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az oOvodan, bbdlesddén kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a
dokumentumot at kell adni az irattar részére.

Az évedapedagogusok és kisgyermekneveld- gondozok feladatai:

e a csoport faliijsagjan tajékoztatjak a sziilOket a program helyérél, indulési és érkezési
idépontjarol, az Gtvonalrol, a kézlekedési eszk6zrdl,

e 3 igazgatdt elbzetesen szoban értesiteni kell,

e az Ovodapedagdgusoknak az ovodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészségilik és testi épségiik védelmére vonatkozd elbirdsokat, a kiillonbozd
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartdsformékat.

s Az ismertetés tényét a pedagdgus a csoportnaploban kételes dokumentélni.

A program akkor tekintheté engedélyezettnek, ha azt a igazgatd vagy a igazgatohelyettese
szdban engedélyezte.

Kiilonleges eléirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérét kell biztositani.
e Bolestdések sétdjahoz 7 gyermekenkeént 2 £6 felnott kiséro.

e Ovodasok : 12 gyermekenként 1 £ felndtt kisérd

o Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 f& felnétt kiséré - de
minimum 2 £6.

e Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenkeént 1-1 16 felndtt kisérd.

Gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.
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4.6.4.2 A sziildi igények alapjan szervezédé dnkoltséges szolgiltatisokon vald részvétel

szabalyai:

a sziilé onkéntes elhatarozasan alapuld elézetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja,

tudomasul veszi, hogy ezen id§ alatt az dvodat nem terheli feleldsség a gyermek
felligyeletérdl,

a igazgatd és a szolgaltatast nyujtd kozotti egylittmiksdés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése igazgatdi feladat.

Az dvodaban barmilyen kiilsé szolgaltatast csak pedagdgus végzettségli személy tarthat. (INkt.
61.§ (3);

4.6.4.3 Az ovodai alkalmazottak munkavégzésével kapcesolatos szabdlyok

4.6.5

Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
vélemeénnyel kell rendelkeznie.

A HACCP elbirasok betartdsa és betartatdsa minden alkalmazott felelossége.
Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

Az intézményen beliil és az Ovoda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmddot tdmogatd intézményi
munkarend kialakitisa és gyakorlati megvaldsitasa minden alkalmazott feladata.

Ovo védé elirasok, amelyeket a gyermekeknek és felnétteknek meg kell tartani az
dvodaban valo benntartézkodas soran

a balesetek megeldzésére vonatkozd szabalyok,

az dvoda helyiségeinek hasznalatara vonatkozd szabalyok,
az udvar hasznalatdra vonatkozo szabalyok,

a sétak alkalmara vonatkozd szabdalyok,

a kiranduldsokra vonatkozé szabalyok,

a tornaterem hasznélatara vonatkozd szabalyok,

szinhaz, muzeum, kiallitas latogatasra vonatkozo szabalyok,
sport programokra vonatkozd szabalyok,

iskolalatogatasra vonatkozd szabélyok,

a jarvanyligyi készenlét idején a jogszabalyi elvarasnak megfelelé eljardsrend
alkalmazasa,

A jarvanyligyi késziiltség idészakaban az iskola-egészségiigyi ellatas védondi vonatkozdsban
az iskola-cgészségiigyi ellatasrol szold 26/1997. (1X.3.) NM rendelet 3. sz. melléklete

4.6.5.1 Egészségiigyi szempontbol biztonsagos kornyezet kialakitasa jarvanyiigyi

készenlét idején

Mulasztasokkal dsszefiiggo igazoldsok kezelése

Az bvodat kizardlag egészséges, tiineteket nem mutatd gyermek, latogathatja. A
gyerekeket naponta megkérdezziik (széban) egészségi allapotukrol, testhémérséklet
mérést végziink.
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A megbetegedés tiineteit mutatd gyermeket azonnal elkilldnitjiik, és értesitjitk a
torvényes képviselét. Kérjiik, hogy az értesités utan azonnal vigyék haza gyermekiiket.
A gyermek az 6vodaba kizarélag orvosi igazolassal térhet vissza, amelyet a visszatérés
elsd napjan be kell mutatni.

A sziil6 koteles az dvodat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csaladban koronavirus-
gyanu vagy igazolt fertdzés van.

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c) pontja értelmében az
igazgatonak alapos indok esetén kell a gyermek tavolmaradasat igazoltnak tekinteni.
Ilyen indoknak tekinthetd a jarvanyhelyzetbd! fakadd alapos ok is. Az igazgaté dontést
csak hatarozott id6tartamra hoz.

Igazolt hidnyzasnak tekintendd tovabbé, ha a gyermek hatosagi karanténba kerill a
részére el6irt karantén idészakara. Hatdsdgi hazi karantén esetén a jarvanyligyi hatsag
altal kiadott, a jarvanyligyi megfigyelést feloldo hatarozatot sziikséges bemutatni. Ezen
idoszakban a gyermek az otthona elhagyasa nélkiil, a pedagogusokkal egyeztetett
kapcsolattartasi forma mellett vesz részt a nevelésben- oktatdsban.

Ovodai benntartozkodasra vonatkozé szabilyok (bévebben a hazirendben)

A sziilok az intézmény teriiletére nem léphetnek be!

Ugyintézés esetén a sziildk is - az 6voda teriiletén - az intézményvezetdi kérésnek
megfelel6en maszkban, kézferttlenitést kovetden tartdzkodhatnak.

A tovabbi tajékoztatas érdekében a digitilis munkarend soran alkalmazott, hasznalt
feltileteket mukaodtetjlik.

A befizetéseket - lehetdség szerint - bankkartyaval, vagy atutaldsos formaban
bonyolitsak a sziilék.

Mindennapi nevelés-oktatas

A mindennapi nevelés-oktatés soran, az intézmények miikddtetésében csak egészséges
és tiinetmentes dolgozo6 vesz részt.

A foglalkozasokon a maszk viselése vezetdi intézkedéshez kotott.

Az altalanos higiéné betartisa ¢s betartatisa fokozott fegyelmet igényel (mosdok
haszndlata, szappanos kézmosas, fert6tlenités, kdhogesi etikett).

Folyamatos, vagy gyakori szell6ztetéssel kell gondoskodni a friss levegd biztositasardl
- id6jaras és kdmyez6 forgalom fliggvényében.

A csoportszobakban lehetdség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazabb
elhelyezésérdl, adott esetben nagyobb termek vagy egyéb rendelkezésre all6 helyiségek
bevonasaval. A gyermekek szellésebb elhelyezése céljabol, amennyiben lehetséges, az
oktatishoz-neveléshez nem sziikséges targyakat, bitorokat javasolt a csoportszoban
kiviil elhelyezni.

Takaritas, fertotlenités

A fert6tlenitd takaritds folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségligyi és
Gyodgyszerészeti Kézpont (NNGYK) ajanlasat.

A fertdtlenitd nagytakaritds és a rendszeres fertbtlenitd takaritds elvégzéséhez
sziikséges tisztitd)- és fertbtlenitd szereket a fenntartd rendelkezésre bocsajtja.

A takaritds megvalosulasat az intézményvezetd ellentrzi.

A takaritast, fertGtlenitést gy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne
veszélyeztesse.
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4.6.5.2 A gyermekek egészséges fejlodése érdekében alkalmazott felviligosito
programok intézményben megvalésithaté eljarasrendje

Az &voda sajat pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjan és az intézmény-
egészségiigyl szolgalatot ellatd szakemberen, valamint az ovodaval kotott egyiittmiikodési
megallapoddssal rendelkezé dllami szerven kiviil mas személy vagy szervezet a gyermekek
részére tartott foglalkozas keretében:

e szexualis kultiraval, nemi élettel, nemi irdnyultsaggal, szexualis fejlodéssel,
o akabitoszer fogyasztas karos hatdsaival,
e azinternet veszélyeivel és egyéb

o testi és szellemi egészségfejlesziéssel kapcsolatos programokat (a tovabbiakban:
felvilagosité program) csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijelolt szerv
nyilvantartisba vette [Nkt. 9/A. § (1) bek.].

4.6.5.3 A diabéteszes gyermekek ellatisanak feladatai
A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. helyes életmdd
B. étrendi kezelés
C. inzulinterapia
A kezelés mddjat mindig diabetoldgus szakorvos allapitja meg, ami fligg a diabétesz tipusatol,

a gyermek vércukorszintjétol is.

A gvermekek ellatasara a igazgatd a munkakori leirds mellékleteként adhat egyéni megbizast
az 6voda bérmely érettségivel rendelkezd alkalmazottja szamara, ha az irasbeli nyilatkozat
formajdban vallalja az Oktatdsi Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését. A megbizas
visszavonasig szol.

4.7 Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

4.7.1 A reklamtevékenység engedélyeztetése

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a rekldm a gyermekeknek szdl
és az egészséges életmdddal, a kéryezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis
tevékenységgel fligg Hssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

o amegengedett jellegli reklam, szordlap elhelyezését minden esetben a igazgaté vagy a
igazgatohelyettes jovahagyasa utan lehet az dvodéaban kifliggeszieni (szerepel rajta az
dvodai bélyegzo),

e A jovahagyas soran figyelembe kell venni a Képvisel6testiilet hatarozatat, mely az
ingyenes sajtotermékek terjesztését szabalyozza az intézményekben.

Az engedély kiadésa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:

e areklamtevékenység folytatasara engedélyt kérd, €s e tevékenység folytatasara jogosult
személy, szerv megnevezését, cimet,

e areklamtevékenység egyértelmil leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat,
= areklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb idétartam kikotéseket.

Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi,
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masik példanya atadasra keriil az engedélykérének.
A igazgatd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.
4.7.2 Az intézményi hirdetétibla hasznalatanak szabalyai

A hirdet6tablara csak az intézmény igazgatdja altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szordlapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzéjének.
Sziil§, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitjsagra a igazgaté engedélye
nélkdl.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozdsra vonatkozd hirdetmények Kkifiiggesztése
szigorQan tilos. A igazgato, illetve a igazgatohelyettes kotelessége a hirdetdtabla rendszeres
napi ellenérzése.

4.8 Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teenddk

Az 6voda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathaté
eseményt, amely a neveldmunka szokdsos menetét akadélyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

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

e« gatlz,

e arobbantissal torténd fenyegetés,

e jarvanyligyi készenlét,

o sth.

Az dvoda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrél és a fenntartd értesitésérdl a igazgato dont.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még:
e igazgato- helyettes

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
e azintézmeény igazgatojat,
e azintézmény fenntartdjat,
e tliz esetén a tlizoltdsagot,
e robbantassal torténo fenyegetés esetén a renddrséget,
e személyi sériilés esetén a mentdket,

e egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
katasztrofaclharito szerveket, ha ezt a igazgato sziikségesnek tartja.
A rendkiviili esemény észlelése utdn a igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozo
utasitisara az épiiletben tartézkodo személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozz4 kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A
veszélyeztetett épliletet a benntartdézkodd gyermekcesoportoknak a tlzriadé terv és a
bombariadé terv mellékleteiben talalhato "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért €s a kijeldlt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a gyermekek dvodapedagogusa
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a felelos.
A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezdkre:

s Az épliletbd] minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tartdé neveldnek a
termen kiviil (pl.: mosdéban) tartdézkodé gyerekekre is gondolmia kell!

e A Kkifirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyaséban segiteni kell!

o A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljdra, hogy meg tudjon gy6zédni arrdl, nem maradi-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épiiletben.

o A gyermekeket a terem elhagyédsa el6tt és a kijelolt véarakozasi helyre torténo
megérkezéskor az dvodapedagdgusnak meg kell szamolnia!

Az épiilet kifiritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriado tervben rogzitettek szerint torténik.

A igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével
egyidejlileg - felelés dolgozok kijelslésével - gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

¢ akdzmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzardsarol,
e avizszerzeési helyek szabadda tételérdl,

o az clsosegélynytjtas megszervezeserol,

¢ arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendorség, tlizoltosag, tiizszerészek
stb.) fogadasardl.

Az épiiletbe érkez rendvédelmi, kataszirofaelharité szerv vezetdjét az intézmény
igazgatojanak, vagy az éltala kijelslt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrdl,

e aveszélyeztetett épiilet jellemzbirdl, helyszinrajzardl,

e az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgeki6l),

o akozmi (viz, giz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

e az épiiletben tartdzkodd személyek 1étszamarol, életkorardl,

o az éplilet kiliritésérdl.
A rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetben a
rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitod szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a

tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerv vezet6jének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és koteles betartani!

Az intézményre és dolgozodira vonatkozd kérdésekben csak az intézmény igazgatGjanak
engedélyével tehet nyilatkozatot a médidnak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozdsat a ,,Tizriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténé fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes
intézményi szabdlyozasat az ,JIntézkedési terv, robbantdssal vald fenyegetés esetére
(bombariado terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlizriad6 terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, és a dolgozdkkal trténd megismertetéséert,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatdja a felelds.
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Az épiiletek kiiiritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld kitirftési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz és
munkaveédelmi megbizott felel.

A tlizriadd tervben és a bombariadd tervben megfogalmazotiak, az intézmény minden
dolgozdjara kitelezd érveényliek.

A tlizriadd tervet és a bombariado tervet az 6voda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni: Vezetéi
iroda

4.9 Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos

feladatok

4.9.1 Ovodai iinnepek

A hagyomanyok iinnepek, dpolasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldala
személyiségfejlesztésétdl érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a szilikebb és tagabb
kdmyezethez fliz0d6 pozitiv viszony alakulasat, a népi kultira apolasat. Segitik a gyermeki
nemzeti identitastudat, a keresztény kulturdlis értékek, a hazaszeretet, a szll6foldhdz és
csaladhoz vald kotddés megbecsiilését. A felndtt kozosségekben hozzijarulnak az
3sszetartozas, a kolesénds megbecsiilés értékeinek erbsitéséhez.

Az évodai iinnepeket, hagyomanyait a gyerekek k6z6sségére vonatkozoan az 6voda Pedagogiai
Programja tartalmazza.

Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét, idOpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelésoket a nevelGtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg, melyet az intézmeény évente,
a kdzzétételi listaban, elekironikus forméban az dvoda honlapjan is megjelentet. A feleldsok a
rendezvényekre vonatkozd feladatterveiket a munkatervben jeltlt hataridore elkészitik, és
tartalmuk szerint szervezik meg az {innepséget.

Az tlinnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatinak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas irdnti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kozds cselekvés
dromeére, kozosség formalasara szolgalnak. Az linnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bévitése az intézmény jo hirnevének megérzése az dvodai kozdsség minden tagjdnak
kotelessége.

Az Gnnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossdgaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti ¢és nemzetiségi, valamint az egyéb Unnepek
megiinneplésének rendjét és modjat a pedagdgiai program, jelen szabalyzat, tovabba a nevelési
év rendjére vonatkozo éves munkaterv hatarozza meg.

4.9.2 Hagyomanyok

e A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve elldtottjanak
feladata, tagjai kozremiikddése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény
hagyomdnyai fennmaradjanak.

e A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megdrzése, ndvelése.

A hagyomanyapeolas eszkizei:
e iinnepségek, rendezvények,

o egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok).
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Az intézmény hagyomanyai érintik
e az intézmeény ellatottjait,
o a felnétt dolgozokat,
e aszlléket.
A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
e jelkép hasznalataval,
o gyermekek, felndttek tinnepi viseletével,
e az intézmeény bels6 dekordcidjaval.

Az 6voda nevét jelképezd, logé megjelenitésének formai

e pOlon,
e sapkan,
e zaszlon,

+« leveleken,
¢« meghivékon.

Rendezvényeken, kirdndulasokon, kdzds dvodai tinnepeken a logd hasznalatat szorgalmazzuk.
A neveldtestillet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan til Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolasardl, megérzésérdl is

Felnétt kozosségek hagyomanyai

o nevelési évnyitd értekezlet: az Ovoda alkalmazottainak részvételével minden év
szeptember 01-ig,

o nevelési évzard értekezlet: az ovoda alkalmazottainak részvételével minden év junius
20-ig,

o karicsonyi linnepség,
e pedagdgus nap,
e kirandulas,

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkez6 iinnepélyek alkalmaval, mely azonos
idépontban is szervezhets:

o Szent Mihaly nap

e Szent Mérton nap

e Karicsony

e Farsang

e Anyak napja,

e Bulcsuzas
A gyermeki élet hagyomdnyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:

Szent Mihaly nap, Szent Marton nap, Marton napi kreativ délutdn, Mikulas, kardcsony,
Betlehemezés ( mindenkori nagycsoport ), farsang, marcius 15-e, hasvét, husvéti kreativ
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délutin, anyak napja, blicsuzés, gyermeknap

Az intézmény minden dolgozojanak kitelessége a késziilédésben, tinneplésben részt venni. Az
dvodapedagogusok kezdeményezésére csoportszinten méas linnepélyek, rendezvények is
nyilvanossé tehetok.

Intézményi vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleloen -
megiinneplik a kdrnyezet, - és természetvédelem jeles napjait is.

Viz Vildgnapja, Madarak és Fak Napja, Allatok Vilagnapja, Foldiinkért Vilagnap stb.
Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint kerill sor.

4,10 Nyilatkozat tomegtijékoztato szervek felé

A televizid, a radid és az {rott sajtd képviseldinek adott mindennemill téjékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eléirdsokat kell betartani:

e az intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a igazgato
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,

¢ a kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel,

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

o nem adhat nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel s kériilménnyel kapcsolatban, amelynek
idd el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolesi kart okozna, tovabbad olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattev§ hataskorébe tartozik.

4.11 Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

A miikiédés alapdokumentumai
e Alapitd Okirat.
e Pedagogiai Program.
e Szervezeti és Milkodési Szabalyzat.
¢ Hazirend.
o Eves Munkaterv.
Az Alapité Okirat elhelyezése
Az Alapité Okiratunk a kovetkezd helyeken van elhelyezve:

e a fenntartonal,

e az intézmény igazgatdjanal,
e az irattarban,

¢ intézménylink honlapjan,

e az Allamkincstarban.

A mitkodési alapdokumentumok elhelyezése

¢ A felsorolt mikédési alapdokumentumok 6rzése és nyilvanos dokumentumként
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kezelése a igazgatd feladata.
o Irattari elhelyezésiik kotelezo.

A nyilvanossagot biztositando, az emlitett mikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kévetkezd helyekre torténik meg:

e fenntartd,

o Intézményiink honlapjan
e igazgatdi iroda,

¢« KIR.

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdgusok, a sziildk, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagdgiai Programrol

A szilok barmely szilléi értekezleten tajékoztatist kérhetnek az intézmény igazgatojatol,
igazgatdhelyettesétdl €s a csoportos dvodapedagogusoktol.

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

e Szobeli érdeklédésre, szobeli tajékoztatast kaphat az dvoda képviseletére jogosult
személyektol.

o Irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benytjthatd a igazgatohelyettesnek
cimezve, aki az tigyintézési hataridon beliil irdsbeli tajékoztatast nyujt.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az Ovodapedagoégus minden nevelési év elsé sziiidi értekezleten tajékoztatdst adnak a
hazirendrdl. Az 0 beiratkozé kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozéskor a Hazirend
fénymasolt példanyait - az atvétel sziilo altal toriénd alafrdsdval - atadjuk. A Hazirend és az
éves munkaterv kiiléndsen ennek esemény naptéra elhelyezésre keriil a neveldi szobédban,
valamint az évoda hirdetétablajan is.

Az Internetes nyilvanossiagra vonatkozoé szabalyok

A kéznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irjak el6, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok kéziil mit kell nyilvanossagra hozni.

229/2012. (VIIL28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi
kozzétételi listaban szerepld dokumentumok

a) a felvételi lehetdségrol szold tajekoztatd,

b) a beiratkozdsra meghatarozott id6, a fenntarté altal engedélyezett csoportok szama,

¢) koznevelési feladatot ellatdé intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egytitt: dij) jogeimét és mértékét, tovabba
nevelési évenként az egy fére megéllapitott dijak mértéket, a fenntarté altal adhatod
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntartd nevelési intézmény munkajaval Osszefliggd értékelésének nyilvanos
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megéallapftasait és idejét, a kodznevelési alapfeladattal kapcsolatos - nyilvanos
megallapitasokat tartalmazo6 - vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami
SzamvevOszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések,
vizsgalatok nyilvanos megéllapitésait,

¢} anevelési intézmény nyitvatartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,

f) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megéllapitdsait a személyes adatok védelmére
vonatkozd jogszabalyok megtartasaval,

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

229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kdzzétételi lista az
(1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

a) az ovodapedagdgusok szamat,

b) iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

¢) adajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

d) az évodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek létszamat.

Az ehhez tartozd adatokat minden év szeptember 30-ig 4t kell adni az intézmény honlap
kezelésével megbizott alkalmazott részére.

Az adatkézlés idépontja: A megbizott az igazgatd altal biztositott adatokat az oktéber 1-jei
allapotnak megfeleléen oktdber 15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott
dokumentumokkal egytitt. Ezzel egy iddben, kérelmet nyjt be a Hivatal felé, hogy a KIR-ben
feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjén is megjelentethesse elektronikus
formaban.

Tartalmat szilkség szerint, de legaldbb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kdvetd tizenst napon belil felil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizarOlag
kozérdekil statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felelos: igazgatdhelyettes

A pedagogiai program masolati példanya minden csoportban is megtalalhat6, ami a sztilék
szamara nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérél, a szobeli és irasbeli tdjékoztatds megkérésének modjardl a
sziil6k a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak a igazgatotol.

Az dvoda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziildk az 6vodai beiratkozas elétti nyilt napokon is
valaszt kapjanak kérdéseikre.

Tajékoztatds a tanulmanyi segédletekrdl, taneszkozokrdl, rubdzati és mas felszerelésekrdl,
amelyekre a kdvetkezd nevelési évben a nevelé munkéhoz sziikség lesz.

Felelos: igazgatd
Idépont: a megel6z6 nevelési év évzart sziiloi értekezlete

4.12 Az intézményi jutalmazas normai

4.12.1 A pedagdgusok jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

Jutalomban az a kdznevelési foglalkoztatott és kdznevelési dolgozd részesiilhet, akinek a
mindennapi munkavégzését jellemzi a munkakori leirdsdban foglaltak maradéktalan teljesitése
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mellett: (401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet 92. §)

e ateljesitményértékelésben meghatarozott feladatok magas szinvonalu teljesitése,
o ahelyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett ellendrzések, megéllapitasai.

A pedagdgiai programban foglalt nevelési-oktatdsi feladatok mérhetden magas szintl
elvégzése, az eltervezett és az éves Utemtervben rogzitett tananyagok felelés megtanitisa, a
tanitand6 tudasanyag alkalmazhaté tudassa alakitasa, melynek indikatorai a gyermekek:

s Onmagukhoz képest elért pozitiv eredményei,

e afejlodésében mutatkozd tendenciélis javulds,
A kotelezGen elbirt és megtartott foglalkozasokon feltil onként véllalt és végzett nevelési-
oktatasi tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az dvodanak végzett egyéb megbizisok
teljesitése, melyeknek indikatorai:

o a foglalkozasokon keletkezett produktumok,

e avezetdi-szakmai ellenbrzések pozitiv megallapitasai,

¢ amegbizdsok teljesitésének irasos eredményei (projekttervek, palyézati anyagok stb.).
Emberi-etikai helytallds, a gyermekekhez, a sziilokhoz és kollégakhoz valé kélesdndsen
pozitivan értékelt viszony, melynek indikatorai:

e az cllendrzések pozitiv megéallapitasai,

o sziil6i értekezleteken, fogadddrakon vagy mas forumokon (pl. sziildi munkakdzdsség

tilésein) kinyilvanitott vélemény.

Kimutathatd az 6voda jo hirnevének kialakitasaért és regbitéséért kifejtett dvodai és 6vodan
kivilii tevékenvségeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az alabbi terilleteken
tapasztalt kiemelkedd munkavégzés:

o az dvoda fejlodéséért végzett aldozatos tevekenység,
o magasabb szintii nevelési, pedagdgiai, miivelddési intézményekben végzett munka stb.,

o avégzett tevékenységér6l, pedagdgiai kultirajarol irasos formaban fejeznek ki pozitiv
visszajelzéseket a munkatarsak, szakmai véleményezok, fenntartd, szakértd,
szaktanacsado, szulok, melynek indikatorai:

— vezetdi beszamolok,

~ az intézményi értékelés eredményei

— akiilsé ellenérzések pozitiv megallapitésai,
— értekezleteken elhangzott véleményalkotas.

A szakmai munkakozdsség-vezetd, illetve a felettesei altal pozitiv szakmai vélemény
fogalmazodik meg tevékenységérdl, melynek indikatorai:

o a kiils6 ellen6rzések pozitiv megallapitasai,
o azeclégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.

FEredményesen vesz részt a palyakezdd kollégdk felkészitésében, mindennapi
munkavégzésének mentoralasdban, elésegitve ezzel az intézmény pélyaszocializacids
tevékenységének minél sikeresebb elvégzését, melynek indikatorai:

a gyakornoki szabalyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei,
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az ellendrzések pozitiv megallapitasai,

az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményel.

A jutalmat megalapozd mindségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:

A nevelé munka kiemelkedd szinten vald végzeésének mutatoi:

-]

kiemelkedd csoportvezetési munka melyben alapvetden meghatarozé az ovodai élet
szabdlyainak betartasa,

a kulturalt szabadidd eltoltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiilondsen rendszeres
szabadidés programok, kiranduldsok, tAborok szervezése, sportfoglalkozasok),

folyamatos, kovetkezetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, és
kornyezetkultira szintjének emeléséért,

példamutatd pedagdgus-gyermek kapesolat megerdsitése, humanus bdndsmod,
kozds egylittmiikddés a szlilok bevonasaval a nevelés terén,
az ovodai rendezvények, milsorok magas szinvonalil megrendezése,

a nevelGtestiileti értékrend egységes képviselete.

Az oktaté munka kiemelkedd szintli végzésének mutatdi:

a foglalkozdsok magas szinvonald megtartdasa (latogatisok tapasztalatai, a gyermekek
felméréseinek eredményei képességeik szerint),

bemutatdk, illetve pedagdgiai és szakmai kérdésekrol tartott eldadasok,
szakmai munkak6zosségek vezetése,

aktiv részvétel a kdzdsségi munkaban,

az ovoda jO hirnevének dregbitésében valo aktiv részvétel,

a palyakezd¢ fiatalok segitése,

a szakmai munka megujitasaban valod aktiv részvétel,

kiemelkedd eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas terliletén (a
gyermekek sikeresen szerepelnek sportversenyeken),

képes felzarkdztatni a hatrinyos helyzet(l gyermekeket és az atlagosnak megfeleld,
vagy annal magasabb szintli eredményt ér el veliik,

folyamatosan és sokoldaltian képezi magat, melyet munkéajaban hasznosit,

differencialt munkat végez az neveld-oktatdo munkéaban.

4.12.2 Nem pedagdogus alkalmazottak jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

Beosztasanak megfeleld magas szintl a szakmai felkésziiltsége.
Hajlanddsag szakmai munkdjanak fejlesztésére.

Gyermekkd&zponti szemlélet a gyakorlatban.

Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.

Példamutatd munkafegyelem, megbizhatosdg, pontossag, alapossag.

Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallaldsi készség, tObbletmunka
felajanlasa.

Egyéniségével, emberi magatartasival hozzdjarul a jé munkahelyi légkor
kialakitasdhoz, a harmonikus egyiittmiikddéshez, életvitele példaértékil.
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4.13 Lobogoézas szabalyai
e A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogét allandoan

kitlizve kell tartani.”

e A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobog6zasanak egyes kérdéseir6l eldirja a
kozépliletek szdméara a megfelelé méretll zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogodzas
szabalyait.

e A z4sz16 &llando mindségének megtartasardl a igazgatd gondoskodik.

4,14 A fakultativ hit- és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az intézmény biztositja a sziil5 kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az intézmény és az egyhaz kozdtt
létrejoitt egytittmikddési megallapodas, az egyhdz altal biztositott hitoktato.

Az intézménnyel kotdtt megallapoddas alapjan a hit- és valldsoktatas nem zavarhatja az 6vodai
életet, a nevelés folyamatat. Az intézmény biztositja a tevékenységhez szitkséges feltételeket.

Az intézményben, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilék, alkalmazottak lelkiismereti €s
vallasszabadsagat. A hit és valldsokiatds idejének és helyének meghatdrozdséihoz frasban ki kell
kérni a szill6i szervezet véleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje

A térténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember els0 hetében
keriil sor a sziildi igények irasbeli megkérésére. Az igényeket a igazgatd- helyettes dsszesiti €s
tovabbitja az egyhaz képviseldjének, aki a igazgatdval tortént egyeztetés utdn a kialakitott
szervezeti rendnek megfelelen, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott

foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az 6vodai foglalkozasoktdl keriilnek
megvalositasra.

4.15 Hivatali titok megérzése

Az intézmény minden dolgozéjanak kotelessége a hivatali titok megtartisa. Az intézmény
alkalmazottja, nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre
betsltésével dsszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek koziése a munkaltatora vagy mas
személyre hitranyos kivetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn, nem adhatoé
felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely
nyilvanossagra kertilése az intézmény €rdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése stlyos vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja
koteles a tudomdésara jutott hivatali titkot meg6rizni.

Hivatali titoknak mindésiil:
e amit a jogszabaly annak mindsit,
o a dolgozo személyes adatvédelmeével, bérezésével kapcsolatos adatok,
e agyermekek €s a sziildk személyiségi jogaihoz flizd6d6 adat.

e tovabba, amit a igazgato az adott ligy, vagy a zavartalan mikodés biztositasa, illetve az
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intézmény j6 hirnevének megérzése érdekében igazgatdi utasitasban irdsban annak
minosit.
4.16 Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetdi beosztast betdltok részére.

Altalanos rendelkezések
Jogszabalyi hattér
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl sz6l6 2007, évi CLILtv. 11.§ (6.) bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatilya Kkiterjed az intézmény alkalmazisaban allo
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:

e az intézmény igazgatoja,
o az intézmény igazgatohelyettese,
A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatdl szamitva a visszavonasig érvényes.
Feliilvizsgalat médja
o Jogszabalyi valtozas
A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztas 1étrejotte,
munka- vagy feladatkor betdltése érdekében azt megeldzden,

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztds-munka
vagy feladatkor megszinését kovets 30 napon belill,

¢) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztds, munka
vagy feladatkér fenndllasa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kovetden, ha a térvény
eltérden nem rendelkezik évenként (minden év januar elsejét kovetd 30 napon beliil)
kateles eleget tenni.

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

A vagyonnyilatkozat érzésért felelos személy

A igazgatd esetében a fenntartd, a igazgatohelyettes esetében pedig a munkaltatéi jogkor
gyakorldja, a igazgato.

A vagyonnyilatkozat-tételi kiotelezettség teljesitése

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor valds
tartalmu vagyonnyilatkozatot tesz.

A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallé érdekeltségi és vagyoni
helyzetr6l, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megeldzd 6t naptari évben szerzett
barmilyen jogviszonybd! szarmazo jovedelemrol kell kitdlteni.

A vagyonnyilatkozat dtadasianak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabdlyai

e A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség fennallasardl a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazé tajékoztatd atadasardl a munkaltaté gondoskodik.
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A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utdn a kotelezettnél
marad, masik példanyat az 6rzésért felelds igazgatd az egyéb iratoktdl elkiilonitetten
kezeli.

s A nyilatkozd és a munkéltaté megbizasabol az drzésért felels a boriték lezarasara
szolgdld felilleten elhelyezett alairasaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat
dtaddsara zart boritékban keriil sor. Az Orzésért felelés személy a nyilatkozatot
nyilvantartisi azonositdval latja el /Az azonositd betlijelbdl és szamsorbol all./,

s A vagyonnyilatkozatot tartalmazd boritékot - a nyilatkozé és az oérzésért felelos
példanyat is - csak a jogszabalyban meghatdrozott vagyonosodasi vizsgilat soran az
eljaré szerv bontja fel.

o A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelds személy
ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabdly
rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodési vizsgélat kezdeményezesérol.

o A jogszabalyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a igazgatd esetében a
fenntartonal, a igazgatohelyettes esetében az intézmény zartszekrényben tdrténik.

4.17 A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja maganal és csak kivételes, siirg6s esetben hasznalhaté. Az intézményi vonalas telefon
kivételes, siirgbs esetben hasznalhaté magéncélra. A pedagdgus a gyermekek kozdtt
munkaidejében mobiltelefonjat magancéli beszélgetésre sem a csoportszobaban sem az
udvaron nem hasznalhatja.

4.18 A helyiségek hasznalati rendje

Az intézmény zarva tartdsinak ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon tGigyeleti rend
szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet a igazgaté a fenntartoval egyeztetve hatirozza meg és azt
a szillok, az alkalmazotti kdzésség, és a tarsintézmények tudomaéséra hozza értesités
formdjaban.

Az 6voda mlikddési rendjére vonatkozd szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza
o az 6voda helyiségeinek hasznalatéra,
e a gyermekek kiséretére,
e az étkeztetésre vonatkozoan.

A mini boleséde miikddési rendjére vonatkozd szabalyozast a mini bolcséde Hazirendje
tartalmazza

e a helyiségeinek hasznalatdra,

o agyermekek kiséretére,

o az étkeztetésre vonatkozdan.
A dohanyzas szabalyaira vonatkozo el8irasokat a jogszabalyok szabélyozzak.
A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartdsi idoben akkor és oly médon hasznaljak, hogy
az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatisat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tul igénybe kivanja venni az intézmény
helyiségeit, azt a igazgatotdl irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és idSpontjanak
megjeltlésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartdsi idén kiviili hasznalatat indokolt
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esetben a igazgaté frasban engedélyezi. Az intézmény helyiségeit csak rendeltetésének
megfeleléen lehet hasznalni.

Az intézményben csak érvényes egészségiigyi kiskdnyvvel rendelkezd munkavallalo
dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodd minden szemely kiteles:

o akozos tulajdont védeni,

¢ a berendezéseket rendeltetés szerlién hasznalni,

¢ az intézmény rendjét és tisztasagat megbrizni,

e az energidval és a szlikséges anyagokkal takarékoskodni,
e tiliz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljamni,

« amunka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kotédé tarsadalmi szervezet nem
mitkédhet!

4,19 A kizérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének rendje

Amr. 13. § (1) A koltségvetési szerv szervezeti és miikodési szabalyzata tartalmazza Amr. 13.
§ 2 h) pontja, valamint az Info térvény 30. § (6) bek. alapjan a kdzérdekii adatok megismerésére
iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra
hozataldnak eljdrasrendjét, amely az intézményben az SzMSz mellékletében kiadott
szabalyzatban keriil meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az intézmény:

o kezelésében lévd koézérdekli adatok, koézérdekbsl nyilvanos adatok, valamint
koznevelési foglalkoztatottjai és kéznevelési dolgozdi munkavallaldinak kdzérdekbdl
nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt: kozérdekll adat) igénylésénél, tovabba

e az intézmény hatdskore és illetékessége szerint kezelésében allé kozérdekil adatok
kizzétételénél.
A kodzérdek( adat fogalmat az informacios énrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol
sz616 2011. évi CXII. térvény hatarozza meg. Ennek értelmében kézérdekii adat:

e az allami vagy helyi énkormanyzati feladatot, valamint jogszabilyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefliggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ald nem es6, barmilyen mddon vagy formaban rogzitett informécio vagy
ismeret,

igy kiilonosen:

e a hataskomre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedé értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a mikodest
szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodésra, a megkotdtt szerzdésekre
vonatkozd adat.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kzérdekil adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozataldt, megismerhetdségét vagy hozzaférhetdvé tételét térvény
kozérdekbdl elrendel.
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Az intézmény, mint kozfeladatot ellatd feladat ellatasi hely, lehetévé teszi, hogy egyedi
igénylés alapjan a kozérdekl, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse,
az igénylés céljanak megjelslése nélkiil.

A kézérdekd, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti igényt barki benyujthatja
az intézmény felé, széban, irdsban vagy elektronikus tton.

A kozérdekii adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomdsara
jutasat kdvetd legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kézérthetd formaban
tesz cleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési Szabdlyzatdaban
taldlhatok az 1 szdawu mellékletben.

4.20 Az elektronikus aton elddllitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé jognyilatkozatai

Az dvodaban koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 a jogviszonya keletkezésével,
modositasaval, a jogviszony megszintetésével dsszefliggd jognyilatkozatat csak személyesen
teheti meg. (Paétv. 18.§) Az frasbeli jognyilatkozat akkor tekinthetd kozodlinek, ha azt a
cimzettnek atadjak, vagy az elektronikus dokumentum résziikre hozziférhetové valik.
Egyes munkaltatdi aktusok (pl.: munkakori leiras, munkaidb beosztas, hatarozatok, értesitések)
elektronikus kiadmanyozasi kitelezettsége a igazgaté feladata. A papiralapt kiadméany
zaradékolasara jogosult személy dtruhdzott hatdskérben Paétv. 20. §(5)-(10) bek., 160. §(10}
bek.

Azonositisra visszavezetett dokumentumhitelesités (AVDH): lehetévé teszi, hogy
barmilyen elektronikus dokumentumot hitelesitsiink online, iigyfélkapus azonositassal. Az
AVDH haszndlatahoz szikséges a foglalkoztatottaknak iigyfélkapu regisztraciora és egy
internetkapcsolatra.

A szolgiltatassal hitelesitett dokumentum teljes bizonyité erdvel rendelkezik, és
jognyilatkozatok alairasara is alkalmas.

Paétv. 160. § (10) bekezdésének megfelelden az dvodaban foglalkoztatottak 2024, julius 1-t6l
kételesek rendelkezni a Korméany 4ltal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatissal €s a
hozzé kapesolodo tarhellyel és errél a munkaltatojuknak irdsban nyilatkozni.

A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a kdvetkezoket:

1. A személy nevét és azonositd adatait.

2. A munkaltato nevét és cimét.

3. A nyilatkozat datumaét.

4. A Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatds €s a hozza kapcsolédé
tarhely igénylését.

Ez biztositja, hogy minden kéznevelésben dolgozé személy hozzaférjen az elektronikus
azonositasi szolgéltatashoz és a tarhelyhez.

Az elektronikus Uton eléallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralapu formaban is el6allitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt - a igazgato - papiralapon is hozzaférhetové kell tenni, azaz ki
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kell nyomtatni.
A papiralapi nyomtatvianyt kinyomtatasat kivetoen:
o el kell l4tni az e igazgatd alkalmazott eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,

e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valo utalast:
»elektronikus nyomtatvany”,

o az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat,

e a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattdrozasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapd irattdrozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartdsaért a igazgatd felel, valamint a hitelesitésrél a
igazgatdnak kell gondoskodnia.

4.20.1 Elektronikus titon eldallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje

A koznevelési dgazat iranyitasi rendszerével a Kdznevelés Informécios Rendszere (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett é&s tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eléirdsoknak megfeleléen. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagli elektronikus alairast kizardlag az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesftésére

Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni ¢és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi mésolatat:

az intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositésa,

o az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatds (OSA) adatalloménya,
o az oktdber 1-jei pedagogus €s gyermekekrdl szdlo lista,

e az alkalmazott pedagogusokra, éraadokra vonatkozoé adatbejelentések,

e agyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések.

A gyermekbalesetek elektronikus UGton torténd bejelentblapja papiralapi nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tdrolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabbi az intézmény informatikai hilézataban egy kiillén e célra létrehozott
mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizarélag a igazgatd altal felhatalmazott személyek az igazgatohelyettes férhet
hozza.

4.20.2 Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kiiléndsen az érintett neve, azonositd
jele, valamint egy vagy t6bb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szociélis
azonossagara jellemzd ismeret -, valamint az adatbdl levonhatd, az érintettre vonatkozo
kovetkeztetés.

Kiilonleges adat:

e faji eredetre, a nemzetiséghez tartozésra, a politikai véleményre vagy partallasra, a
vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zodésre, az érdekképviseleti szervezeti tagsagra,
a szexualis életre vonatkozd személyes adat,
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o az cgészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint a
blintigyi személyes adat.

Kozérdekii adat: az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot elldtd szerv vagy személy kezelésében lévo es
tevékenységére vonatkozd vagy kézfeladatanak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ala nem es6, barmilyen modon vagy forméban régzitett informacié
vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, 6nallé vagy gylijteményes jellegétdl, igy
kiilondsen a hataskérre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is Kiterjed6 értékelésére, a birtokolt adatfajtikra és a miikddést szabalyozd
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotitt szerzédésekre vonatkozo adat.

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szamitistechnikai program felhasznélasaval elektronikus forméban
rogzitett, készitett, elektronikus titon érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai
adathordozon kezelnek, térolnak.

Erkeztets: a kiildemény kiildsjét, érkeztetjét, belsd cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus Gton érkezett killdemény sorszamat, a kiildemény adathordozéjat, fajtajat és
érkezési modjat rogziti az iktatokdnyvben, vagy kiilén érkeztetd kényvben. Az érkeztetési
adatok régzitése, megtekintése, mddositasa, lezarasa, a kiildemény bontasa.

Szignal6: az iigyben eljarni illetékes vezetd kijeldli a szervezeti egység és/vagy ligyintézo
személyt, az {igyintézési hatiridé és a feladat meghatirozasa az érkeztetési vagy iktatasi
iktatokonyvben személyesen vagy a szignald {rasbeli utasitasa alapjan.

Iktatast végzo: az irat nyilvantartisba vétele, iktatdszdmmal vald ellatdsa az irattari tervnek
megfelelden az iktatékdnyvben. Az iratot tovdbbithatja a vezetdnek, feljegyzést rogzithet,
{igyiratot lezarhat, irattarba tehet, az tigyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarstol fiiggetleniil az adatok gytjtése, felvétele és taroldsa,
feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanosségra hozatalt) és torlése.

Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatisa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa
is.

Adatfeldolgozds: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzese, fliggetleniil a
mitveletek végrehajtdsahoz alkalmazott moédszertdl és eszkoztol, valamint az alkalmazés
helyétol.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatdrozott harmadik fél szdmara hozzaférhetdvé teszik.

Adatkezel: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatdrozza, az adatkezelésre
vonatkozd dintéseket meghozza és végrehajtja, illet6leg a végrehajtassal adatfeldolgozot bizhat
meg.

Adatfeldoigozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki / vagy amely az adatkezeld megbizdsdbdl személyes adatok
feldolgozasat végzi.
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Nyilvinossagra hozatal: ha az adatot barki szdmdra hozzaférhet6vé teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetdleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd koteles
gondoskodni az adatok biztonsagarél, kiteles tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és titokvédelmi
szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiiléndsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatds, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetbleg sériilés vagy a
megsemmisiilés ellen.

Iratnak mindgsiil:

Minden olyan irott sz6veg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
miiktdésével, illetéleg személy tevékenységével kapesolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkdz felhasznalasdval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt Gjsag, folyoirat, vagy kényvjellegli kéziratok.

Iratkezel6: Az a személy, aki munkaja soran irattal foglalkozik, iratot hoz 1éire, tovabbit, vagy
fogad.

Ellenérzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat a igazgatd ellenérzi.

Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositisa a fenntartoé altal biztositott
rendszergazda hataskorébe tartozik. Az iratkezelés szakmai felilgyeletét a igazgaté latja el. A
vezetd a szakmai feliigyelet keretén beliil:

e rendszeresen, illetve sziroproba-szerien ellendrzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszerfiségét,

e az észlelt problémakrol tijékoztatja az rintett feleldst,

e ajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszerlitlen gyakorlat megvaltoztatasa,
illetve az tigyviteli folyamatok megszervezése korében.

4.20.3 Elektronikus iratok Iétrehozasa:

Elektronikus irat létrehozdsa szamitastechnikai eszkoztkkel torténik. Az elekironikus uton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon térténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszkzon és formatumban kell létrehozni, melyek a
felhasznalds helyét6l fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egytttal torekedni kell a népszerii formatumok hasznalatara.

Minden fajlnak harom {6 tulajdonsaga van:
o neév,
e kiterjesztés,
o hely,
tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsigai (attribatumy):
o létrehozas datuma,
o utolsé modositas datuma,
e utolso hozzaférés datuma,

e rejtett, frasvédett.
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Az elektronikus aton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni,
el kell latni a megfeleld azonositokkal, tovibba megdrzés céljabol archivalni kell.

Azokat a dokumentum fijlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késGbbiekben a megvaltoztatisa, frasvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsag meniipont alatt az irdsvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Ett6l kezdve a fajlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)

Fajlok elnevezéseinek alapelvei

e A fijl neve lehetSleg utaljon a tartalomra, a kés6bbi kdnnyebb azonosithatdsig
érdekében,

o a fijl nevében a szO0koz karaktercket lehetéség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,
o ha lehetséges, kertilni kell az ékezetes betiik hasznalatat.

A féjlok elhelyezése mappakban torténik. Az dsszetartozd fajlokat célszeriien egy mappéaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

4.20.4 Elektronikus iratok kiildése, fogadasa
Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben

fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet t¢lteni, ki lehet télteni.

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot dgy kell tekinteni, mintha az hagyoményos uton
érkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds soran fel kell tiintetni
az e-mail feladdjat, az érkezés iddpontjat, illetve a sorszam el6tt ,.e-mail” széveggel kell kiilén
is megjelslni, valamint papir alapon is meg kell 8rizni.

Az elektronikus tton elkiilddtt irat megérkezésérdl lehetéség szerint igazolast kell kémi! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell érizni és az irathoz kell csatolni.

A (személyi anyagok, a gyermekek anyagainak létrehozasira szolgild) programok

A KIR (6voda), KENYSZI (mini bslcstde) rendszerben keletkezett iratok az Oktatasi Hivatal
illetve a Szocidlis Agazati Portal rendszerén beliil keriilnek 1étrehozésra, az Oktatasi Hivatal
illetve a Szocialis Agazati Portal adatbdzisanak, belsd folyamatainak segitségével. Az ilyen
modon létrejéitt iratokat nyomtatas utdn Iratkezelési szabalyzatnak megfelelden meg kell 8rizni.
4.20.5 Archivalas, biztonsagi mentések

Az archivélas, biztonsagi gyorsmentés kiilsd USB adattarolékra torténik.

A szamitogépes alkalmazasok altalanos Uzemeltetési, informatikai rendszerfelligyeleti
feladatait a kiilsé megbizassal rendszergazda litja el.

Ennek soran:

o Fogadja az alkalmazdsokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a felmeriilt
problémak mindsitésérol, szamitastechnikai jellegi hibdk esetén azok megoldasarol.

e Az egyes alkalmazasokhoz felelosként kijelolt munkatarsak gondoskodnak az
adatbazisok rendszeres mentésérdl, a frissitések telepitésérdl, taroljak a mentések
adathordozoit (napi: az iktatdsi napot megeld6z6 3 napig, havi: 3 hornapig, 2 évig az
anyagok archivalasa az iktatott dokumentumokon meghatarozott selejtezés idejéig).
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Ha a mentés CD lemezre torténik, ugy célszerll arrél masolatot is készfteni és évente
minimum egy alkalommal - az adatbiztonsag érdekében - ellendrizni az olvashatdsagot.

Az intézmény igazgatdja felelos:

ror

az iratok szakszerii és biztonsidgos megoérzéséért az elektronikus iton eldallitott
papiralapi mnyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitdsaért, mikodtetéséért,
feliigyeletéért,

kijeloli a szamitastechnikai rendszer biztonsigi kovetelményeiért 4ltalanosan €s a
rendszer lizemeltetéséért ondlldan felelds személyt,

az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabélyszerliségéért és a
feladatoknak megfeleld célszeriiségéért,

az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtdsdnak rendszeres ellendrzéséert, a
szabalytalansigok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat mddositasanak
kezdeményezéséért,

az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személy szakmai képzéséért és
tovabbképzéséért,

egyéb jogszabalyokban meghatdrozott iratkezelést érintd feladatokért.

A KIR, KENYSZI programokhoz valé hozzaférési jogosultsdgokat névre szoloan kell
dokumentdlni. A dokumentumok taroldsa és kezelése a igazgatd feladata. A jogosultsdgok
beallitasa, illetve modositasa a igazgatdi feladata.

4.21 Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az intézmény iratkezelését Uigy kell megszervezni, és az adatokat agy
kell régziteni, hogy:

az irat itja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,

szolgdlja az intézmény és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszert
miikGdését, feladatainak eredményes és gyors megoldasat,

az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznéilhatd
allapotban valo 6rzését és a maradandé értékil iratok levéltari atadasat.

4.21.1 Az iigyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellaté vezetd

Az 6vodai feladatok ellatasival kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intéz€sét, az ligyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény igazgatGja iranyitja az aldbbiak

szerint:

az igazgatd

elkésziti és kiadja az intézmény tigyviteli és iratkezelési szabdlyzatat,
jogosult az intézménybe érkezd kiilldemények felbontasara

jogosult kiadvéanyozni,

kijelsli az iratok tigyintézoit,

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
elbirasai szerint torténjen,

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és annak valtozasainak
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megfelelden modositja az iratkezelési szabélyzatot,
e iranyitja és ellen6rzi az dvodatitkdr €s a rendszergazda munkdjat,
o elokészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéitari atadasat,
s intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossidgok megszuntetése érdekében,

e az irattari anyag karosodasat el6idézo rendkiviili esemény alkalmaval kdzremiikddik a
hibaeclharitas és az anyagmentés megszervezésben,

e rendszeresen ellenérzi az irdnyitdsa ald tartozd ligyintézés ¢és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

e informatikai rendszer vonatkozasdban meghatarozza az lizemeltetéssel €s ellendrzéssel
kapcsolatos munkakérhéz — szitkséges  informatikai  ismereteket, kijeldli a
szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeicért felelés és a rendszer
lizemeltetéséért Snalloan felelos személyt,

o jelen szabdlyzat, valamint a vonatkozd jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét.

4.21.2 A szamitégépes alkalmazasok altalinos lizemeltetési, informatikai feliigyeletének
feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, tzemeltetés,
valamint a feladat- és felelGsségi korét, kompetencidit a igazgatd utasitdsa alapjan a
rendszergazda gyakorolja.

Az intézmény szempontjabdl jelentdés alkalmazasok, adatallomanyok, pl. koltségvetés,
személy- és munkaiigyi rendszerek, ligyiratkezelés az alabbiak:

a} A személy és munkafigyek kezelésére szolgéalo rendszer:
Hozzaférési jogosultsiga van: Fenntarto

b} Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgalo rendszer:
Hozzaférési jogosultsaga van: Igazgatd

¢} Tanulméanyi Rendszer (oviKRETA) kezelésére szolgilé rendszer (ez tartalmazza a
teljesitményértékeléshez kapesolddo alkalmazast is.)

Hozzaférési jogosultsaga van: Igazgatd, Fenntartd, Ovodapedagdgus
Az informatikai rendszeren beliil elkiilonftetten kell kezelni a személyes adatot €s a tdrvények
altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szadmitdgépes alkalmazasokra a

biztonsadggal kapcsolatos, specifikus eldirdsokat meg kell hatarozni. A hozzaférési
jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kivetelményeihez igazodva kell megallapitani.

A hozzaférési jogosultsdgok kiosztasat, illetve megvondsat a igazgatdi jovahagyds utdn a
rendszergazdanak el kell végeznie. Az alkalmazasok dokumentaciojat legalabb két szinten, az
tizemeltetési €s kezelési elirasok, a biztonsagi kdvetelmények szintjén kell 9sszedllitani.

A rendszergazda feladata (a igazgaté) feladata az intézmény altal hasznalt informatikai
biztonsagi koncepcid (védelmi sziikségletek megallapitdsa, védelmi intézkedések tervei és
dokumentumai, jogosultsagi) kialakitasa az alabbiak figyelembe vételével:

e a szamitogépes (informatikai) alkalmazasok kiilonleges védelmi intézkedései,

o a biztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése és feliilvizsgalata,
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e

kell tarolni,

o meg kell hatdrozni a szdmitégépes alkalmazasokkal kapcsolatban, illetve az
intézményben hivatalosan keletkezett dokumentumok megérzési hataridejét,

e ha a szamitastechnikai rendszer iizemeltetése soran kideriil a biztonsadg megsértése,
illetve megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozo intézkedések
grvényesitését,

e az informatikai rendszert ért kdresemények utblagos elemzését rendszeresen el kell
végezni (pl.: hardver hibak, szoftver hibdk, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek,
gondatlan kezelések, virusok stb.),

e a feladat- és hataskordk szerint a biztonsdggal foglalkozo eléirasokat kiilon valasztva
kell kialakitani és tarolni,

e a biztonsagi szabalyozdsokkal kapcsolatos tennivalékat a munkakori leirasban is
szerepeltetni kell,

e aszoftverck beszerzése jogtisztan, megbizhat6 forrasbdl térténhet,
¢ a hardver és szoftver eszkzoket az intézményen beliil nyilvén kell tartani,

e az intézményen belill szabilyozni kell a szdmitastechnikai rendszerek hasznalatanak
feltételeit,

¢ az informatikai rendszer haszndlatira vonatkozd biztonsdgi eldirdsok betartasat
ellendrizni kell,

e javitas és karbantartas esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és feliilirasos torlés
révén) védeni kell.

4.21.3 A hianyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az lgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi feleldsségre vonast von
maga utan.

Az lgyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltinésénck okat és koriilmeényeit - az
irat eltinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon belill az évoda vezetdjének ki kell
vizsgalnia.

4.21.4 Bélyegzokkel kapcesolatos rendelkezések

Az intézmény bélyegzonek lenyomatat €s a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és Mitkddési
Szabalyzat szabalyozza.

4,22 Zaré rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabdalyzat elkészitése a igazgatéd felel6ssége, az alkalmazotti
kozosség tajékoztatdsa és a szlldi szervezet jogszabdlyban meghatarozott elvardsok mentén
véleményének figyelembevételével, amely a fenntartd jovahagyésaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény Ostoros Kozségi Onkorményzat
Képviseld Testiiletének 113./2018. (XI1.17.) szdmon hatarozattal jovahagyott Szervezeti és
Mikadési Szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény valamennyi alkalmazottjara
kotelezs, megszegése esetén az igazgatd munkaltatdi jogkdrében intézkedhet.
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Feliilvizsgilata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasa: a igazgatd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a neveldtestiilet, a sziil6i
kozosség és jogszabalyi kitelezettség.
Az SZMSZ nyilvanossiga

e A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az ovodaval és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.

o Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziildket is tajékoztatni kell.

¢ A hozzaférhetGség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza

Kelt: Ostoros, 2024.december 10.
Ph.

................................................

SZMSZ-t készitette: Rétiné Godd Aliz
igazgatd
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Ostorosi Szoléfiirt Ovoda és Mini Bélcs6éde

Fiiggelék

2024



Ostorosi Szoléfiirt Ovoda és Mini Boleséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak

1-es szamii fiiggelék

Szervezeti abra telephellyel rendelkezé intézmény esetén

Igazgatd

Igazgaté - helyettes

Ovoda M:m
, Bolesdde
székhely
telephely
Ovodapedagdgusok : Kisgyermekneveld

Pedagdgiai
asszisztens

7 R

h:d

ovodai dajkak | | bolcssdei dajkak

konyhalany




2.szami fiiggelék: Munkakori leirasok

Munkaltaté:

Igazgaté munkakori lefrasa

Munkaltato neve:

Ostoros Ko6zségi Onkormanyzat

Székhelye:

3326 Ostoros, Hosok tere 4.

Munkavégzés helye:

Ostorosi Széléfiirt Ovoda és Mini Bélestde
3326 Ostoros, Szent Istvan tér 1.

Munkaltatoi jogkort .
. Polgarmester
gyakorolja:
Munkavallalé:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye: | Ideje:

Munkakér:

Megnevezése: Igazgato - kiznevelési foglalkoziatotti jogviszonyban

Kinevezbje: Az Onkormanyzati Képviseld-testiilet (fenntartd)

A kinevezés mddja, | Vezetdi palydzati eljards atjan, 5 évre

idotartama:

FEOR-szama: 2432

Munkaideje: 40 6ra / hét- kotetlen munkaidé vezetd kotott munkaideje 10 ora /
hét

Munkavégzés Az altala vezetett 6voda és mini boleséde teljes tertilete

helye:

Munkavégzéshez féiskolai ovodapedagogusi diploma

szirikséges: vezetoképzd szakvizsga

gvegzettseg, . szakmai gyakorlat minimum 4 év

ismeret, egyéb o o .

kikités): IK T-eszk$z0k hozzaértd hasznalata

Feladatai, f6bb Az ovoda egyszemélyi feleldsségll vezetdjeként tevékenységével

tevékenységeinek felelés az intézmény szakszeri és térvényes mikodtetéseért.

felsorolasa: Képviseli a gyerekek, a sziilék, a munkatdrsak €s a fenntart¢
érdekeit. Kozremiikddik a fenntart6i déntések elékészitéseében, és
végrehajtja a képviselS-testiilet és a polgarmester (fenntartd) altal
meghatarozott feladatokat.
- kotelezd oraszamon beldl (heti 10 6ra): 6vondi feladatok
gyerekcsoportban, egyéni fejlesztés, kirandulasok kisérése stb.

Jarandédsaga: besorolas szerinti illetmény

vezetdi potlék
mindségi munka esetén céljutalom




1. Pedagdégiai-szakmai

e Elokésziti az 6voda nevelési programjanak kialakitasat. Neveldtestileti ddntésre
eléterjeszti a program tervezetét. Elfogadtatasa utdn biztositja a sziildi szervezet
véleményezési jogat, és kezdeményezi jovahagyéasat a fenntartoval — amennyiben
plusz anyagi igényeket is tartalmaz. Folyamatosan ellendrzi a program
megvalosuldsat, bevalast, amennyiben sziikséges, kezdeményezi a program
modositasat.

e Aktivan részt vesz a mindsitési eljarasok és a tanfeliigyeleti ellenbrzések
megszervezésében, lebonyolitdsaban, egyuttal az érintettek felkészitésében.

o Segitségével timogatja és ellendrzi az nértékelési csoport munkajat.

e Kialakitja a teljesitményértékelés szempontjait. Ellendérzi és értékeli az dvoddban
foly6 szakmai munka szinvonalat, annak eredményességét, hatékonysagat. Konkrét
javaslatot tesz fejlesztésére, tdmogatja az innovaciOt, a korszerll pedagdgiai
torekvéseket.

e Ellendrzi az egyenld bandsmod elvének érvényesiilését.

e Megszervezi, valamint ellendrzi a tehetséggondozast, a részképességekben lemaradt,
illetve a specialis nevelést igényld gyerekek differencialt gondozasat, fejlesztesét.

e Evente elkésziti az Eves munkatervet, a tovabbképzési tervet, majd elfogadtatja a
neveldtestiilettel.

¢ Tamogatja és sztdnzi a pedagogusok tervszeri és folyamatos 6nképzését.

¢ Elbterjeszti a Hazirend tervezetét, gondoskodik a megvitatasar6l (nevelbtestiilet,
sziilbi szervezet) és egyetértéssel torténd elfogadasirdl. Biztositja, hogy valamennyi
sziil6hoz eljusson.

e A nevel6testiilet véleményét figyelembe véve megszervezi az 6vodai csoportokat.

o Osszehangolja és jovahagyija a csoportok heti- és napirendjét.

2. Taniigy-igazgatasi feladatok

e Megszervezi a gyerekek dvodai felvételét. Felvételi €s el6jegyzési naplot vezet.

o Naprakészen vezeti az Ovoda torzskdnyvét.

e Elkésziti az éves statisztikat (oktoberi) és annak modositasait.

e Folyamatosan informalja a fenntartét a gyermeklétszam alakulasarol.

o A gyermekek nevelésével kapesolatos, jogszabaly altal eldirt feladatoknak eleget tesz.

» Ellendrzi a haroméves kortol érvényes dvodakdtelezettség betartisat.

¢ A mértéken feliili igazolatlan hianyzasokat jelenti a megfeleld szervek felé.

e Biztositja a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

e Gondoskodik a sziil6i és nevel6testiileti értekezletekr6l, biztositja az intézményen beliili
informécidaramléast.

o A sziil6i nyilatkozatok alapjan felméri az ingyenes étkeztetést kérd csaladok szamat.
Mindezekrol naprakész nyilvantartast vezet.

e Folyamatosan aktualizalja és ellen6rzi az 6vodai dokumentumok érvényességét,
torvényi megfelelését. Gondoskodik arrél, hogy az érintettek ismerjék ezek tartalmat.

o Ellenérzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését és azok tartalmat.

¢ Intézkedést tesz a tanktelezettség teljesitésére.

e Ellatja az igazolatlan hidnyzasokra vonatkoz6 teendoit.

o Javaslatot tesz az Ovoda nydari és téli sziineteltetésére, a nevelés nélkiili munkanapok
idépontjara, tartalmaéra, megszervezeésére.

e Megszervezi és ellendrzi az intézményben folyd gyermekvédelmi munka ellatasat.

e Intézi az Gtéves kor elott sziiléi felmentési kérelmeket.



3. Munkiltatoi-humanpolitikai feladatok:

e Elkésziti az dvoda munkaerd-gazdalkodasi tervét, betdltetlen éllasokra palyazatot
hirdet, és lebonyolitja a palyazati eljarast.

o A jogszabalyban eldirt modon kinevezi az dvoda munkatarsait, gyakorolja felettiik a
munkaltatéi jogkdrt. Az OM éltal mikodtetett KIR felé eleget tesz a bejelentési
kotelezettségének.

o A kinevezésekrol, a besorolasokrol, és az eseti atsoroldsokrdl a mindenkori hatalyos
eléirasoknak megfelelden idoben gondoskodik. Biztositja a térvényben elbirt juttatasok
kiadasat: koznevelési foglalkoztatotti jutalom, pedagogus igazolvany, 50%-kos
kedvezmény a Volan és a MAV jératain stb.

o Klvégzi a teljesitményértékeléssel kapcsolatos feladatait, melynek alapjdn, a
jogszabalyban megadott keretek kotott differencidlja az illetményeket, illetve a béreket.

e Az atsorolasokrol id6ben gondoskodik. Biztositja a torvényben eldirt juttatasok
kiadasat.

e Vezeti a munkaidé-nyilvantartast a jelenléti iv alapjan.

e Vezeti a kozalkalmazotti és kozfoglalkoztatotti nyilvantartast. A rendelkezésre allo
adatokat és informaciokat az adatvédelmi torvény rendelkezései szerint megorzi.

e Elkésziti, és 1dében kiadja a munkakori lefrasokat.

o Szabadsag-nyilvantartast vezet.

o A pedagbégusok munkéjanak ellenérzése soran irdsos értékelést készit, melyet a
dolgozdval is ismertet.

e Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartdsar6l, a munkaviszonyat
vétkesen megszegh dolgozo térvényes feleldsségre vonasarol.

e Biztositja és ellendrzi a munka-és tizvédelmi szabélyok betartasat.

e Lefolytatja az alkalmazottak foglalkozasara, élet- és munkakériilményeire vonatkozo
dontéseknél a jogszabaly altal eléirt egyeztetéseket.

4. Gazdasagi-adminisztrativ feladatok:

o Szervezi az 6voda ligyviteli munkajat a mindenkori érvényes jogszabélyok szerint.

e El6késziti, és igény szerint aktualizalja a szervezeti és miikGdési szabalyzat tervezetét,
vitara bocsatja és elfogadtatja a nevelGtestiilettel, illetve sziiloi szervezettel (Sz8z).

e [rattari tervet készit, elrendeli és elrendeli az iratok selejtezését.

o Az intézménybe érkezd ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik, és
gondoskodik az iktatasukrol.

e Biziositja a pontos adatszolgaltatast, az eldirt adatvédelmi szabalyokat betartasaval.

e A hivatalos iigyintézési hatdridén belill valaszol a hozza beérkezett, gyermekeket,
sziiloket és kozalkalmazottakat érintd kérdésekre.

e Felelds az intézmény koltségvetésének tervezéséért, végrehajtasaért, betartdsaért, felel
az ezzel Gsszefliggd beszamolok, mérlegek valds tartalmadrt.

e Biztositja a gyerekek szaméara a tiszta, esztétikus kornyezetet. Ennek érdekében
kiilonbdz6 eszkdzoket vasarol, valamint megszervezi és irdnyitja a napi takaritast,
fertotlenitést, és a sziikséges nagytakaritasokat.

o Betartja a kételezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.

e Felelds a karbantartasi terv elkészitéséért, végrehajtasaért.

e Felel az atutaldsi, utalvanyozasi, készletgazdalkodési, leltarozasi, selejtezési,
pénzkezelési, vagyonvédelmi szabalyzatokban foglaltak betartasaért.

e Ellentrzi a vagyon-, alléeszkdz-, munkaruha-, étkezési nyilvantartasok vezetését.



o Feladata az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az
intézményi vagyon 6rzése, védelme.

A szabadsag felhaszndlisdval, és a hianyzdssal kapcsolatos szabalyok:

Eves szabadsagoldsi tervet készit. Felettesével a szabadsag kikérése eldtt 15 nappal
egyeztet(kivéve a rendkiviili eseteket). Szabadsagat az adott évben igyekszik felhasznalni,
atvitel esetén azt marc.31-ig veheti ki. Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes 15 napot
visszarendethet.

Viératlan tivolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidd megkezdése
elétt minimum két oraval jelezni kell a vezetonek.

Elvirhato magatartasi kivetelmények: A pedagogus etikai kddexben megfogalmazottak
szerint.

Onképzéssel kapcsolatos elvarasok: A szakmai fejlodést segité folyamatos Onképzés,
tovabbképzéseken vald részvétel, hétévenként 120 ordban.

Hataskére: Az igazgatd kizardlagos kompetencidja és egyszemélyi feleldssége a
gyermekfelvétel, a munkaviszony-létesités, -megsziintetés, valamint az intézmény
koltségvetésén beliili gazdalkodas (pl.: munkaerd-gazdalkodas, bérmaradvany felosztas,
jutalmazds, beruhazis, eszkozvésarlds stb.). Az intézményvezetd dontése alapjan a fenti
kompetencidk a vezetdhelyettesre dtruhazhatoak (de ezt irasban kell rogzitent).

Felelossége: Felel az intézmény szakszer(i és torvényes mikodéséért, fenntarto altal
rendelkezésre bocsatott eszkdzok t6le elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért, az intézmény
gazdalkodasaért.

Felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, megfeleld médon képviseli az intézményt, a
nevelbtestiilet vezetéséért, a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért,
végrehajtdsuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért.

Felelds a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llé éves teljesitményértékeléseért.

A nemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért.

A gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasdért, a gyermekvédelmi jelzd-
rendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapesolodé feladatai koordinalasaért. Biztositja
a gyerckek egészségligyi vizsgalatat.

Az esetleges fegyelmi eljarast szakszerlien késziti el6, és vezeti le.

Kapcsolatok:
o Kozvetlen felettese: A polgarmester
e Kozvetien beosztottjai: Az altala vezetett intézmény valamennyi dolgozoja.
o Kapesolattartasi kotelezettsége:

Vezet6i feladatainak elldtisa kozben kozvetlen munkakapcsolatnak kell mikodnie az
igazgatdhelyettessel. A munka-és feleldsség-megosztasrol a helyettes részére kiilon munkakori
Jefrasban kell rendelkeznie. Tovabba valamennyi pedagogussal €s a pedagdgiai munkat segitd
alkalmazottal.

Az igazgat6 szoros kapcsolatot tart fenn:

Ovodidn beliil: a sziilékkel, a szakmai munkakozdsségekkel, a mindségiranyitasi csoporttal és
az érdekvédelmi szervezetekkel.



Ovoddn kiviil: A fenntart6 illetékes vezetsjével, bizottsagaival. A kbzségben 1évé nevelési-
oktatasi intézménnyel, tarsintézményekkel.

Informacid-szolgaltatasi kotelezettsége: Feladata az informéciddramlés biztositasa a sziilok,
a nevelotestilet, az Oktatasi Hivatal (OH), a Pedagdgiai Oktatasi Kézpontok (POK), a
kéznevelési informacios rendszer (KIR) és a fenntartd felé.

Feladata a palyézati kiirasok kovetése, felkutatasa. Elkésziti, és évente fiissiti a kozzétételi
listat.

Titoktartasi kotelezettsége van!
Adatszolgaltatasa soran tigyelnie kell arra, hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén 6t helyettesiti: Az igazgatohelyettes.

A munkakdri leiras visszavonasig érvényes. A munkakori lefras modositasanak a jogat a
koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

Zaré rendelkezés:
A munkakori leirds modositasanak jogat, a korilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja!

Ostoros, 2025.januar 01.
P.H.

Polgiarmester
munkéltatdi jogkor gyakorldja

Nyilatkozat

,,A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintet6jogi felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt tirgyakat, eszkdzoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom!”

Ostoros, 2025 januar 01.

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Igazgatéd



Igazgatohelyettes munkakdri leirasa

Munkaltato:
Munkaltaté neve: Ostorosi Sz616fiirt Ovoda és Mini Bélcséde
Székhelye: 3326 Ostoros, Szent Istvan tér 1.
Munkavégzés helye: Ostorosi Sz6lofiirt Ovoda és Mini Bélesdde
3326 Ostoros, Szent Istvan tér 1.
Munkaltatoi jogkort loazeatd
gyakorolja: 8428
Munkavillals:
Neve:
Sziiletési neve:
Sziil. helye: | Ideje: |
Munkakér:
Megnevezése: Igazgatohelyettes - koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
Kinevezjje: Az igazgatd nevezi ki, a nevelbtestiilet véleményét figyelembe véve.
A kinevezés médja, | Kijeldléssel
idotartama:
FEOR-szdma: 2432
Munkaideje: 40 ora / hét + ebédidd napi 20 perc
koétott munkaideje: 24 + 4 6ra / hét
(A fennmaradd 4 Ordban [32-28] végzi Az igazgatd- helyettesi
adminisztracios feladatait.)
Munkavégzés Az dvoda, épiiletének, udvaranak teljes tertilete.
helye:

A munkakir célja:

Az igazgatd tavollétében képviseli az dvodat. Segiti az intézmény
milkodtetését €s Az igazgatd munkajat.

Az SZMSZ-ben rogzitett munkamegosztas szerint ellatja a rabizott
pedagégiai szakmai, taniligy-igazgatdsi, munkéltatdi, gazdasagi-
adminisztrativ feladatokat. Az igazgatd iranyitasaval részt vesz a
belsd ellendrzés feladataiban.

Munkavégzéshez foiskolai 6vodapedagdgusi diploma

sziikséges

(végzettség, ismeret,

egyéb kikités):

Feladatati, fobb | Azigazgatéo munkdjanak segitése, helyettesitése az irasban lefektetett
tevékenységeinek munkamegosztas alapjan.

felsorolasa: a) kotelezé draszamon beliil: sziikség esetén 6vondk helyettesit€se

gyerekcsoportban, egyéni fejlesztés, kirandulasok kisérése stb.
b) teljes munkaidd (heti 24 oras) kitdltése alatt: alapvetd feladatai
az aldbbi: 1., 2., 3., 4. pontban megfogalmazottak szerint.




1. Pedagégiai-szakmai:

Az igazgatd mellett aktivan részt vesz az dvoda nevelési programjénak kialakitdsaban,
s elosegiti annak megvaldsulasat. Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben
sziikségesnek érzi.

Segiti a palyakezd® gyakornok, illetve az 0j kolléga szakmai tdjékoztatdsat.

Az ovoda rendezvényeinek elokészitésében tevékenyen részt vesz.

Ellenérzi az egyenld banasmod elvének érvényestilését, segitve az igazgaté munkdjat.
Osztdnzi a pedagégusok tervszeril és folyamatos Snképzését.

El6segiti az Gjito szandéku, korszerll pedagogiai torekvések kibontakoztatdsat.
Figyelemmel kiséri az intézményben folyé pedagodgiai munkat, részt vesz annak
értékelésében, javaslatokat tesz a szakmai szinvonal, az eredményesség és a
hatékonysag fejlesztése érdekében.

Az dvodai dokumentumokat jol ismeri, €s ¢ is gondoskodik arrdl, hogy az érintettek
ismerjék ezek tartalmat.

2. Taniigy-igazgatasi feladatok:

Adatok kigyUjtésével segiti az éves statisztika elokészitésében, elkészitését.

Az igazgatd tavollétében informalja a fenntartdt a gyereklétszam alakulasardl.
Biztositja az intézményen beliili informéacidaramlast.

Koveti és adminisztralja az ingyenes és a 100%-os téritési dijat fizetd csaladok szamat.
Nyomon koveti a befizetéseket.

A statisztika szdmadra Osszesiti a mulasztdsi naplok adatait, havi szinten nyilvantartast
Igazgatdi kérésre ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztési naplok vezetését
¢s azok tartalmat.

Elkésziti Az igazgatd irdnyitasdval a Panaszkezelési szabalyzatot.

Javaslatot tesz az ovoda nevelés nélkilli munkanapjainak pedagogiai tartalmara.
Figyelemmel kiséri az intézményben folyd gyermekvédelmi munka ellatasat.
Hianyossag esetén tdjékoztatja Az igazgatdt ¢s a megfeleld szerveket.

A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi, és a hidnyossagokat
azonnal jelzi az igazgatonak.

Kapcsolatot tart a sziildi szervezettel, ¢vente egy alkalommal Osszehivija Oket.
Kozremiikddik az SzSz munkatervének elkészitésében.

3. Munkaltatoi-humanpolitikai feladatok

Naprakészen vezeti a szabadsig-nyilvantartast, és elkésziti a szabadsagolasi itemtervet.
Elkésziti a dolgozok munkabeosztasat, iligyeleti rendjét, és nyomon koveti ezek
betartésat.

Megszervezi €s ellendrzi a pedagdgial munkat segité munkatarsak napi munkajat.
Megszervezi a hidanyzo dolgozok helyettesitését, s errdl idében tdjékoztatja az igazgatot.
Ellendrzi a jelenléti ivet, a helyettesités megfelel6ségét.

A dolgozdk munkavégzése soran tapasztalt, kozérdekl pozitlv, illetve negativ
észrevételeirdl tdjékoztatja az igazgatot.

Javaslatot tesz a jutalmazas elbiralasara, a keresetkiegészites elosztasara.
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Segiti a palyakezd§, illetve az 0j kolléga beilleszkedését. Tajékoztatja Oket az dvodara

jellemzé szokasokrdl, a kiilénbdzo, helyi elvarasokrdl.

e A kollektivan beliil el6segiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartdsat, javaslatot
tesz a munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozé t6rvényes felelésségre vondsara.
Segiti az esetleges fegyelmi eljarés lebonyolitasat.

o Személyes példdjaval timogatja a jo munkahelyi 1égkor kialakuldsat, annak megtartasat.

e Konfliktusok esetén segiti az okok feltardsat, és torekszik a probléma mielébbi

rendezésére.

4. Gazdasagi-adminisztrativ feladatok

e Alkalomszerlien ellenérzi a sziili befizetéseket.

o Az igazgatd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast.

e Az intézménybe érkezd ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.

e Részt vesz az dvoda szaméra sziikséges kiilonbozo eszkozok vasdrlasaban.

o Javaslatot tesz a szlikséges javitasokra, fel(jitasokra, beszerzésekre.

e Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozis, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.

e Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az
intézményi vagyon drzése, védelme.

A szabadsag felhasznalasaval, és a hianyzassal kapcsolatos szabalyok:

Eves szabadsdgoldsi tervet készit. Felettesével a szabadsag kikérése elétt 15 nappal
egyeztet(kivéve a rendkivilli eseteket). Szabadsagat az adott évben igyekszik felhaszndlni,
atvitel esetén azt marc.31-ig veheti ki. Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes 15 napot
visszarendelhet.

Varatlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidd megkezdése
elott minimum két 6raval jelezni kell a vezetdnek.

Elvarhaté magatartasi kivetelmények: A pedagégus etikai kddexben megfogalmazottak
szerint.

Onképzéssel kapcsolatos elvarasok: A szakmai fejlodést segité folyamatos Onképzés,
tovabbképzéseken valo részvétel, hétévenként 120 oraban.

Hataskore: Ellentrzési joga van a munkafegyelmi kérdések betartatisaban, Az igazgatd
hosszan tarto tavollétében teljes korl intézkedésre jogosult.

Felelossége: Az dvoda zavartalan €s a jogszabalyoknak megfeleld mitkddtetésnek segitése.

A nemzeti €s intézményi tinnepek munkarendhez igazodd, méltd lebonyolitésa.

Felelés a gyermekvédelmi feladatok megszervezésének segitésért és ellatdsaért, illetve a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolodé feladatainak
koordinalasaért.



Kapcsolatok:

o Kozvetlen felettese: Az igazgalod
e Kozvetlen beosztottjai: Az igazgatot kivéve az intézmény valamennyi dolgozdja.
o Kapcsolattartasi kotelezettsége:

. Kézvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn Az igazgatdval (szakmai, gazdasagi témakban).
Tovabba valamennyi pedagogussal és a pedagdgiai munkat segité dajkakkal. Indokolt esetben,
az igazgatd tavollétében telefonon tartja vele a kapcsolatot.

Az dvodai sziiloi kozdsséggel.

Informacid-szolgaltatasi kitelezettsége:

Feladata az informdacidéaramlas biztositdsa a sziilok, a neveldtestiilet, az Oktatasi Hivatal (OH),
a PedagoOgiai Oktatasi Kézpontok (POK), a Koznevelési informécios rendszert (KIR) és a
fenntart6 felé.

Feladata a palyazati kiirasok kovetése, felkutatsa.
Adatokat gy(ijt az évente legalabb egyszer frissitendd kozzétételi listahoz.

Titoktartasi kételezettsége van!
Adatszolgaltatasa sorén ligyelnie kell arra, hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.
Tavolléte esetén 6t helyettesiti: az igazgatd

Helyettesiti: Az igazgatot, dvodapedagogusokat, kisgyermekneveldket

A munkakori leirds visszavonasig érvényes. A munkakori leiras médositasanak a jogat a
koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

Z.aré rendelkezés:

A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltato fenntartja!

Ostoros, 2025 januar 01.
P. H.

igazgatéd
munkaltatoi jogkor gyakorldja



Nyilatkozat

A munkakéri lefrisban megfogahmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkéért és a kezelt értékekért
anyagi és biintettjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!”

Ostoros, 2025. januar (1.

Igazgatohelyettes
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Ovodapedagégus munkakori leirasa

Munkaltato:
Munkaltaté neve: Ostorosi Sz616fiirt Ovoda és Mini Bélcsdde
Székhelye: 3326 Ostoros, Szent Istvan tér 1.
Munkavégzés helye: Ostorosi Szélofirt Ovoda és Mini Bélesdde

3326 Ostoros, Szent Istvan tér 1.

Munkaltatéi jogkdrt

gyakorolja: Igazgalo
Munkavallal6:
Neve:
Sziiletési neve:
Sziil. helye: | Ideje:
Munkakér:
Megnevezése: Ovodapedagégus - kiznevelési foglalkoztatotti jogviszonvban
Kinevezdije: Igazgatd
A kinevezés modja, | Hatdrozatlan idére
idotartama:
FEOR-szama: 2432
Munkaideje: 40 6ra / hét kotdtt munkaideje: 32 + 4 6ra / hét + ebédidé napi 20
perc
Nevelési évenként a munkatervben régzitettek szerint,
Munkavégzés Csoportszoba, neveldi szoba, az dvoda udvaranak teljes teriilete.
helye:

A munkakor célja: A csaladi nevelés kiegészitése. Az dvodas kort gyerekek testi-lelki-

szellemi gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa.

Munkavégzéshez foiskolai 6vonodi diploma

szi’ikséges, IK T-eszkézok hozzaértd hasznalata

g;g;it:s:g;éb Nth?l(:ii alkalmasség, kﬁlﬁnfis?n:, jé‘Ifapcsoiat‘E’erc?mt(") lrcépesség,
kikiités),: empatia, kedves-nyilt személyiség, j& szervezdképesség.
Feladatai, f6bb - pedagogiai, a kételezd oraszamon beliil heti 32 éraban,
tevékenységeinek - taniigy-igazgatési, adminisztrdcid a heti 4 éran beliil,
felsorolasa: - altalanos elvéréasok.

1. Pedagoégiai-szakmai:

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo alapvetd feladata a rédbizott gyermekek nevelése,
oktatésa, 6vodaban a gyermekek Ovodai nevelés orszdgos alapprogramja szerinti nevelési tervben.
Alapfeladata az Nkt. 62. §-a, Puétv. 67. § [A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé

katelezettségei], és a Puétv.44. § (2) pedagdguskompetenciak alapjan kotelessége kiilondsen, hogy

e az Ovodapedagdgusnak nevelé és oktatd munkdja sordn gondoskodion a gyermek
személyiségének fejlodésérdl, tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg
minden téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsigait,
fejladdésének titemét, szociokulturalis helyzetét,
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a kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szikség szerint
egylittmiikodjon gydgypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segitdé mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek felzarkozdsat eldsegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kévesse a tehetséges gyermekeket,
elomozditsa a gyermek erkolesi fejloédését, a kozosségi egyiittmiikddés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylittmikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges <€letmddra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket,

a szilot (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a gyermek teljesitményér6l, maga-
tartasarol, az ezzel kapcesolatban észlelt problémakrol,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges eréfeszitést: felvilagositissal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitdsaval, a sziilo - €s szilkség esetén mas
szakemberek - bevonasaval,

a gyermekek és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi mél{osagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt adjon,

az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatébmunkajat éves ¢és foglalkozas szinten, gyermekcsoporthoz igazitva, szakszer(ien
megtervezve végezze, iranyitsa a gyermekek tevékenységét,

részt vegyen a szamadra eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

a pedagdgiai programban és a kdznevelési intézmény szervezeti és mlikodési szabilyzatiaban
(SZMSZ - ében) elbirt pedagogiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

aktivan részt vegyen a nevelbtestillet értekezletein, a fogadddérakon, az intézményi
linnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken

megorizze a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto titkot,
hivatdsdhoz méltd, az Etikai Kédex szerinti magatartast tandsitson,

a gyermek érdekében mikddjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

a pedagdgus tevékenységét a pedagdgus kompetencidkhoz kapesolddé indikatorok alapjan kell
¢rtékelnie az igazgatdnak és a tanfeliigyeloknek:

- szakmai feladatok, szaktudomanyos tudas,

- pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvalositasukhoz kapcsolodo
Gnreflexiok,

~ atanulas tAmogatasa,

- a gyermek személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmodd érvényesiilése, a
hatranyos helyzet(i, sajatos nevelési igény(i vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézséggel kiizdd gyermek t6bbi gyermekkel egyiitt torténd sikeres neveléséhez,
oktatésdhoz szitkséges megfeleld modszertani felkésziiltség,

- a gyermek csoportok, kozdsségek alakuldsanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés,
nyitottsdg a kiilonbdzé tirsadalmi-kulturalis sokféleségre és a fenntarthatdsig
szempontjaira, integracids tevékenység,

- a pedagogiai folyamatok ¢s a gyermekek személyiségfejlodésének folyamatos
értékelése, elemzése,

- a kdmyezeti nevelésben mutatott jartassag, a fenntarthatosag értékrendjének hiteles
képviselete és a kdrnyezettudatossaghoz kapesolodo aititliddk atadasanak maédja,
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- kommunikacid ¢€s szakmai egylittmiksddés, problémamegoldds, valamint
elkotelezettség €s szakmai feleldsségvallalas a szakmai fejlodeésért.

2. Taniigy-igazgatasi feladatok:

A helyi nevelési program ¢és az éves pedagodgiai munkaterv elkészitésében, esetleges
moédositasaban aktivan részt vesz, mint a neveldtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri,
azonosul vele, és megvalositdsdt magéara nézve kotelezének tekinti.

A szervezeti és mukodési szabilyzatban (SZMSZ), valamint az oOvoda Hazirendjében
megfogalmazottakat betartja és betartatja a vele kapcsolatban 4ll6 gyerekekkel és azok
sziileivel.

Ellatja a szakmai munkéval kapcsolatos ligyviteli teenddket.

Naprakészen vezeti a ktelez6 tartalmi elemeket tartalmazd csoportnapldt: hetirend, napirend,
csoportos szokdsrend, nevelési terv (négy honapos bontasban), kétszer féléves értékelés, heti
itemterv - jaték, mozgas, foglalkozasok tagolasban.

Nyomon kéveti a gyerekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.

Evente legalbb kétszer kitolti a , Fejlettségmérd lapokat”, mely a gyermek aktudlis fejlettségi
allapotat tiikedzi. Ennek alapjan elkésziti el a gyerek fejlesztési tervét, és ad tajékoztatast irdsban
a sziilok részére.

Sziil6i értekezletet, jatszodélutant szervez.

Sziikség szerint, hivatalos felkérésre pedagdgiai szakvéleményt ir.

Kozremilkodik a gyerekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésében.

Az érintettekkel tortént egyeztetés alapjan (nevelotars, sziild, 6vodavezetd, fejlesztépedagdgus,
pszichologus, logopédus, gyerekorvos stb.) pedagdgiai véleményt ad a tankdteles gyerekekrol.
Kozremikodik a gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok elldtdsdban, a gyermek fejlédését
veszélyeztetd korilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.

3. Munkaltatéi-humanpolitikai feladatok

o Az Ovodiaban olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon. Munkaidé alatt csak a igazgatd,
tAvollétében a igazgatohelyettes engedélyével hagyhatja el az dvodat.

o Reggel és délutan ligyelet ellatasara az dvodapedagdgus beoszthato.

e  Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelemi €s balesetvédelmi, egészségligyi
szabalyokat.

e A gyermekek felnétt felligyelet nélkil hagyasa tilos! Dajkéra, illetve mas 18 évnél idésebb
személyre bizni Oket csak révid iddre, indokolt esetben, a igazgatd engedélyével iehet.

e  Amennyiben a munkaideje alatt barmilyen baleset torténik az 6vond tavollétében, a
feleldsség valtozatlanul 6t terheli. Dadus, szakképzetlen ndvendék, sziild ilyen esetben nem
vonhato felelOsségre!

¢ Gyermekek kozott nem hasznalhat telefont (SMS-ezésre sem), magantigyben a valtotars
beérkezését kovetden, roviden, a neveldbmunka zavarasa nélkiil beszélhet.

e Az dvoda teriiletén (épllet, udvar), a térvényi eldirasnak megfelelden tilos a dohanyzas.

A szabadsag felhasznalasaval és a hianyzassal kapcesolatos szabalyok:

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztatd jelleggel. Felettesével a szabadsag kikérése elstt 15
nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).
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Szabadsigat az adott évben kell felhasznalni, esetleges atvitel esetén azt marcius 31-ig veheti ki.
Szorgalmi id6 alatt pedagogusként csak néhany nap kiaddsara van lehetdség, Az igazgato mérlegelése
alapjan.

Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes az 30 napbol 15 napot visszavonhat.

Vératlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a munkaidd megkezdése elott
minimum két éraval jelezni kell a vezetének.

Elvarhaté magatartdsi kovetelmények:

Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozosségi
egytittmiik§dés normait.

A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetést nem alkalmaz (testi fenyités, megfélemlités,
csoporttdl vald eltavolitas, alvasra vagy étel elfogyasztasara valo kényszerités).

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltésagukat.

Pedagégusi elhivatottsag, kiegyensilyozottsag, kovetkezetesség, pontossag, megbizhatdsag,
tlirelem.

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével €s beszédkultirajaval értekeket
kdzvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi pedagdgiai program szellemiségét.

Onképzéssel kapesolatos elvarasok:

Hivatasabdl eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miiveltségét, tokéletesitse
pedagdgiai munkajat.

A pedagdgusnak hétévenként legaldbb egy alkalommal - jogszabélyban meghatarozottak
szerint - 120 6ras tovabbképzésben kell részt vennie. Megsziintetheté annak a pedagdgusnak a
munkaviszonya, kézalkalmazotti jogviszonya, aki a tovabbképzésben &nhibajabsl nem vett
részt, vagy tanulményait nem fejezte be sikeresen.”

Mentesiil a tovabbképzési kitelezettség aldl az, aki betsltdtte az 55. életévét, és aki pedagdgus-
szakvizsgat tett, a vizsgak letétele utani hét évben.

Csak olyan tovabbképzés vehet6 figyelembe, amelynek programjat az oktatasért felelds
miniszter jovahagyta, és a program alkalmazasara engedélyt adott.

A Pedagogus II. és a Mesterpedagdgus fokozatbdl eggyel alacsonyabb fokozatba kerdl
visszasorolasra az, aki a fokozatba 1épését kivetd kilencedik tanév végéig 6nhibajabdl nem
teljesiti a pedagogus-tovabbképzésben torténd részvételi kitelezettségét.

Hataskore:

Gyakorolja a nevel&testiilet tagjanak és a pedagdgusnak térvény €s jogszabalyok altal, valamint
az ovoda SZMSZ-ében biztositott jogokat, hatdskdre és képviseleti joga az altala vezetett
gyermek csoportra terjed ki.

A pedagdgiai szabadsag helyes értelmezése mellett az intézmény a pedagdgiai programjanak
szellemiségét figyelembe véve megvilasztja a neveld-oktaté munkégjdhoz a megfeleld
modszereket, eszkozoket.

Felelossége:

Ovia az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért és
az altala hasznalt eszkdzokért leltari feleloséggel tartozik. A munkaviszonyabol ered6 kotelezettségének
vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

14



Az évoda milkddésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek egészségiigyi és csaladi
koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megdrizni.

Kapcsolatok:

Kizvetlen felettese: az igazgatd ¢és igazgatohelyettes

Egyiittmiikidésre koteles: A gyermek érdekében miikddjon egylitt munkatarsaival. Kiildndsen a
valtotarsdval, a csoportjdhoz beosztott pedagdgiai asszisztenssel, dajkaval és a fejlesztépedagdgussal.
Tovabba a sziilokkel és mas tarsintézményekkel.

Kapcsolattartasi kitelezettsége:
Az igazgatéval, Az igazgatd- helyettessel és a nevelGtestiilet tagjaival. Az dvodai sziiléi kozosséggel.
Informacio-szolgaltatasi kitelezettsége:

Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgaltatisa soran tgyelnie kell arra, hogy személyiség jogokat
ne sértsen meg.

Tavolléte esetén helyettesiti: ElsGsorban a valtdtarsa, illetve az igazgato altal kijelolt dvodapedagogus.
A helyettesitést az igazgatd, az igazgatd- helyettes osztja be.
Helyettesitheti: Ovodapedagogusokat

Egyéb feladatok, megbizasok: Személyre szdéldan az adott nevelési év intézményl munkatervében
kertil meghatarozisra az egyéb feladat és megbizis, eseti megbizasait az igazgato és helyettese adjak.

Beszamolasi kotelezettség: Lv végén-meghatérozott szempontok szerint-az egész éves teljesitményét
irdsban értékeli.

Zaro rendelkezés:
A munkakori leirds modositasanak jogat, a korillményekhez igazodva, a munkéltato fenntartja!

Ostoros, 2025 januér 01..

P. H.

Igazgatd
munkaltatdi jogkor gyakorldja

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért s a kezelt értékekért anyagi
és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom!”

Ostoros, 2025, januér O1.

Ovodapedagogus
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Kisgyermeknevelé munkakéri leirasa

Munkaltato:
Munkaltato neve: Ostorosi Sz616fiirt Ovoda és Mini Bolcsode
Szekhelye: 3326 Ostoros, Szent Istvan tér 1,
Munkavégzés helye: Ostorosi Sz616fiirt Ovoda és Mini Bolesdde
3326 Ostoros, Hunyadi Métyés utca 87.
Munkaltatdi jogkort leazeatd
gvakorolja: gazg
Munkavaillalo:
Neve:
Sziiletési neve:
Sziil. helye: | 1deje:
Munkakdr:
Megnevezése: Kisgyermeknevel 6-gondozd
Kinevezdje: Igazgatd
A k inevezés modja, Hatarozatlan idore
idOtartama:
FEOR-szama: 3050200
Munkaideje: 40 ora / hét ; kitelezd oraszam 35 ora/hét

Munkavégzés helye: | Mini bdlcsdde

3 éves (b6lcsodés) kor alatti gyermekek napkézbeni ellatisanak,

A munkakor célja: L . ] f e
gondozasanak megszervezése, megvaldsitasa.

Munkavégzéshez

szlikséges Kisgyermekgondozo, -neveld (OKJ)

(végzettség, ismeret,

egyeb kikdtés):

Munkavégzést meghatarozo torvények:
2011. évi CXC torvény a nemzeti kznevelésrdl és annak moédositésai

e A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992, évi XXXIII. Torvény é€s modositdsai, valamint a
e (Orvény végrehajtasi rendeletet
e  Munka térvénykoényve

A kisgyermekneveld felettese az igazgatd. Munkajat az O iranyitasaval végzi, figyelembe veszi a
bélcsddei alapdokumentumok, a blesddei szakemberek Gtmutatasat.
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Feladatai:

o Pedagdgiai, pszichologiai, egészségligyi és gondozastechnikai ismeretei birtokaban segiti a
gyermekek testi és pszichés fejlodését, az aktivitas, a kreativitas és az 6nalldsag alakuldsat. A
rabizott gyerekeket az érvényben levd modszertani elvek figyelembevételével, valamint a
bélcsddei nevelés-gondozas alapelveinek megfelelden gondozza, neveli.

e Feladatait a Bolesdde Szakmai Programjaban megfogalmazottak szerint végzi.

o Megtervezi a gyermekek napirendjét és munkarend szerint dolgozik.

e Csaladlatogatasi és beszoktatasi tervet készit és megvaldsitja azt.

e A sziilokkel egyiittmiikédve a csaladlatogatast €s beszoktatdst a modszertani levél atmutatasa
alapjan megvalositja.

e Kapcsolatot tart a szillokkel. Munkajaval, magatartasaval eldsegiti a csaladi és bolesbdei
nevelés 6sszehangolasat. A gyermekek és a sziilok emberi méltosdgat és jogait tiszteletben tartja.
Olyan bens6séges kapcsolatot alakit ki €s tart a sziiloével és a gyermekkel, ami a sziilé-gyermek
kapcsolat elmélyitését szolgalja.

e Segiti a sziil6t a gondozasaval, nevelésével kapcsolatos nehézségek megoldasaban.

e  Mindségi munkét végez csoportjaban, felkésziilés, szervezés, értékelés.

e Felelds a rabizott gyermekek szellemi €s testi fejlédéséért, nevelGtevékenysége keretében
gondoskodik a gyermekek testi épségénck megdvasarol, erkdlesi védelmérol, személyiségének
fejlédésérdl. Az ismereteket sokoldalian és targyilagosan kézvetiti. A humanista pedagogia
elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmaz (példaul: testi fenyités, megfélemlités,
alvasra, vagy étel elfogyasztasara valo kényszerités).

e Megszervezi és biztositja a gyermekek mindennapos szabadlevegdn vald tartozkodasat, altatasi
idoben figyel rajuk.

e Megszervezi a gyermek egészséges, tevékeny életmoddjanak menetét, lehetOséget teremt a
nyugodt jatéktevékenység feltételeihez.

e Alapveté feladata a rabizott gyermek egyéni differencidlt nevelése. Vegye figyelembe a
gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlédési iitemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol
eltéré massagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket.

o A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatia a k8z0sségi
egylittmikodés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara.

o Munkajat a higiénés alapelveket betartva végzi igy kdrnyezetére, mint sajat személyére nézve.

e Az élelmezés HACCP rendszerét megismeri, melybdl a munkakoréhez kapesoldds feladatokat
elbirdsszeriien végrehajtja.

e Gondoskodik a gyermekek helyes étkezési szokasainak kialakitasarol.

e Téalalaskor az ételt megkostolja €s meggy6zodik arrdl, hogy izében, szinében, &sszetételében,
mennyiségeben megfeleld a gyermekek egyéni fogyasztasara.

e Munkajat minden esetben tudasanak és lelkiismeretének megfeleléen végzi. Az érvényben lévd
alapdokumentum el6éirasai és ajanlasai szerint megfeleléen felkésziil tervszerii nevelomunkara.
Ellatja a szakmai munkéval kapcsolatos dokumentécios teendoket.

e Csoportjaban vezeti az el6irt nyilvantartasokat. Megfigyelései alapjan elkésziti az egyéni
fejlodési napldt. A csoportnaplét naponta vezeti, sziikség szerint az {izend filizetet €s a gyermek
egészségligyi torzslapot.

e Kiilénos gondot fordit a napi jelenlét kimutatasara, dtlathatdsagara.

¢ Gondoskodik arrol, hogy a gyermekek sziikségletének, fejlettségi szintjének megfelelé és
biztonsagos legyen a targyi komnyezet. A csoportszobdt otthonossd alakitja, disziti.
Gondoskodik arrdl, hogy a csoportjahoz tartozo helyiségek, butorok és jatékok a gyermekek
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fejlettségi szintjének és biztonsaganak, esztétikai igényeknek megfeleléek legyenek.

e TFelismeri az egészségestdl eltérd elvaltozasokat, allapotokat, kozremiikodik ezek szakszer(
ellatasdban, kezelésében. A bilcsédében megbetegedett gyermekek ellatdsardl és a szild
értesitésérdl gondoskodik.

e A sériilt, specialis gondozést igényld gyermekek megfeleld ellatasa érdekében az érintett
szakemberekkel folyamatosan konzultal.

e Csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.

e Az intézmény teljes nyitva tartasa alatt foglalkozik a gyerekekkel. Munkaidejét a mindenkor
érvényben 1évo jogszabaly alapjan hatdrozza meg az intézmény vezetdje.

e Alkoté médon egylittmikodik a neveldmunka fejlesztése, a nevelGtestiileti egység kialakitdsa
érdekében. Eletszemléletében a pozitiv bedllitottsagra térekszik.

e Javaslataival, észrevételével segiti az egész bélesdde munkéjat.

o Sziildi értekezletet, illetve sziilocsoportos megbeszéléseket szervez és tart.

Joga, kotelessége:

e A rabizott feladatok maradéktalan végrehajtasa.

e A tdrvények, rendeletek, egyéb jogszabalyok, belsd szabalyzatok betartasa.

e A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az ovodai nevelokkel.

e A sziikséges szakmai informacidk korrekt tovabbadasa, belsé informacidk megtartdsa.

o Kozremikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok elldtasdban, a gyermek fejlédését
veszélyeztetd korlilmények megeldzéseében, feltirasaban, megsziintetésében.

e Hivatasabdl eredé kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miveltségét, tokéletesitse
munkajat. Ennek érdekében felhasznalja az Onképzésben és a szervezett tovabbképzésben
biztositott lehetdségeket, tovabbképzésen vesz részt.

e Vagvonmegdrzés, feleldsség a bolesddében 1évo vagyontargyakért, anyagokért, az épiilet
megovasa. A munkakorhoz feltétlentl szikséges kiildnleges eszkozdket, pl. szamitdgép,
rendeltetésszerlien, felelosségteljesen hasznélja.

o Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében
megtenni.

o Tilzrendészeti és munkavédelmi joga, kotelessége az éves tlizrendészeti és munkavédelmi
elbadason valo részvétel, az ott hallottak elsajatitdsa, betartdsa.

o A kizegészségiigyi €s jarvanyligyi joga, kotelezetisége a torvényben eloirt idoékdzonkeént, vagy
soron kiviil a foglalkozas-egészségligyi alkalmassagi vizsgalatokon és a sziikséges
szirdvizsgalatokon megjelenni, egészségligyi kdnyveét megdrizni.

e Munkaidejének kezdete elott legalabb 10 perccel munkavégzésre készen all. Ha munkéjat
betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradisat jelezi vezetdjének,
kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak. Munkaid6 alatt csak a hazban
lévo vezets engedélyével hagyhatja el az intézményt.

o A munkavégzéshez sziikséges megfeleld ruhdzatrdl gondoskodik.

e Megjelenésével, ruhazatival, példamutaté magatartdsaval képviseli intézményét.

e Azintézmény ligyvitelével és mlikddésével kapesolatos — munkaidon kiviili — rendszeres, vagy
esetenkénti teendoOket az igazgatd Utmutatasa szerint végzi.

e Azintézmény miiktdésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek fejlédésével,
egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kételes megérizni.

e Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznal telefont, maganiigyeit gyorsan, a
neveldmunka zavardsa nélkiil intézi.
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e Az intézmeény kulcsaiért, a riaszté belizemeléséért vald feleldsség.

o Ovja az intézmény berendezési és felszerelési targyait

e Javaslatot ad a nevelémunka tervezéséhez, munkaszervezési kérdésekhez, az intézmény
felszerelésének bovitéséhez, a szilkséges javitdsokhoz

Altalénos kotelezettségek:

e Magatartasi szabalyok, titoktartési ktelezettség betartasa.

o Szabadsigat munkatarsaival egyeztetve tervet készit annak felhasznalasarol.

e A személyét érintd valtozasokrdl tajékoztatast ad az igazgatdnak (masodallas, tovabbtanulas,
egyeb)

Beszamolasi kitelezettség: Ev végén-meghatérozott szempontok szerint-az egész éves teljesitményét
irasban értékeli.

Az intézmény életével kapcsolatos belsé informaciokat munkahelyi titokként kezeli, az intézmény
Etikai Kodexében foglaltakat magara nézve kotelezé érvényiinek tartja.

Zaré rendelkezés:
A munkakéri leiras modositasanak jogat, a kriilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartja!

Ostoros, 2025.januar 01..

P.H.

Igazgato
munkaltatdi jogkor gyakorldja

Nyilatkozat

»A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi
és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt tirgyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!”

Ostoros, 2025, janudar 01.

Kisgyermeknevelé-gondozé
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Pedagégiai asszisztens munkakdori leirasa

Munkaltaté:

Munkaltatéd neve: Ostorosi Szdléfiirt Ovoda és Mini Bolcséde

Székhelye: 3326 Ostoros, Szent Istvan tér 1.

Munkavégzés helye: Ostorosi Szo6l6flirt Ovoda és Mini Béleséde

3326 Ostoros, Szent Istvan tér 1.

Munkaltatodi jogkort loazoats

gyakorolja: gaze

Munkavaillalé:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye: | Tdeje:

Munkakér:

Megnevezése: Pedagogiai asszisztens - kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban

Kinevezdie: Igazgatd

Akinevezes modja, | 1y 40701t iddre (2024.08.31.)

idétartama.:

FEOR-szdma: 3413

Munkaideje: 40 6ra (35 + 5) / hét + ebédidd napi 20 perc

Munkavégzés helye: | Csoportszobdk, gyermekdltdzék, mosdok.

A munkakor célja: A csaladi nevelés kiegészitése. Az 6vodas koru gyerekek testi-lelki-
szellemi gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatdsa. . Az
ovodapedagogus munkajanak segitése.

Munkavégzéshez érettségi

sziikséges OKJ-s pedagobgiai asszisztens tanfolyam

(végzettség, ismeret,

egyéb kikotés):

Feladatai, fobb A pedagdgiai asszisztens altalanos pedagogiai asszisztensi feladatai

tevékenységeinek keretében atveszi, atadja a gyermeket a sziil6t6l, gondozotdl, a

felsorolasa: pedagogussal egyeztetve tajékoztatja a szlilot a gyermeket érintd
napi eseményekrol.

1. Gyerekekkel kapcsolatos feladatok:

o Tuddsanak maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak tudataban, hogy modell,
minta, esetleg példakép szamukra.

e Felelds a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért.

e Vegyen rész a gyerekek jatéktevékenységében, segitse a nyugodt, tartalmas jatékhoz szilkséges
légkor kialakitasat.
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e Tevékenyen segitse a gyermekek oOltézkodési, étkezési szokésainak kialakitasat (terités,
evOeszkdzok hasznalata stb.). Ellendrizze a gyermek higiénés és tnkiszolgalasi tevékenységét,
szlikség szerint korrigalja azt. Segitse a csoportos étkezéseket.

e Az ovodai foglalkozason segitse, egészitse ki az 6vond munkajat, iranyitdsaval mitkodjén kdzre
a gyermekek fejlesztd, korrekcios tevékenységben, egyénileg segitsen a gyermekeknek a
foglalkozasokon.

o A részképességekben elmaradt, illetve a kiilonleges bandsmédot igényld gyermekekkel a
szakemberek és az 6vond instrukcidinak megfelelden egyénileg foglalkozzon.

e A barmilyen oknél fogva hatranyos helyzetii gyermek felzarkdzasat eldsegitse.

o Segitse a tehetségek felismerését, timogassa dnmegvaldsitasukat.

o Nevelje a gyermekeket egymas szeretetére és tiszteletére.

e A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg mindent.

e  Mikddjon kozre, segédkezzen a gyermekek egészségligyi vizsgalatanak lebonyolitasaban.

e A balesetvédelmi el6irdsok betartasaval, a veszélyhelyzetek feltarasdval és elharitaséval, a sziild
- &s szlikség esetén mas szakemberek - bevondsaval.

e A gyermekek és a szlil6k, valamint a munkatarsak emberi méltésagat €s jogait maradéktalanul
tartsa tiszteletben.

e Ismerje a helyi nevelési programot és az éves pedagogiai munkatervet, tartalmaval azonosuljon,
és megvalositasit magara nézve kiteleziének tekintse.

e A srzervezeti és miikddési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda Hazirendjében
megfogalmazottakat betartja és betartatja.

o lgény szerint vegyen részt a sziildi értekezleteken, jatszodélutanokon.

e Mikodjon kézre az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban, ilyenkor
feltigyelje a rabizott gyermekeket.

e Ismerje fel az alapvetd elsbsegélynynjtast, az orvosi segitséget igényld helyzeteket. Jelezze az
intézkedés sziikségességét.

¢ Intézményen kiviili foglalkozasok, programok helyszineire, kirdnduldsokra, tanulmanyi sétakra,
stb. kisérje a gyermekeket.

e Ellendrizze a gyermekek altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

e Lassa el az orvosi ellatdst nem igényld sériiléseket.

e Vegyen rész a gyermekek intézményen beliili, illetve kivili szabadidés programjainak
szervezésében, elokészitésében (terem berendezése, eszkdzok, anyagok eldkészitése sth.).

e Esetenként (pl. ligyeleti id6ben, sziinidében) foglalkozast szervez, tart (sport, jatek, kézmiives-
foglalkozas), beszamol a pedagdgusnak a gyermekek tevékenységérdl.

Taniigy-igazgatasi feladatok:

e Az Ovodadban olyan idSpontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész éllapotban rendelkezésre alljon. Munkaidd alatt csak Az igazgatd,
tavollétében Az igazgatd- helyettes engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelemi és balesetvédelmi, egészségligyi
szabalyokat.

o A gyermekek felnott feliigyelet nélkil hagyéasa tilos! A pedagdgiai asszisztens tevékenységét
kizardlag 6vond jelenlétében, kbzelében végezheti, délutdni idében oSnalléan is ellathatja
feladatait.

e Az dvoda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi elbirdsnak megfelelden nem lehet dohdnyozni.

e Miutin ki kell menni az épiilet elé, ezért egyszerre csak egy ember mehet ki révid idére
dohanyozni, annak érdekében, hogy az dvoda teriiletén ezen 1d6 alatt is z6kkendmentes és

21



folyamatos legyen a munka ellatdsa! Lancdohényzas 6vodaban nem toleralhato, ezért naponta
maximum 3-szor lehet kimenni (ez is legalabb 25 perc munkabol valé kiesést jelent), amikor
ezt a munkafolyamat megengedi, és nincs ra sziiksége az dvéndnek. A tovabbi dohanyzasi
igény idejét le kell dolgozni!

A szabadsag felhasznaldsaval és a hianyzassal kapcsolatos szabalyok:

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztatd jelleggel. Felettesével a szabadsag kikérése elétt 15
nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).

Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni, esetleges atvitel esetén azt marcius 31-ig veheti ki.
Szabadsagat lehetSleg ne a szorgalmi id6 alatt vegye ki, ilyenkor csak néhany nap kiadésara van
lehetéség, Az igazgatd mérlegelése alapjan.

Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes a 50 napbdl 15 napot visszavonhat.

Varatlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidé megkezdése elott
minimum két 6raval jelezni kell a vezetOnek.

Elvarhaté magatartasi kovetelmények:

e Koteles megtartani a munkafegyelem és kozosségi egyiittmitkddés normait.

e Ahumanista pedagogia elveivel ellentétes biintetést nem alkalmaz (testi fenyités, megfélemlités,
csoporttol valo eltavolitas, alvasra vagy étel elfogyasztdsara vald kényszerités).

e Gyermekek k6z6tt nem hasznalhat telefont (SMS-ezésre sem), magantigyben, a déli idészakban,
amikor a két 6vond jelen van, a csoporton kiviil, réviden, a neveldmunka zavarasa nélkiil
beszélhet.

o Kulturdlt megjelenésével, magatartasival, viselkedésével és beszédkulturjaval értékeket
kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi pedagdgiai program szellemiségét.

Onképzéssel kapcsolatos elvarasok:

Erdeklddjon az évondk szakmai tevékenysége irant, sajatitsa el a megfeleld modszereket a
gyermekekkel valé helyes kommunikaciojahoz. Ismerkedjen a pedagégiai munkdval foglalkozd
szakkonyvekkel.

Hataskore:

A feliigyelete ala tartozd gyermekek gondozasa, kisérése, jatékanak fejlesztése. 326/2013. (VIIL.30.)
Korm. rendelet 33/B. § (5): Ha az 6voda reggel 8.00 6ra elétt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd,
iskola-elOkészité vagy mds, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen idoszakokban a
gyermekek felligyeletét neveld-oktatdo munkat kézvetleniil segitd, érettségizett, pedagogial asszisztens
munkakdrben foglalkoztatott személy is ellathatja.

Felelossége:

Ovja az évoda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért és
az dltala hasznalt eszkozokert leltari feleldséggel tartozik. A munkaviszonyabdl ered6 kotelezettségének
vétkes megszegésevel okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

Az 6voda miikddésével, a nevelétestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségiigyi és
csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megdrizni.
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Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: az igazgatd

Egyiittmtikddésre koteles: A gyermek érdekében mlkddjon egylitt munkatarsaival. Kiilénosen a
csoportjahoz tartozé dvondvel, dajkaval és a fejlesztépedagogussal, tovabba a szlilokkel.

Kapesolattartasi kitelezettsége:
Az igazgatdval, az igazgatohelyettessel és a nevelbtestiilet tagjaival. Az dvodai sziiloi kozdsséggel.
Informacié-szolgaltatasi kitelezettsége:

A gyerekekkel kapcsolatban barmilyen informacidhoz jut, azt tovabbitania kell az dvons, illetve az
igazgato felé.
Gyermekrdl tdjékoztatdst csak az 6vondvel torténd egyeztetés utan adha.

Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgaltatasa soran tigyelnie kell arra, hogy személyiségi jogokat
ne sértsen meg.

Tavolléte esetén helyettesiti: Amennyiben van, az intézmény masik pedagdgiai asszisziense.
Helyettesitheti:

A pedagogiai munkat kézvetleniil segitd munkatarsakat

Esetenként (szabadsag/betegség) helyettesiti a kisgyermekneveldt a mini bolesédében.

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles elldtni mindazokat a munkakéréhez kapesolddé feladatokat, mellyel a
felettese alkalmanként megbizza. Példaul a

Kormanyrendelet rendelkezése 2020. szeptember 1-jét6] lehetdvé teszi, hogy az 6vodaban reggel 8 dra
elott vagy a délutani id6szakban, 12-17 6raig, a gyermekek feliigyeletét a neveld és oktaté munkat
kozvetleniil segitd munkakdrben, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 1évo személy, igy példaul
az érettségivel rendelkezé pedagdgial asszisztens egyediil is ellatja.

A rendelkezést kdvetden egy ovodai csoportban akar napi hétéranyi idétartamban is megoldhatd a
gyermekek feliigyelete a neveld és oktatd munkat kdzvetlentil segité (NOKS) munkakdrben
alkalmazottal tgy, hogy az adott idészakban a csoportban nines jelen é6vodapedagogus.

A munkakéri leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartjal
A munkakéri lefrds mddositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartjal

Ostoros, 2025. januér 01.

P. H.
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Igazgatéd
munkaltatdi jogkdr gyakorloja

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az éltalam végzett munkaért €s a kezelt értékekért
anyagi €s biintet6jogi felelésséggel tartozom. A munkém soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!”

Ostoros, 2025. januar 01.

Pedagogiai asszisztens
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Munkaltaté:

Dajka munkakéri leirasa

Munkaltatd neve:

Ostorosi Sz8l6firt Ovoda és Mini Bolcséde

Székhelye: 3326 Ostoros, Szent Istvan tér 1.
Munkavégzés helye: Ostorosi Szol6fiirt Ovoda és Mini Boleséde
3326 Ostoros, Szent Istvan tér 1.
Munkaltatdi jogkort .
. Igazgato
gyakorolja:
Munkavallalo:
Neve:
Sziiletési neve:
Sziil. helye: | Ideje:
Munkakir:
Megnevezése: Dajka - koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
Kinevezbje: Igazgatd
A k inevezes modja, Hatérozatlan idore
id6tartama:
FEOR-szdma: 5221
Munkaideje: 40 ora / hét + ebédidé napi 20 perc
Munkavégzes helye: | Az intézmény egész terlilete
Az dvodas kort gyermekek gondozésa, 6vondi irdnyitassal. A
A munkakér célia: gyermekek sziikebb és tAgabb kérnyezetének tisztantartasa,
Ja: takaritasa, az ANTSZ és a HACCP eldirasainak megfelelGen. Az
dvodasok étkeztetéssel kapesolatos feladatok ellatdsa.
Munkavégzéshez
sm:lkseges: ) dajkaképzo tanfolyam
(végzettség, ismeret,
egyeb kikotés):
Feladatai, fobb Szorosan egyiittmiikddik az évondkkel, segiti megvaldsitani az
tevékenységeinek intézmény pedagégiai célkitiizéseit.
felsorolasa:

Gondoskodik az dvoda tisztasagardl.
Részt vesz az étkeztetéssel kapesolatos teenddkben.

1. Gyerekekkel kapesolatos feladatok:

e Tuddsanak maximumadt adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak tudatdban, hogy modell,

minta, esetleg példakép szamukra.

e Felelds a rabizott gyermekek testi épségének megorzéséért.

e Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az dvoda egész

napos nevelémunkajaban.

o Hozzajarul a gyerekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének kialakitasdhoz,
személyes példajan keresztiil tirelmes és udvarias

kommunikacio).

is (kdszonés, kérem-készondm,
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Részt vesz a gyerekek gondozédsaban a csoportvezetd ovodapedagogus altal meghatarozott
napirend szerint. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az oltdztetésnél, kézmosasnal, WC-
hasznalatnél stb. Ameddig sziikséges, maga is magyarazza, tanitja a szokasokat.

Pl.: 61t6zkdés sorrendje, ruhdk Osszehajtisa, cipdk parositasa - kulturalt étkezés, kanalfogas,
kézmosas technikaja, WC-papir hasznalata stb.

A munkéja sordn észlelt balesetveszélyt koteles elharitani, megeldzni, jelezni.

A tisztitoszereket elkiildnitve, biztonsdgos, a gyerekektdl elzért helyen tarolja.

Délelétt, az 6vond mellett, vele egyeztetett idében, az étkezés és a foglalkozas segitése
¢rdekében a gyerekcsoportban tartozkodik (torna, festés, vagas, varrés, siités stb.) Jatékiddben,
altatas alatt az 6vond feladatat egyediil, illetve ovéondtarsaval latja el. Kiséroként részt vesz a
gyerekek feliigyeletében az utcai sétak, kiilsé helyszin: foglalkozésok, kiranduldsok ideje alatt.
Az évodai tinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kézremukadik, a szervezési feladatokban a
vezetd és az Ovodapedagdgus Gtmutatdsai szerint részt vesz.

Amikor a gyerekek nem tartézkodnak a csoportszobéban, biztositja az alapos szelldztetést.

A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyermekre feltigyel, nyugtatgatja, amig az orvos vagy a
sziilé meg nem érkezik.

A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhajat kimosva teszi egy zacskéba.

A gyerekekkel kapesolatos egyéb elodirasok:

— A gyermek személyiségi jogainak megsértése szigortian tilos: a testi fenyités, lelki terror
(megfélemlités, megaldzas, csoport elbtti megszégyenités) alkalmazdsa, étel
elfogyasztasara vald kényszerités, levegbztetés, étel elvondsa.

— Sziikség szerint felligyeli a gyermekek tevékenységét. A gyermekek felndttfeliigyelet
nélkiil hagyasa tilos. Ez vonatkozik az 6ltézore €s a mosddéra is (kiilonds tekintettel a
folyamatos reggeliztetés eldtti mosdohasznalatnal).

~ Gyermekekre vald Onalld vigyazasra (altatisi idOben, illetve az &6vond 4-5 perces
tavolléte esetén) csak Az igazgatd adhat engedélyt. Az ovond ilyen iranyd kérését
figyelmen kiviil kell hagyni. Amennyiben az 6vond rendszeresen, a megengedett néhany
percnél hosszabb ideig hagyja ra gyermekeket, ezt Az igazgato felé, a gyerekek
érdekeben, kotelezo jelleggel jelezni kell!

—~ A tudomésara jutott hivatali titkokat koteles megérizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény miikddésével Osszefliggd belsé problémdak, az oOvoda szempontjabol
beliigynek szamiid témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

— A gyerekekkel kapcsolatos témékban a sziiloket nem tajékoztathatja, nem informaélhatja.
Amennyiben a sziilé érdeklédik, udvariasan iranyitsa a gyermek 6vondjéhez vagy az
igazgatohoz, tavollétében az igazgatohelyetteshez.

2. A tisztasig megérzésével, az ANTSZ/NEBIH eldirasaival kapcsolatos teenddk:

o

A gyerekek kdrnyezetének esztétikai rendje érdekében naponta ellatja a csoportszoba és a
hozza tartozd 61t6z06, mosddk, gyermek WC-k takaritdsat, portalanitasat, porszivozasat, az
egészségligyi eldirdsoknak megfeleloen.

Az intézmény egyéb terilleteit (bejarat, folyoso, iroda, fejlesztészoba, felnétt WC, raktar,
kazanhaz, tirold) a tobbi dajkaval kézbsen, Az igazgatd dltal készitett munkamegosztas
alapjén tisztan tartja.

A csoportszoba ndvényeit apolja, szilkség szerint lemossa, atiilteti.
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Az idOszakos nagytakaritds soran (évente minimum 3-szor: augusztusban, decemberben és
aprilisban) kiilénds gonddal végzi el a fertbtlenitést, a butorok, jatékok, csempék, csévek,
ablakok, ajtok lemosasat. Amennyiben indokolt, a kiilonbdzé részfeladatokat (pl.: ajtémosés
vagy jarvany idején fertétlenités) gyakrabban is elvégzi.

Feladata a textilidk mosésa, vasaldsa, javitasa, megvarrasa (fuggdnydk, képenyek, toriilkdzok,
teritGk, babaruhdk stb.).

Havonta gondoskodik a gyerekek dgynemiijének hazaadasardl. Jarvanyos idoszakban, tetlivel
valo fertdzottség idején az 6vond kérésére gyakrabban is.

Elvégzi a fektetbagyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor iigyel arra, hogy minden gyerek
kizarolag a sajat agyaba fekiidjon.

Az agyakat bepiszkolodasuk esetén kisurolja, fertStleniti.

Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat: az dvoda udvarinak takaritasa, kertjének
gondozdsa, locsolasa - hé eltakaritdsa - megvasarolt aru szallitdsa - kézbesités - hétvégi
ligyelet stb. Valamint azokat az id6szakos feladatokat, amivel még Az igazgatd megbizza.

Az udvari jatszéhelyek elokészitése, (pl. homokéasas) virdgoskert, viragladak gondozasa,
falevelek Gsszetakaritasa.

Az ovoda el6tti viragoskert gondozasa, falevelek Gsszetakaritdsa, jarda tisztantartasa.

. Altalinos szabalyok:

Munkaid6 alatt, maganiigyben csak a neveldmunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb esetben
hasznaljon telefont.

Hianyzéds esetén, kiilon dijazas ellenében, a vezetd rendelkezése alapjan, koteles a
helyettesitéssel kapesolatos feladatokat ellatni.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg munkara kész &llapotban, hogy a munkaidejének
kezdetekor mar atéltézve, a munkavégzésre készen élljon.

Az ebédidd naponta 20 perc, mely id6tartam nincs benne a napi nyolcéras munkaidoben. A
munka torvénykonyveének elbirasa alapjan ezt az idét le kell dolgozni.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
felszolitja, hogy varakozzon a folyoson. Ezutdn szl a keresett személynek.

Az intézmény épliletét ethagyni kizardlag csak az igazgatd engedélyével lehet.

Az dvoda teriiletén (éplilet, udvar) a térvényi eldirasnak megfelelden nem lehet dohanyozni.
Mivel ki kell menni az épiilet elé, ezért egyszerre csak egy ember tartozkodhat kinn révid ideig,
annak érdekében, hogy az 6voda teriiletén ezen id6 alatt is z6kkendmentes €s folyamatos legyen
a munka ellatasa! Lancdohdnyzis 6vodaban nem toleralhatd, ezért naponta maximum 3-szor
lehet kimenni (ez is legalabb 25 perc munkabdl valo kiesést jelent), amikor ezt a munkafolyamat
megengedi, és nincs ra sziiksége az 6vondnek. A tovabbi dohanyzasi igény idejét szigorian le
kell dolgozni!

A gyerekek és az 6voda biztonsga érdekében a bejarati ajték (fobejarat, hatsoé bejarat) zarva
tartasarol felelossége tudatdban gondoskodik, a gyermekek kiszdkésének, idegen
besurranasanak elkeriilése végett.

Az 6voda zardsakor dramtalanit, és meggy6zédik arrdl, hogy az ablakok, ajtdk jol be vannak
zarva.

Az dvoda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelemi és balesetvédelmi, egészségligyi
szabalyokat.
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A gyermekek felnottfeliigyelet nélkiil hagyasa tilos!
A szabadsag felhasznaldsdval és a hianyzassal kapcsolatos szabalyok:

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztatd jelleggel. Felettesével a szabadsag kikérése elstt 15 nappal
egyeztet (kivéve a rendkivili esetet).
Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni. Szabadsagat lehetbleg ne a szorgalmi idé alatt vegye ki.

A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, a munkaval toltétt ido a
szabadsdgba nem szamit bele.

Viratlan tdvolmaradést, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidd megkezdése elott
minimum két 6raval jelezni kell a vezetdnek.

Elvarhaté magatartasi kovetelmények:

Rendelkezik gyermekszeretd viselkedéssel, a sziilok irant megnyilvanuld egylittérzd, odafigyeld,
egylittmikodd magatartassal. Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen
koriilmények kozott sem sérti meg. Tiszteletben tartja €s toleralja a massagot.

Ovodai munkaja sordn betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet. Példat mutat kulturalt
viselkedésével, 8ltozkodésével, dnmaga tisztasagaval, gondozottsagaval, dpoltsagéval.

Viselkedésével és beszédkultirajaval értékeket kozvetit, képviseli a helyi pedagdgiai program
szellemiségét.

Onképzéssel kapesolatos elvarisok:

Erdek16djon az 6vondk szakmai tevékenysége irant, sajatitsa el a megfelelé modszereket a
gyermekekkel vald helyes kommunikécidjahoz.

Hataskore: A feliigyelete al tartozd gyermekek gondozésa, az dvoda hazirendjének betartatasa.

Feleléssége: Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért €s az altala hasznalt eszkézokért leltari feleldsséggel tartozik. A munkaviszonyabdl eredé
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott kdrért kartéritési felelosséggel tartozik.

Az o6voda mikodésével, a nevelbtestilet munkajaval, a gyermekek egészségligyi és csaladi
koriiiményeivel kapesolatos hivatali titkot kételes megdrizni.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: az igazgato

Egyiittmikodésre koteles: A gyermek érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival. Kiiléndsen a
csoportjidhoz tartozd dvéndkkel és a fejlesztdpedagdgussal, tovabba a sziildkkel.

Kapcsolattartasi kotelezettsége: az igazgatoval, az igazgatdhelyettessel €s a nevelbtestiilet tagjaival.
Informacio-szolgaltatasi kiotelezettsége:

A gyerekekkel kapesolatban barmilyen informdaciéhoz jut, azt tovabbitania kell az 6vond, illetve Az
igazgatd felé. Gyermekrdl tajékoztatast nem adhat.

Titoktartasi kitelezettsége van! Adatszolgaltatisa soran tigyelnie kell arra, hogy személyiségi jogokat
ne sértsen meg.

Tavolléte esetén helyettesiti: A vezetd altal kijelolt masik dajka.
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Helyettesitheti: A pedagogiai munkat kdzvetleniil segité munkatarsakat, alkalmanként helyettesiti a
bélesédei dajkat.

Zaro rendelkezés:

Kormanyrendelet rendelkezése 2020. szeptember 1-jét61 lehetové teszi, hogy az dvodaban reggel § 6ra
elétt vagy a délutani idészakban, 12-17 oraig, a gyermekek feliigyeletét a neveld és oktatdo munkat
kézvetleniil segité munkakdrben, kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 1év személy, igy példaul
az érettségivel rendelkez0 pedagogiai asszisztens egyediil is ellatja.

A rendelkezést kdvetben egy dvodai csoportban akdr napi hétéranyi iddtartamban is megoldhaté a
gyermekek felligyelete a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd (NOKS) munkakdrben
alkalmazottal gy, hogy az adott idészakban a csoportban nincs jelen dvodapedagogus.

A munkakéri leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja

Ostoros, 2025. januar 01.

P. H.

Igazgatd
munkaltatéi jogkor gyakorldja

Nyilatkozat

~A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak egy
példanyat dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekert
anyagi és blintet6jogi felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzdket,
gépeket rendeltetésliknek megfeleléen hasznalom!”

Ostoros, 2025. januar 01.
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Mini bolcsodei dajka munkakori leirasa

Munkaltato:
Munkaltaté neve: Ostorosi $zoléfiirt Ovoda és Mini Béleséde
Székhelye: 3326 Ostoros, Szent Istvén tér 1.
Munkavégzes helye: Ostorosi Szo16fiirt Ovoda és Mini Bolesdde
3326 Ostoros, Hunyadi Matyas utca 87.
Munkaltatéi jogkort loazeato
gyakorolja: 2428
Munkavallalo:
Neve:
Sziiletési neve:
Sziil. helye: | Ideje:
Munkakor:
Megnevezése: Bolcsodei dajka
Kinevezdje: Igazgatd
A k inevezés modja, Hatarozatlan idére
iddtartama:
FEOR-sz&ma: 3040602
Munkaideje: 40 dra/hét
Munkavégzés helye: | Csoportszobdk, gyermeksitdzok, mosddk, konyha, foglalkoztato,
iroda.
Munkavégzéshez
Szi’ikseges’ . Bolcsddei dajka végzettség
(végzettség, ismeret,
egyeb kikotés):
Feladatai, f6bb 3 éves( boles6dés ) kor alatti gyermekek kiszolgdld feladatait latja
tevékenységeinek el, gondoskodik a tisztasagrol.
felsorolasa:

Kapcsolatok: Az igazgato, valamint a kisgyermekneveld utasitasai alapjan végzi munkajat.

Tavolléte/betegsége helyettesitésérd] az igazgatd gondoskodik.
Heti munkaideje 40 ora, melyet az elkészitett munkarend szerint t6lt le.

Munkaideje kezdetére mar munkaruhiba sltézve alljon készen!

A munkakér célja

A munkakérre vonatkozé legfontosabb jogszabalyi eléirasok

- 1992, évi XXXIII. a kozalkalmazottak jogallasarol,

- a munkavédelemrdl szolo 1993, évi XCIII tdrvény,

- akotelez6 egészségbiztositas ellatasairol szolo 1997. évi LXXXIII. torvény,

- 2012. ¢évi L. térvény a munka torvénykonyveérdl,
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A bilesodei dajka munkavégzésének sajatossagai

Munkaidejének kezdete eldtt legalabb 10 perccel munkavégzésre készen all. Ha munkéjat
betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradédsat jelezi vezetdjének,
kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak. Munkaid$ alatt csak a hazban
lévé vezetd engedélyével hagyhatja el az intézményt.

A dolgozé a napi 8 Ords munkaidejébdl sziikség vagy igény szerint koteles a
gyermekcsoportban a neveld, gondozd munkat segité feladatokban részt venni.

Helyettesitésének rendje

A mini bblesédében dolgozd dajkat tivolléte esetén a mésik bdlesddei dajka helyettesiti.
A kapcsolattartas terjedelme és mddja

A munkakdér kapesolatot tart az igazgatdval, €s a csoportban dolgozo kisgyermekneveldkkel.

A bolcsédei dajka koteles a csaladi és a bolesOdei nevelés egységének megteremtése érdekében
a legoptimalisabb kapcsolatot kialakitani a gyermekekkel. A sziiléknek a gyermekekrdl
informaciot nem adhat ki.

Feleldsségi kor

A bolesbdei dajkat a munkakori feladatai ellatasaért kézvetlen feleldsség terheli. A bélesddei
dajka a munkakori leirdsba foglaltakat személyesen, a munkahelyi felettesei utasitasai szerint
koteles ellatni.

A bolcsédei dajka munkakér tartalma
Szakmai feladatok
1. Altalinos szakmai feladatok:

e A dolgoz6 a munkakore ellatdsa soran elvégzendd feladatokat részben 6nallo munkaval
latja el, de feladatai eliatasa soran kiteles figyelembe venni az igazgatd, az igazgatd-
helyettes és a kisgyermekneveldk iranymutatasait is.

e A takaritasi feladatokat olyan id6épontban latja el, amikor a gyermekek napirendje erre
lehetéséget biztosit.

e Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszeriien végzi.

e Munkakorének ellatasa soran kételes szem elétt tartani a gyermekek biztonsaganak, testi
¢s lelki egészségének a mindenek-feletti megovasat.

o A gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magan céli beszélgetésre sem a
csoportszobaban, sem az udvaron nem hasznalhatja. Mobiltelefonjat a gyermekekkel vald
foglalkozas teljes idejében néma éallapotban kell tartania.

11. Részletes szakmai feladatok:

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkez6, kdvetkezOkben felsorolt munkafolyamatokat az
alabbiakban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapesolodva lassa el.
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Takaritasi feladatai:

e A bolcséde helyiségeit tisztan tartja

e Gondoskodik a csoportszoba, a mosdd, WC-k, ajték gondos, higiénikus tisztasagarol és a
napi portalanitasrdl.

e Naponta a bolcsdde helységeit (szilkség szerint tdbbszor is) porszivozza, fertStleniti,
felmosasat elvégzi. Az épiiletben és az udvaron 1€vé szemeteseket kiliriti, tiszta zacskot
tesz. Hetente egy alkalommal szemétszallitdsi napokon a nagy hulladéktarolot az utcara
kihelyezi koran reggel, hogy azt a hulladékszallitok el tudjak széllitani!

e A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertGtlenitéseket igény szerint elvégzi. A
gyakran hasznalt jatékokat hetente fertétleniti.

e Hetente az elmozdithatd berendezési targyak alatt, illetve mogétt is el kell végezni a
takaritidsi miiveleteket, valamint a moshatd feliiletek takaritasat is, pdkhaldzds minden
helyiségben, radidtorok portalanitasa.

o A boélcs6dei textilidk mosasa, vasalasa.

o Havonta a nyilaszarOkat, parkanyokat is takaritani kell.

e Lvente 3-4 alkalommal a figgdnydket is ki kell mosni.

e A bblcsdde udvaranak és kornyékének tisztdn tartdsa (homok fellapatoldsa, virdgok
locsoldsa, jarda soprése, stb..)

e A tisztitoszerrel takarékosan banik.

e A munkijat a HACCP takaritdsra vonatkozo szabdlyainak megfeleléen végzi és
adminisztralja.

o Koteles elvégezni mindazon a munkakdrén kiviil esd, végzettségének, szakképzettségének
megfeleld eseti szakfeladatokat, amellyel az igazgatd megbizza.

Alkalmanként jelentkezo takaritasi feladatok.

e Az intézmény rendezvényeihez kapcsoloddan elvégzi a rendezvény soran <Erintett
munkateriilet soron kiviili takaritdsat. Ezen feladatokat kiilon utasitas nélkiil latja el.

e A rendezvényeket kovetéen segédkezik a rendezvény helyszini rendjének eredeti
visszaallitasaban.

ITII. A bolesédei dajka, nevelé- gondozé munkat segit6 feladatai

e rendszeresen részt vesz a gyermekek feliigyeletében, az udvarra valo kimenetelnél és
bejovetelnél,

e segiti a kisgyermeknevel$ munkéjat, részt vesz az altala kezdeményezett tevékenységek
megvalOsitasaban, felligyeletet biztosit a gyermek ébredésekor a szobdban, a
kisgyermekneveld hazi tovdbbképzése, esetmegbeszélés, vagy értekezlet esetén szobai
feliigyeletet biztosit,

e Az étkezések kulturalt lebonyolitasdban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében, mosogat. A HACCP rendszer eldirasainak
megfeleléen végzi a talalokonyhai munkalatokat, takaritdst, a nyilvantartasok vezetését.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremiésével lerakja az dgyakat, dgynemdiiket, a
gyerekek jelének figyelembevételével.

e a gyerimekek ébredés utani flirdészobai gondozédsa esetén felligyeletet biztosit a szobaban,
mikozben a gyermekek dgynemtiit rakja 6ssze illetve teszi helyére,

e kikésziti, illetve elrakja az udvari jatékokat,
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e miutan az utols¢ gyermek is kiért az udvarra, sziikkségesetén elrakja a szobdban eldl maradt
jatékokat és kiszelldztet,

o elokésziti az edényeket és az ételeket,

e tiszta edényeket a helyi sajatossdgoknak megfelelden a helyére teszi,

e dgynemiit hiz és lehuz,

e elokésziti, illetve elrakja a gyermekek fekhelyét,

o mosasi, vasalasi feladatok elvégzése

e a kivasalt textilidkat a csoportjaba viszi, €s a helyére teszi.

IV. Egyéb feladatok

e sziikség szerint részt vesz a sziiléi értekezleteken, illetve bélesdde dltal szervezett csaladi
programokon

e kiteles elbre jelezni a béleséde szakmai vezetdjének a takaritdsi feladataihoz szitkséges
eszkdzoket, vegyszereket, tisztitdszerek mennyiségi sziikségletét,

e felelds a szdméara kiadott eszkdzokért, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos
tarolasaért,

e feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsdgara ligyeljen,

e helyi sajatossdgoknak megleleléen zarja a bélesdédét, aramtalanit.

e kiteles ellendrizni az intézmény zarés elott, hogy a nyilaszardkat bezartak,

e veszélyeztetettség észlelése esetén haladéktalanul kételes értesiteni Az igazgatdt, illetve
mds intézkedésre jogosult személyt,

e kiteles a bolesddei jelenléti ivet napi munkavégzes sordn, érkezéskor és thvozaskor vezetni

e a munkaja soran tudomasara jutott bizalmas adatokat, informaciokat diszkréten kezeli,
koteles a titoktartas szabalyait betartani,

e részt vesz a Dbdlesdéde szakmai vezetd altal szervezett, a munkakorét érintd
megbeszéléseken €s hazi tovabbképzéseken,

o részt vesz a bdlcsddei programok elékészitésében €s lebonyolitasdban,

e kiteles munkaja soran ellatni mindazokat a feladatokat, a bélesdde zavartalan mitkddése
érdekében a munkakori leirasdban felsorolt feladatokon kiviil, amelyeket a jogszabalyok
eléirnak, illetve amely feladatok elvégzésével a munkaltatdi jogkor gyakorldja megbizza

¢ koteles betartani munkavégzése soran a tiiz- és balesetvédelmi szabalyokat,

e a csoportokba kiadott targyakért leltari feleldsséggel tartozik.

e munkahelyén koteles munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni.

Az intézmény életével kapcsolatos belsé informaciékat munkahelyi titokként kezeli, az
intézmény Etikai Kédexében foglaltakat magira nézve kitelezd érvényiinek tartja.
Zaro rendelkezés:

A munkakdri leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltato
fenntartja!

Ostoros, 2025 januar 01..
P.H.
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Igazgatéd
munkaltatoi jogkor gyakorldja

Nyilatkozat

»A munkakdori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért €s a kezelt értékekért
anyagi és biintetjogi felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésitknek megfelelden hasznalom!”

Ostoros, 2025. januar 01.

Bolcsédei dajka
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Munkaltato:

Konyhalany munkakori leirasa

Munkaltato neve:

Ostorosi Sz616firt Ovoda és Mini Béleséde

Székhelye:

3326 Ostoros, Szent Istvan tér 1.

Munkavégzés helye:

Ostorosi Sz616firt Ovoda és Mini Bélcséde
3326 Ostoros, Szent Istvan tér 1.

Munkaltatéi jogkort

gyvakorolja: Igazgato
Munkavallalé:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye: | Ideje:
Munkakor:

Megnevezése: Konyhalany-kézalkalmazott

Kinevezije: Igazgatd

A Kinevezés modja, | Hatarozatlan idére

idétartama:

FEOR-szama:

Munkaideje: 40 6ra / hét + ebédidé napi 20 perc

A munkatervben rogzitettek szerint.
Munkavégzés Ovodai konyha teriilete
helye:

A munkakér célja:

Konyhai feladatok ellatdsa, HACCP rendszer megfeleld
alkalmazasa

Munkavégzéshez
sziikséges
(végzettség,
ismeret, egyéb
kikotés):

nincs eldirt végzettség

Feladatai, fobb
tevékenységeinek
felsorolasa:

Az 6vodas koru gyerckek étkezésének elokészitése, ételek atvétele,
szétosztasa, mosogatas, stb.

Kozvetlen felettese az igazgatd. Munkéjat az ¢ iranyitasa ¢s ellendrzése alapjan végzi.

Fébb tevékenysége:

Intézmény napirendjéhez igazodva késziti el a tizorait, uzsonnat, talalja, adagolja az ebédet.

o Modositast jelzi az igazgatdnak.

e (yermeklétszamnak megfelelen zarhatd ételtartoba teszi az éielt.

e [talt elkésziti. ( tej, kakad, tea, tejeskavé, stb)

e Csoportnak kiadagolja az ebédet, tizorait, uzsonnat

e Ugyel a beadott ételek, italok megfeleld hdmérsékletére.
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Atveszi a f6z0konyhardl hozott készételt, a mennyiségi és mindségi megfeleldségérdl meggydzodik.

Ftelek mennyiségi, mindségi nem megfelelésségérdl tajékoztatja az igazgatét , az igazgatohelyettest.

Vezeti a milszaknaplot:

ellendrzi az ételek hédmérsékletét, €s dokumentalja
ételmintat vesz

rogziti a talalas kezdetét, végét

siitGben, mikrdban hevitett €telek maghdmérsékletét
szlikség szerint forralast végez

ellendrzi a hiitd (ételminta) hdmérsékletét és dokumentalja

Kostolassal ellendriz.

Napi étrendet figyelembe véve elékésziti:

Talakat (megfeleld méretben)

Merdkanaiakat, evOeszkdzoket

Kancsdkat

Toréseket iddben jelzi, hogy gondoskodni lehessen a potlasarol.
Felszeli, kiadagolja a siiteményeket

Sziiks€g szerint aprora szeli a hiisokat.

Kivansagra egészben adagolja a feltétet.

Amig nem fejezddott be az étel csoportokba valod szétosztasa, nem enged be senkit a konyhéra:

figyelmeztetve a kollégakat, hogy talalas ideje alatt csak az arra kijelslt 1 16 személy tartézkodhat

a konyhan.

A talakba kiszedett ételt elokésziti az ételszallitokocsira (zstrkocsira), ahonnan a dajkak elvihetik.

Feltétek, desszertek kiadasa ugyanigy torténik.

A csoportra jutd ételmennyiséget egyszerre adja at a csoport részére azért, hogy az ¢ételelosztas folyamatos

lehessen a gyermekeknél, lecsékkentve ezzel a varakozasi id6t. Azoknak a gyerekeknek az uzsonngjat

elore elkésziti és szintén a talald kocsira teszi, akiket alkalom szerlien ebéd utdn hazavisznek.

Etelallergia miatt a specialisan f6z5tt és kiilon edényzetben kiildtt ételt megfeleld hémérsékieten juttatja

be a csoportba !

Fézokonyharol beérkezett étel atvételekor ellenérzi elkiilénitve megérkezett-e a specialisan

elkészitett étel.
Talalasig elklilénitve tarolja az ételt, majd megfeleld homérsékleten juttatja a csoportba.

Gondoskodik a talaldé edényzet visszajuttatasarol a fozkonyhdara
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Gondoskodik az ételminta szakszert eltételérdl:
o Etelmintat a talals vagy az étkeztetés végén kell venni a taroléedénybe.
e Cimkézi az ételmintds zacskot. Az ételminta jeldlése tartalmazza az étel megnevezését, a
mintavevd személy nevét €s a mintavétel datumat, ora, perc pontossaggal
o Beteszi az ételmintat az ételmintés hiitdbe.

e 72 Oran keresztill tarolja az ételmintat (Pénteki mintat kedden 6nti ki), majd kitiriti.

Felelés a mosogatas meghatarozott munkafolyamatanak betartasaért.
o Csoportbol beérkez6 hasznalt edényeket az erre kijeldlt helyen gylijti (munkapult, talaldkocsi ).
e Kétfazisu mosogatdba vizet enged, eldirasnak megfelelé mosogatoszerrel mosogat, 6blit,
e a poharakat és edényeket a mosogatd gépbe rakja é€s azzal tisztitja
e Torolgetni tilos.
e Csipdgtetd talcara rakja az edényeket.

e Szaraz edényeket csoportonként szétvalogatva rakja a talald pultra

Elvégzi a konyhdban munka kozben folyamatosan, és az egyes munkafolyamatok befejeztével
sziikségessé valt tisztogatast, tigyelve, hogy kizben az ételek szennyezddéstdl védve legyenek.
A napi munka befejezése utan a konyha minden helységében takaritast kell végezni:
e Munka koOzben hasznalt eszkozoket, berendezési targyakat, felszereléseket, gépeket
zsiroldoszeres vizzel, majd fertétlenitészerrel kell lemosni és dbliteni.
e A padozat zsiroldészeres majd fert6tlenitOszeres mosésat a szennyezddések fliggvényében, de
legalabb naponta egyszer a munka befejeztével kell elvégezni.
e A raktarhelységek takaritasa naponta felmosassal torténik.
e A takaritisi munkak elvégzését naponta a miiszaknaploban kell régzitent, és alairdsaval igazolni

annak, aki a takaritasi feladatokat ténylegesen elvégezte.

Hetente egyszer a konyha és az atvevé helyiségeiben nagytakaritast kell végezni, melynek megtorténtét
szintén a miiszaknapldban kell dokumentalni.
Ennek soran el kell végezni :

e A mennyezet por és pokhaldtlanitasat.

o A moshato oldalfalak zsiroldoszeres majd fertdtlenitdszeres mosasat

e Az ablakparkanyok, ajtok tisztitasat és fertGtlenitését

e A berendezési targyak tisztitdsat és fert6tlenitését

e A havi nagytakaritas alkalmaval végzendd el a polcok és a hiitok tisztitdsa. Szlikség szerint, de

legalabb havonta egyszer el kell végezni a hiiték zsiroldoszeres és ferttlenitd kimosasat.
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Takaritashoz az ¢lelmiszerkezeléshez hasznalatostdl eltérd szinfi vagy jeldléssel
megkilonboztetett védéruhat kell hasznalni.
Takaritas utan csak ruhavaltast, fertétlenitd kézmosast kivetben szabad ismételten élelmiszerrel

foglalkozni.

Betartja és betartatja a HACCP rendszeréhez kapesolodo utasitasokat !

Egyéb rendelkezések

Eleget tesz a személyi higiénés eldirasoknak, amely magéban foglalja a test, a kéz tisztasagat, a
munka ill. védéruha meglétét €s tisztan tartasat, valamint a dolgozé helyes magatartasat.

Eleget tesz a munkabiztonsagi, tizvédelmi eldirdsoknak. A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azt
azonnal jelzi az igazgaténak.

A konyhai eszkbzoket ¢és targyakat feleldésséggel hasznalja és dvja, a biztonsagtechnikai
eldirasokat mindenkor betartja. A meghibasodast jelzi az igazgatonak.

Betartja az érvényben 1év belso szabdlyozdkat.

Az dvodai nevelés eredmeényességéhez munkajaval nydjtson mindségi szolgaltatast.

Az ovodéban olyan idOpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre
rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze az
igazgatonak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak. Munkaid$ alatt csak a hazban
Iévo vezetd engedélyével hagyhatja el az ovodat.

Alkoto modon miukédjon egytiitt az dvondkkel €s munkatarsaival.

Jaruljon hozza az évoda jo munkahelyi légk&rének kialakitdsahoz.

Munkakériilményeinek javitdséhoz szikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés
tervezésénél javaslatot tehet.

A gyerekekrdl, az dvoda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl felvilagositast nem adhat.

A gyermekekkel, szlilékkel szemben udvarias magatartast tanusit.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont, maganiigyeit gyorsan a

munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A konyhaba elhelyezett leltari targyakért és az altala
hasznalt eszkdzokért leltari feleléséggel tartozik. A munkaviszonyabol eredd kételezettségeének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

Az dvoda miiksdésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségiligyi ¢s csaladi
koriilményeivel kapesolatos hivatali titkot kételes megérizni.

A szabadsag felhasznalasaval és a hianyzassal kapcesolatos szabalyok:

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato jelleggel. Felettesével a szabadsig kikérése el6tt 15 nappal
egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).
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Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni, esetleges atvitel esetén azt marcius 31-ig veheti ki.
Szabadsagat lehetdleg ne a szorgalmi 1d6 alatt vegye ki, ilyenkor csak néhdny nap kiadaséara van
lehetbség, Az igazgatd mérlegelése alapjan.

Varatlan tivolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaid$ megkezdése elétt
minimum két draval jelezni kell a vezetének.

Kapesolatok:

Kézvetlen felettese: az igazgatd és igazgatohelyettes

Egyiittmiikddésre koteles: A gyermek érdekében miikédjon egyiitt munkatarsaival. Kiléndsen a
dajkakkal. Tovabba a sziilokkel és mas tarsintézmenyekkel.

Kapcsolattartasi kitelezettsége:
Az igazgatoval, Az igazgatd- helyettessel €s a nevelGtestiilet tagjaival. Az 6vodai sziildi kozdsséggel.
Informacio-szolgaltatasi kotelezettsége:

Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgaltatasa soran ligyelnie kell arra, hogy személyiség jogokat ne
sértsen meg.

Tavolléte esetén helyettesiti: az igazgatd dltal kijeldlt dajka.
A helyettesitést az igazgatd, az igazgatd- helyettes osztja be.
Helyettesitheti: a dajkéakat

Beszamolasi kitelezettség: Ev végén-meghatarozott szempontok szerint-az egész éves teljesitményét
széban €rtékeli.

Zaré rendelkezés:
A munkakéri lefrds médositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaéltato fenntartja!

Ostoros, 2025 januar 01..

P. H.

............................................................

Igazgato
munkaltatoi jogkor gyakorloja

Nyilatkozat

.5 munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezonek tekintem, annak egy példanyat
Atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi ¢s
biintetéjogi felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom!™

Ostoros, 2025. januar 01.

Konyhaldny
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Ostoros Kiizségi Onkormanyzat Képviseli-testiilete

3326 Ostoros, Hosok tere 4.

Eliterjesztés a Képviselio-testiilet 2024. december 19-i iilésére

Eldterjesztés targya: Tdjékoziato a KaptaL AN szolgaltatds bovitésének lehetbségerol

El6terjesztést készitette: dr. Andraskd Dénes jegyzd

Targyalja:

Képviseld-testiilet
Humanerdforras Bizottsag
Pénziieyi és Telepiilésfejlesztési Bizottsig

Ulés modja:
Nvilvanos

Zart

Szavazas modja:
Egyszeri t6bbség

Mindsitett tobbség
Tudomasulvétel

Egyeztetve:




Tisztelt Képviselo-testiilet!

Az Onkormanyzat altal hasznalt KaptaLAN rendszer fejlesztése érdekében felvettiik a kapesolatot
Magos Gabor a MindiglIS ligyvezetd igazgatd trral.

Tgazgatd Ur a személyes egyeztetést kovetden az alabbi arajanlatot kiildtek meg szamunkra:

1. A Temeti Kaptal. AN szoftver bovitése Varoshaza KaptalL AN Alap csomag 5 felhasznalds
verziora (roviden: VHK-AS)

e A VHK-AS listadra 2024. december 31-ig: 1 185 000 Ft + AFA

o A 2024 év végi akcidban 5% arengedménnyel és két részletben szerezheto be a VHIK-AS
szoftver:

1. részlet: 2024. december 20-ig: 350 000 Ft + AFA

Ostoros 2016-ban megvette a Temeté KaptaL AN-t 150 000 Ft + AFA aron. Bévitéskor a meglévd
KaptaL AN licenc dijaval csokken az 0 csomag 4ra, ezt a 2. részletbdl tudjuk levonni.

2. részler: 2025. aprilis 30-ig: 776 000 Ft + AFA - 150 000 Ft + AFA = 626 000 Ft + AFA

A VHK-A5 kovetési dijaban benne van a Lechner tuddskozpont féle alaptérkép és ortofoto,
valamint a foldkonyv évi egyszeri integracioja a KaptaLAN rendszerbe.

2. Szoftverkivetési dij

A 2024 év végi szoftvervételi akcioban benne van az 0j szoftver betanitasa is. A rendszer érdemi
hasznalata 2025. februar 1-t6] indulhat meg, ezért a VHK-AS kévetési dijat 2025. februar 1-t6l
szamlazzuk. Ez a kovetési dij tartalmazza a kordbban megvaséarolt Temetd Kaptal.AN kdvetési
dijat, melyet ez esetben utoljara 2025 januérra kell megfizetni.

A VHK-AS havi kovetési dija 2025 évben: 57 000 Ft + AFA / k6.

Az év végi akcidban van mdd arra, hogy a 2025 évi kovetést dij egyszerre torténé megfizetése
esetén 2024, december 20-ig még az idei, 54 000 Ft+ AFA 4ron és az éves fizetési kedvezménnyel
fizessék meg. Ez esetben a januari Temet6 Kaptal.AN kovetési dfjat sem kell megfizetni.

Amennyiben ezt vélasztjak a kovetési dij sszege 2025-re (2025.02.01. - 2025.12.31.): 495 000 Ft
+ AFA

3. Nagvfelbontasia légifelvétel (true orto) készitése és integraliasa a VHK-AS-be

Légi fotd (ortofotd) valamint annak felhasznalasaval pontfelhd készitése a varos kozigazgatasi
teriiletérél. Az ortografikus Iégi fotok georeferaltan, minimum 5 cm-es terepi felbontéssal és 5 cm-
es abszolit pontossaggal késziilnek, amihez kapcsoloddan az ortofotdk alapjan ortomozaikot
készitiink.

Az allomanyokat (ortofoték, otrtomozaik, digitalis domborzatmodell) kozds platformon
elektronikus allomanyként digitalis adathordozon illetve a VHK-AS rendszerbe integraltan.



Ajanlatunk az alabbi tevékenységeket foglalja magaban:
- Repiilési terv készitése

- Eurocontrol mindsitéssel rendelkezd biztonsagi elemzés készitése (NKH és Hungarocontrol
iranyaban),

- Szolgaltatoi vélemény beszerzése (a kornyéken illetékes repiiloterek részérdl),

- Kémyezetvédelmi hatosagi engedély kérelem (Nemzeti Parkok légterének érintése esetén),
- A feladat elvégzéséhez sziikséges engedélyek megszerzése,

- F§ldi referencia pontok kitlizése,

- 1égi felvétel készitése legalabb 5 cm/pixel terepi felbontassal,

- légi felvételek szoftveres kiértékelése, ortofotd, ortomozaik készitése,

- folyamatos szakmai konzulticié a mindségi kdvetelmények és célok elérése érdekében.
Arak
Belteriilet: 1 900 000 Ft + AFA

Belteriilet + Kiilteriilet: 6 100 000 Fi + AFA

Kérem, hogy a fenti informécidk birtokdban segitsenek egy, az Onkorméanyzat szamara
legoptimalisabb dontés meghozatalaban.

Ostoros, 2024. december 12.

Bojt Laszlé
polgérmester



Szerencsi Anita -

human erforras - Ostoros PH.

Feladé:
Kiildve:
Cimzett:
Targy:
Mellékletek:

titkarsag@ostorosionkormanyzat.t-online.hu

2024. december 19. 8:45

‘Szerencsi Anita'

FW: Tajékoztatas az Gveghulladék gyijtés valtozasarol
Onkormanyzat_Uveghulladék_2025_Ostoros.pdf

From: hollo.beata@egrihulladek.hu <hollo.beata@egrihuliadek.hu>
Sent: Tuesday, December 10, 2024 11:25 AM

To: titkarsag@ostorosionkormanyzat.t-online.hu

Cc: titkarsag@egrihuliadek.hu; palkovics.gergo@egrihulladek.hu
Subject: Tajékoztatas az liveghulladék gytijtés valtozasarol

Tisztelt Onkormdnyzat!

Az Egri Hulladékgazdélkodési Nonprofit Kft. értesiti Ondket, hogy az {iveghulladék gyiijtés megsziinik 2025.

janudr 1-t6l. Mellékletben megkiildjitk ezzel kapcsolatos tijékoztato leveliinket.

Visszajelzésiiket, és egylittmiikddésiiket kdszonjiik szépen!

Udvozlettel:

Egri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kit.

Cim: 3300 Eger, Homok u. 26.

Telefon:06 36 513 200, 210 meliék Mobil: 06 70 3080 445
E-mail: hollo.beata@egrihulladel.hy

Web: www.egrihullagelk

Legyen iekintettel a kdrnyezetre. Takarékoskodjon a papirral - csak akkor nyomtassa ki, ha szikséges!



lktatdszam: NALT-K-847/2024

Ugyintézd: Palkovics Gergé

Egri Hulladékgazddlkodasi Nonprofit Kft. 3300-Eger, Homok u. 26.
T: 06-36-513-200, E: titkarsag@egrihulladek.hu

Bankszamlaszam: MBH Bank 10300002-13033956-00014906
Addszam: 24737038-2-10, Cégjegyzékszam: 10-09-034283
Honlap: www.egrihulladek.hu

Ostoros Onkormanyzat Targy: Uveg hulladék gy(jtése
Ostoros

Gardonyi uica 4.

3326

Datum: 2024. december 10,

Tisztelt Onkormanyzat!

Az Bgri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. értesiti Ondket, hogy a 2025. januar 1-t61 a MOHU
MOL Hullad¢ekgazdalkodasi Zrt. megbizasanak megfeleléen az liveg hulladék hdzhoz mend
gyiijtése megsziinik, amely a RePontok - visszavaltasi rendszer — népszeri, és sikeres
hasznalatanak koszoénhetd.

A RePontokon nem visszavalthato tiveg hulladékok leadhatéak az Eger, Homok u. 26. szam alatti
hulladékgy(ijté udvarban nyitvatartasi idében, amely igénybevételének feltételeirdl kérjik
tajékozodjanak a honlapunkon, iigyfélszolgalatunkon vagy személyesen az udvarban.

Amennyiben a telepiilés lakossaga igényt tart ra, ugy lehetSség van szelektiv liveg gylijtészigetek
kialakitasara az adott telepiilésen. A kihelyezett gy(ijtéedényeket tarsasagunk biztositja a telepiilés
részére.

Varjuk visszajelzésiiket, hogy szeretnék-e kérni ezen liveg hulladék gytlijtési pontok kialakitasat.
A gyiijtési pontok helyének kijelolése kapesan kérjik egyeztessenek Tarsasdgunkkal!
Kapcsolattartd: Palkovics Gergd

Telefonszam: 06/70 308 0899

email: titkarsagwegrihulladek. hu

Egyiittmitkddésiiket koszonjik szépen!

Tisztelettel:

Nagy Mihaly Tamas
Ggyvezet( igazgatod s.k.
Egri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft.

Eger a mi otthonunk, ezért dvjuk, gondozzuk €5 viselkedjiink benne, mint ahogyan Qﬂkﬁ‘}},:rﬂz‘! /]

azi a sajat otthonunkban tessziik!




Ostoros Kizségi Onkorma nyzat Képviselo-testiilete
3326 Ostoros, Hostk tere 4,

Eldterjesztés a Képviselo-testiilet 2024. december 19 iilésére
Eléterjesztés targya: Ostoros Kozség Onkormsnyzata Képviselo-testiiletének .../2024, (....... )

tnkormanyzati rendelete a személyes gondoskoddst nyidjté szocialis és gyermekjoléti
alapellatisokrdl, valamint téritési dijakrol szole 9/2021. (IX. 30.) dnkormanyzati rendelet

madositasaral

Eldterjesztést elokészitette: Bijt Laszlo polgarmester, dr. Andriasko Dénes jegyzo
Targyalja:

Humanerdoforris Bizottsag

Pénziigyi és Telepiilésfejlesztési Bizotisag
Képviselo-testiilet

Az iilés modja:

nyilt
zart

A szavazas modja:
egyszeril tibhség

mindsitett tobbség
titkos szavazis

Egyeztetve:




Ostoros Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének ..../2024 (X11.20.)
dnkormanyzati rendelete-tervezete

a személyes gondoskodast nydjto szocidlis és gyermekjoléti alapellatasokroél, valamint téritési
dijakrdl szélo 9/2021. (IX. 30.) inkormanyzati rendelet modositdsarol

Ostoros Kézségi Onkorméanyzat Képviselo-testiilete a szocialis igazgatdsrol és a szocialis ellatasokrol
sz0l0 1993, évi III. torvény 62. § (2) bekezdésében, a 92. § (1)-(2) bekezdéseiben, a 132. § (4)
bekezdes d) pontjaban, a gyermek védelmeérdl és a gyamiigyi igazgatasral szolé 1997. evi XXXI.
trvény 29, § (1) és (3) bekezdésében, 147, § (1)-(2) bekezdésében, a 151. § (2f) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan Magyarorszdg helyi énkormanyzatairdl szolé 2011, évi CLXXXIX. térvény
13. § (1) bekezdés 8. és 8a. pontjaban biztositott feladatkdrében eljarva a kévetkezoket rendeli el:

A személyes gondoskodast nyfijio szocialis és gyermekjoléti alapellatdsokrdl, valamint téritési
dijakro]l szoléd 9/2021. (IX. 30.) dnkorméanyzati rendelet 3. § (2) bekezdés a) pontja helyébe a
kiivetkezo rendelkezés 1ép:

(Szocidlisan rdszorult személy;)
L) aki 53, életévét betditotre és nyugdijszeri ellatasban részesil, "

2, §

A személyes gondoskodast nyajtd szocialis és gyermekjoléti alapellatdasokrol, valamint téritési
dijakrol szolo 9/2021. (IX. 30.) 6nkormanyzati rendelet 5. § (2) bekezdése helyébe a kévetkezo
rendelkezés 1ép:

W(2) A nappali ellatas elsésorban a sajat otthonukban €la, tizennyvolcadik életévitket betilidtt,
egészségi allapotuk vagy idos koruk miatt szocidlis és mentalis tamogatdsra szorwle, dnmaguk
elldtdasara részben képes illetve mentdlis prevenciora szorulé személyek, napkdzbeni tartdzkoddsra,
tarsas kapesolatokra, valamini az alapveld higiéniai szitkségleteik kielégitésére szolgal.”

3. §
Ez a rendelet 2025. januar 1-jén lép hatialyba.
Biéjt Laszlo dr. Andraské Dénes
polgirmester jegved



A rendelet elfogadasra keriilt: 2024, 12.19.
A rendelet kihirdetésre keriilt: 2024, 12.20.

dr. Andrasko Dénes
jegyzi



HATASVIZSGALATI LAP

Ostoros Kézségi Onkormanyzat Képviseld-testiiletének a
a személves pondoskoddst nviijté szocidlis és gyvermekjoléti alapelldtdasokrol, valamint téritési dijak-
rof szofo 92021, (IX. 30.) onkormanyzati rendelet modosiiasdahoz

1. Tarsadalmi-gazdasagi hatisok

A rendeletnek tarsadalmi-gazdasagi hatasa nines.

2. Kiiltségvetési hatisok

A rendelet elfogadasaval nem emelkednek az dnkormanyzat kiadasai.
3. Kirnyezeti ¢s egészségiigyi kovetkezmeények

A rendeletnek kornyezeti kdvetkezmeényei nincsenek.

4. Adminisztrativ terheket befolyfsold hatdsok

A rendelet modositasaval az adminisziracio nem valtozik.

5. A jogszahily megalkotasanak sziikségessége, a jogalkotis elmaraddsanak varhatd kivetkez-
menyei

A helyi rendeletnek az elldtotti kérrel valdé megfeleltetése érdekében van sziikség a rendelet megal-
kotdsdra.

6. A jogszabaly alkalmazasahoz sziikséges személyi, szervezeti, targyi és pénziigyi feltételek

A szemelyl, szervezeti ¢s targyi feltételek biztositottak.



Altaldnos indokolas

A jogalkotasrdl szolé 2010. évi CXXX. torvény (a tovdabbiakban: Jat.) 18. § (1) bekezdése szerint a
Jogszabaly tervezeichez a jogszabaly elokészitoje indokolast csatol, amelyben bemutatja azokat a tar-
sadalmi, gazdasagi. szakmai okokat és célokat, amelyek a javasolt szabdlyozast szikségessé teszik,
tovabba ismerteti a jogi szabalyozis varhato hatasait, és az allaspontjat az indokolas kézzétételeérdl.,
A rendelete-tervezet elokészitése sordan figyelembe vettiik a jogalkotasrol szolo 2010, évi CXXX.
tirvény (tovabbiakban: Jat.) 3. §-At, mely szerint:

. Az azonos vagy hasonlo élefviszonyokat azonos vagy hasonld midon, szabdlyozdsi szintenként le-
hetdleg ugyanabban a fogszabalyban kell szabdlyvozni. A szabdlyozds nem lehet indokolatlanul pér-
huzamos vagy 16bbszinti. A jogszabdivban nem ismérelhetd meg az Alaptirvény vagy olvan jogsza-
haly rendelkezése, amellyel a jogszabaly az Alaptirveny alapjan nem lehet ellentétes.”

Figyelembe vettilk a jogszabalyszerkesztésrol szolo 61/2009. (X11.14.) IRM rendeletben foglalt
szabdlyokat. igy a jogszabily formai tagolasat, a fejezetek és alcimek szamozasdt a hivatkozottren-
deletnek megfeleloen tartalmazza a rendelet-tervezet.

Részletes indokolias

Az 1. §-hoz:

Jelentds szamu 33, életévér berolion és nvugdijszerii elldasban részesild személy veszi igénvhe a
szocidalis étkezési szolgaltatast, igy indokelt a beemelésiik a rendeletbe.

A 2. §-hoz:

Tobb olyan szemelyt gondozunk az idosek nappali ellatdasa keretében. akik mentalisan prevenciora
szorulnak, fgy indokolt a beemelésiik a rendeletbe.



