Tokod Nagykozség Jegyzdje
2531 Tokod, Kossuth Lajos u. 53.
Tel.: +36/33-505-110;
e-mail: jegyzo@tokod.hu

_ Kivonat
Tokod Nagykdzség Onkormdnyzata Képviseld-testiletének
2025. szeptember 29-ei rendes Ulésének jegyzdkonyvébdl

- Kihagyva kihagyanddk —
118/2025. (1X.29.) 6nkormdanyzati hatdarozat

Tokod Nagykdzség Onkormdnyzatanak Képviselé-testilete elfogadja a 2025.
szeptember 29-eirendes Ulés napirendjét, melyben Banhidi Laszld polgdrmester
hdrom sUrgd&sségi inditvanyt terjeszt eld, amelyeket kér felvenni a napirendek
k6zé. A 17. napirendnek a 2531 Tokod, Pozsonyi utca (2707 hrsz.) szildard
burkolattal torténd elldtdsdrdl, valamint 18. napirendnek a Papp Kldra
terUletbérleti  kérelmérdl szol6  napirendeket, 19. napirendnek @
TelepUlésrendezési eszkdzok mddositdsdnak kiegészitésérdl szoldé napirendet és
igy a kordbbi egyebek napirend a 20. napirendre modosul.

1. Az Onkormdnyzat 2025. évi kdltségvetési rendeletének modositasardl
Eldadd: Banhidi Laszlé polgdrmester
/irdsbeli elbterjesziés/

2 Tokod Nagykdzség Onkormdnyzata Képviselé-testiletének .../2025 |...
...) az dGnkormdnyzat vagyondrdl és a vagyongazddlkodds szabdlyairdl széld
onkormdnyzati rendelete megalkotdsardl

El6dadd: Banhidi Laszié polgarmester

[irGsbeli eléterjesztés/

8 Tokod Nagykdzség Onkormdnyzata Képviseld-testiletének 3/2024. (Il
27.) a helyi civil szervezetek pénzigyi tdmogatdasanak rendjérdl szold
onkormdnyzati rendelete médositasardl

El6add: Banhidi Laszld polgdrmester

/irGsbeli elbterjesztés/

4. Tokod Nagykdzség Onkormdanyzata Képvisel-testiletének 19/2012. (IX.
27.) a kozterUletek haszndlatdrdl szold dnkormdnyzati rendelete mddositasardl
El6add: Banhidi Laszlé polgdrmester
/irdsbeli elbterjesztés/

5, Tokod Nagykdzség Onkormdanyzata Képviselé-testiletének 20/2017. (XI.
30.) a talajterhelési dijrdl és a kdrnyezetvédelmi alaprdl széld dnkormdanyzati
rendelete mddositasardl

El6add: Banhidi Laszié polgarmester

/irasbeli elbterjesztés/



6. Tdjékoztatdé az Onkormdnyzat 2025. évi koltségvetésének |. félévi
teljesitésérdl

Eldadd: Banhidi Laszlé polgdarmester

/irdsbeli elbterjesziés/

7. Tdjékoztatd az el6zd Ulés dta tortént fontosabb eseményekrdl
Eldadd: Banhidi Laszlé polgarmester
/irGsbeli elbterjesztés/

8. Lejart hatdridejl hatdrozatok végrehajtasardl
El6add: Robotka Julianna jegyzd
/irGsbeli elbterjesztés/

9. A 2531 Tokod, Sashegy utca 4. szam alatti ingatlan bérbeaddsardl
Eldadd: Bdnhidi Laszld polgdarmester
/irasbeli elbterjesztés/

10. akdzmeghallgatds idépontjGnak meghatarozasardl
Eléadd: Banhidi Laszlé polgdrmester
/irasbeli elbterjesztés/

11.  Tokodi Mesevar Ovoda — Mini Bdlcséde és Bdlcséde 2025/2026. évi
munkatervének elfogaddsdarol

El6add: Banhidi Laszlé polgdrmester

/irdsbeli el6terjesztés/

12.  Tokodi Mesevdar Ovoda — Mini Bélcséde és Bolcséde Szervezeti és
MUkodési Szabdlyzatdnak médositdsardl

Eldadd: Bdnhidi Laszld polgdrmester

/irdsbeli el6terjesztés/

13. 2532 Tokod, 600/2 - 600/33 hrsz kdzdtti és a 2532 Tokod, 604/2 — 604/29 hrsz
kozot gardzsok alatti foldterUletek eladdasardl

Eldadd: Banhidi Laszlé polgdrmester

/irGsbeli elbterjesztés/

14, 2532 Tokod, 600/20 hrsz és 600/21 hrsz alatti ,,gardzsok” / féldterlletek
cseréjérol

El&add: Banhidi LdszIé polgdrmester

/irdsbeli el6terjesztés/

15. a NépmuUvészeti Alkotdéhdz mindsitésérdl
El6add: Banhidi Laszld polgdrmester
/irasbeli elbterjesztés/

16.  Kerti Viktéria lakdsbérlet irdnti kérelmérdl
El6add: Banhidi Laszld polgdrmester
/irasbeli el6terjesztés/

17. 2531 Tokod, Pozsonyi utca (2707 hrsz.) szilard burkolattal térténd ellatasardl



El6add: BAnhidi Laszld polgdrmester
/irGsbeli eléterjesztés/

18. Papp Kldra terlletbérleti kerelmérdl
El6add: Banhidi LaszIé polgdarmester
/irGsbeli elbterjesztés/

19. TelepUlésrendezési eszkdzdk mddositdsdnak kiegészitésérdl
El6dadd: Banhidi Laszld polgdrmester
[irGsbeli el&terjesztés/

20. Egyebek
Felels: Banhidi Laszlé polgdrmester

Hatdridd: dontést kdovetdben azonnal

Banhidi LAszIo sk. Robotka Julianna sk.
polgdrmester jegyzd

A kivonat hiteles.
Tokod, 2025. szeptember 29. 30/ // .

jegyzd




Tokod Nagykozség Jegyzlje
2531 Tokod, Kossuth Lajos u. 53.
Tel.: +36/33-505-110;
e-mail: jegyzo@tokod.hu

~ Kivonat
Tokod Nagykézség Onkormdnyzata Képviselo-testiletének
2025. szeptember 29-ei rendes lésének jegyzokényvébdl

- Kihagyva kihagyandok —
119/2025. (1X.29.) 6nkormdnyzati hatérozat

1. Tokod Nagykdzség Onkormdnyzatdnak Képviselé-testilete - az
dnkormdnyzati  fulajdonU lakdsok bérletérdl  szold  164/2024.  (X1.25.)
6nkormdnyzati hatarozat alapjdan — 2025. oktéber 5-étél, hatdrozott idére, 2025.
december 31. napjdig, szocidlis alapon, bérbe adja a 2531 Tokod, Sashegy
utca 4. szdm alatt taldlhatd, dnkormdnyzati tulajdony, 47 m2 alapterilety,
félkomfortos lakdst Hontiné Balaton Margit részére 280,- Ft/m2/hd, azaz 13.160 -
Ft/ho bérleti dij ellenében.

2. Tokod Nagykézség Onkormdnyzatdnak Képviselé-testilete felhatalmazza a
polgdrmestert a bérleti szerz&dés aldirdsdra.

Felel6s: Banhidi LaszIé polgdrmester

Hatdridd: a bérleti szerz6dés aldirdsdra: 2025. oktdéber 2.

B&nhidi Laszld sk. Robotka Julianna sk.
polgdrmester jegyz6

A kivonat hiteles.
Tokod, 2025. szeptember 29. <o/ .
Robo’rkc Jullor\rm

jegyzé
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K ivonat
Tokod Nagykozség Onkormdnyzata KépviselS-testiletének
2025. szeptember 29-ei rendes Glésének jegyzokényvébdl

- Kihagyva kihagyandodk —
120/2025. (IX. 29.) 6nkormdnyzati hatdarozat

1. Tokod Nagykézség Onkormdnyzatdnak Képviselé-testilete az aldbbi
id6épontokban és helyszineken kdzmeghallgatdst tart:

- 2025. 11. 03. (hétfé) 16:00 — Tokod, Polgdrmesteri Hivatal, tandcsterem
Tokod Nagykdzség Onkormdnyzata kdzmeghallgatds

- 2025. 11. 03. (hétfd) 16:45 — Tokod -Uveggydr, MUvelddési Haz Tokod
Nagykézség Onkormdnyzata kdzmeghallgatds

- 2025. 11. 03. (hétfd) 17:30 — Tokod - Ebszénybdnya, Kdzdsségi Haz Tokod
Nagykézség Onkormdnyzata kdzmeghallgatds

2. Tokod Nagykézség Onkormdnyzatdnak Képviselé-testllete a polgdrmester
Utjgn felkéri a jegyzdt, hogy a lakossdgot a helyben szokdsos mddon, a
Képviseld-testUlet Szervezeti és MUkddési Szabdlyzata elbirdsainak megfelelen
értesitse a kdzmeghallgatasrol.

Felelds: Robotka Julianna jegyz6

Hatdridd: a lakossdg értesitésére a dontést kbévetd 15 napon belll

BAanhidi Laszlo sk. Robotka Julianna sk.
polgdrmester jegyzé

A kivonat hiteles. .
Tokod, 2025. szeptember 29. =19/¥
Robotka Juliann

jegyzd




Tokod Nagykoézség Jegyzoje
2531 Tokod, Kossuth Lajos u. 53.
Tel.: +36/33-505-110;
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~ Kivonat
Tokod Nagykézség Onkormdnyzata KépviselS-testiletének
2025. szeptember 29-ei rendes Ulésének jegyzékonyvébdl

- Kihagyva kihagyanddk —

121/2025. (IX. 29.) 6nkormdnyzati hatdarozat

Tokod Nagykdzség Onkormdnyzatdnak Képviseld-testilete a véleményezési
jogaval élve — a hatdrozat meliekletét képezd tartalommal - effogadija a Tokodl
Mesevér Ovoda — Mini Bolcséde és Bolcsdéde 2025/2026-os nevelési évre
osszedllitott munkatervét.

Felelds: Banhidi Laszlé polgdrmester

Hatdridd: az intézményvezetd értesitésére a dontést kdvetd 8 napon belll

Banhidi L&szlo sk. Robotka Julianna sk.
polgdrmester jegyzd

A kivonat hiteles. ,
Tokod, 2025. szeptember 29. R /. /s
Robotka Julianna

jegyzd




Intézmény neve, cime: Tokodi Mesevar Ovoda-Mini Bélcséde és Boleséde
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OM azonositdja:201602

Munkaterv
2025-2026

Készitette: Aknainé Széda Krisztina
Foigazgato

1
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Intézmény neve, cime: Tokodi Mesevéar Ovoda-Mini Bolcséde és Boleséde
2531 Tokod, Koztarsasag u. 3.
OM azonosit6ja:201602

1.Alapitd okirat szerinti feladatellatas

Feladatellatasi hely neve, cime

Tokodi Mesevar Ovoda — Mini Bolcséde és
Boélcséde
2531 Tokod, Koztarsasag u 3.

TELEFONSZAM 06 33 468 674
TELEFONSZAM (MOBIL) 06 30 572 2742
E-MAIL mesevartokod@gmail.com

FOIGAZGATO NEVE

Aknainé Szdéda Krisztina

OVODATITKAR NEVE

Pap lzabella

OVODAI CSOPORTOK ADATAI:

VEGYES CSOPORT 6
BOLCSODEI CSOPORTOK ADATAI

MINI BOLCSODEI CSOPORT 1
BOLCSODEI CSOPORT 2

OVODA, BOLCSODE ’
ENGEDELYEZETT CSOPORT SZAMA

6 6vodai csoport 1 mini bolcsédei csoport
2 bolcsédei csoport

OVODAPEDAGOGUS LETSZAM 10 6
KISGYERMEKNEVELO 6 6

DAJKAK LETSZAMA

OVODAI DAJKA 8 f6

BOLCSODEI DAJKA 2,56
PEDAGOGIAI ASSZISZTENS 216

GYOGYPEDAGOGIAI ASSZISZTENS 16

TECHNIKAI DOLGOZOK ADATAI




Intézmény neve, cime: Tokodi Mesevar Ovoda-Mini Bélcs6de és Boleséde
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MUNKAKOR - < = FOGLALKOZTATASI IDO

MEGNEVEZESE | LETSZAM (FO) heti hany 6ra
KONYHAS 3 f6 40 6ra
KONYHAS i :
TAKARiTO 0,5 fo 40 ora
BOLCSODEI ,, :
KONYHAS 1fo6 40 o6ra
UDVAROS 216 Nem mérhet6
BOLCSODEI 2 3 5
UDVAROS 1f6 Nem mérhet6

2. Feladatellatast varhatoéan jellemz6 adatok

Humaneré6forras
NEVSOR BEOSZTASA, EGYEB MEGBIZASAI
MUNKAKORE
Aknainé Széda Krisztina féigazgatd

Horvathné Laris Bernadett

féigazgatd helyettes

Nyers Ferencné 6vodapedagégus munkakozdsség vezetd
Borka Klara 6vodapedagégus gyermekvédelmi felelés
Szaboéné Vagd Anna 6vodapedagoégus
Badi Gertrud Judit 6vodapedagoégus
Szegediné Papes Krisztina 6vodapedagogus
Toth Zoltanné 6vodapedagégus
Weéber Bernadett 6vodapedagoégus
Szabé Krisztina 6vodapedagoégus

Kovacsné Pal Andrea

kisgyermekneveld

bolcs6de szakmai vezeto

Jung-Kenesei Eszter

kisgyermekneveld

Csizmadia Erika

kisgyermekneveld

Ferencz Dorina

kisgyermekneveld

Vargané Juhasz Erzsébet -

kisgyermekneveld

Filemon Eva

kisgyermekneveld

Gnandt Julia Szabina

pedagodgiai asszisztens

munkavédelmi képviseld

Toéth Paula

pedagogiai asszisztens
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Farkas Szilvia

gyogypedagogiai
asszisztens

Zicsiné Csanda Szilvia konyhas
Balla Jenéné dajka
Hord6sné Szabd Zsanett dajka
Botosné Laris Zsuzsanna dajka
Robotkané Szabé Tunde dajka
Halaszné Macsai Andrea dajka
Poszpisek Arpad Tiborné dajka

Burger Monika

bolcsddei dajka

Bartha Anikoé

bélcsddei dajka

Pap Istvanné

bolcsddei dajka

Bugyink6-Szalé Renata

konyhas

Szilagyi Brigitta

konyhas

Pallagi Gabriella

bélcsédei konyhas

Uj Laszlé Janos udvaros

Soéds Janos udvaros

Banhidi Zsolt bélcsddei udvaros
Pap Izabella ovodatitkar

Ovodapedagdgusok altal ellatott feladatellatasi 6rak adatai

Ssz. OVODAPEDAGOGUS NEVE Gyakornok neveléssel-oktatassal
(ha igen kérjiik X- eltoltott orak szama
el jelsIni) [ora/hét]
1 Aknainé Szadda Krisztina 10
2 Horvathné Laris Bernadett 24
3. Szabd Krisztina 32
4, Nyers Ferencné 32
5. Badi Gertrud Judit 32
6. Téth Zoltanné 32
[ Weéber Bernadett 32
8. Borka Klara 32
9. Szabéné Vagoé Anna 32
10. | Szegediné Papes Krisztina 32
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Bolcsbdei kisgyermek neveld altal ellatott feladatellatasi orak adatai

Ssz. | KISGYERMEKNEVELO NEVE Gyakornok neveléssel-gondozassal
(ha igen kérjiik X- eltoltott orak szama
el jeldlni) [ora/hét]
1 Kovacsné Pal Andrea 35
2 Csizmadia Erika 35
3 Jung-Kenesei Eszter 35
4 Ferencz Dorina 35
5 Vargané Juhasz Erzsébet 35
6 Filemon Eva 35
Az 6vodai csoportokhoz rendelt humanerdéforras adatai
A csoport | Gyermekek | Csoport Pedagogusok | Neveléssel | Dajka neve
fantazia- léetszama tipusa neve oktatassal
neve (f6) Ped. eltoltott
09.01.-i asszisztens orak
adat neve Szama
[6ra/hét]
1 Cica 22 homogén/
életkor
szerint
osztott
heterogén/ Weéber 32
vegyes X Bernadett
életkoru
Badi Gertrud
Judit
40 Balla
Jendné
2 Sini 21 homogén/
életkor
szerint
osztott
heterogén/ Borka Klara 32
vegyes X
életkoru Szabéné
Vagé Anna
Robotkané
Szabd
40 TlOnde
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Lepke 22 homogén/
életkor
szerint
osztott
heterogén/ Horvathné
vegyes Laris 24
életkoru Bernadett
Téth Zoltanné 32
Botosné
Laris
40 Zsuzsanna
heterogén/
vegyes 32
életkoru
Méhecske 23 homogén/
életkor
szerint
osztott
heterogén/ Szegediné
vegyes Papes 32
életkoru Krisztina
40 Horddsné
Gnandt Julia Boahs
Szabina 40 Zsanett
(pedagogiai
asszisztens)
Katica 22 homogén/
életkor
szerint
osztott
heterogén/ Szabo
vegyes Krisztina 32
életkoru
Toth Paula
pedagdgiai 40

asszisztens
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40 Halaszné
Macsai
Andrea
7 | Suni 22 homogén/
életkor
szerint
osztott
heterogén/ | x Nyers 32
vegyes Ferencné
életkoru
Farkas Szilvia 40
Gyogypeda-
gogiai
asszisztens )
Poszpisek
Arpad
40 Tiborné
A bolcsbédei csoportokhoz rendelt humaneroforras adatai
A csoport | Gyermekek | Csoport Kisgyermek Neveléssel | Dajka neve
fantazia- léetszama tipusa nevel6 neve gondozas-
neve (f6) sal eltoltott
09.01.-i orak
adat szama
[ora/hét]
1. Nyuszi 7 vegyes X Vargané 35
eletkor Juhasz
Erzsébet
(mini
b6|csc’jdei) 40 Bartha
Aniké
2. | Pillango 11 vegyes x| Kovacsné Pal 35
életkor Andrea
Csizmadia 35
Erika
Filemon Eva 35
40 Burger

Moénika
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3. | Méhecske 6 vegyes x| Jung-Kenesei 35
életkor Eszter
Ferencz 35
Dorina

Helyettesitési rend

Kl HELYETTESITI (NEV)

A HELYETTESITETT BEOSZTASA

1 Horvathné Laris Bernadett
Nyers Ferencné

Féigazgato

2 Megbizott 6vodapedagdgus

Féigazgato helyettes

Szabd Krisztina

Munka kézbsség vezetd

3. Munkaido beosztas, munkarend

Ovodai | OVODAPE- | Neveléssel- HETFO | KEDD | SZERDA | CSUTORTOK | PENTEK
csoport | DAGOGUS | oktatassal
neve NEVE eltoltott orak
szama
orakedvez-
mény mértéke,
jogcime
cica Weber 32 08:00- | 08:00- | 08:00- | 08:00- 08:00-
Bernadett 12:30 | 15:30 | 13:00 15:30 15:30
Badi 32 07:30- | 07:30- | 07:30- | 07:30- 10:00-
Gertrad 15:30 | 13:00 | 15:30 12:00 16:00
Judit
lepke Horvathné 24 1.héte
Laris n07:3 | 10:00- | 07:30- 08:00- 07:30-
Bernadett 0- 11:00 10:30 1530 12:45
15:30
11.00- | 10:15- | 10:30-
8 16:00 | 12:45 | 12:00
24 2 héte | 08:00- | 08:00- | 08:00- 08:00-
n 10:30 | 13:00 12:45 15:30
08:00
11:30- | 13:30- | 11:00-
. 15:30 | 15:30 12:00
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12:45
Toth 32 1.héte
Zoltanné n08:0 | 08:00- | 08:00- | 08:00- 08:00-
0- 15:30 | 15:30 | 12:45 15:30
12:45
2.héte | 10:00- | 07:30- | 08:00- 07:30-
n 15:30 | 12:45 15:30 12:45
07:30-
15:30
sini Borka Klara 32 08:00- | 08:00- | 08:00- | 08:00- 08:00-
15:30 | 12:45 | 15:30 12:45 15:30
Szabdné 32 07:30- | 07:30- | 10:00- | 08:00- 07:30-
Vagoé Anna 12:45 | 15:30 | 16:00 15:30 12:45
méhecske | Szegediné 32 08:00- | 07:40- | 08:00- | 08:00- 08:00-
Papes 13:30 | 16:00 | 13:30 15:30 13:30
Krisztina
suni Nyers 32 07:00- | 07:00- | 07:40- | 07:00- 07:00-
Ferencné 13:00 | 13:00 | 16:00 13:00 13:00
katica Szabd 32 07:40- | 06:45- | 07:00- | 07:30- 07:00-
Krisztina 16:00 | 12:45 | 13:00 13:30 13:00
féigazgaté Aknainé 10 13:00- | 11:30- | 13:00- | 12:00-
Szbéda 16:00 | 13:30 | 16:00 13:00
Krisztina
OVODATITKAR
NEVE HETFO | KEDD [ SZERDA | CSUTORTOK | PENTEK
Papp Izabella 07:10- | 07:10- | 07:10- | 07:10- 07:30-
16:00 | 16:00 | 16:00 16:00 13:30
DAJKAK
OVODAI | NEVE HETFO | KEDD | SZERDA | CSUTORTOK | PENTEK
CSOPOR
T NEVE
méhecske | Hordosné Szaboé Zsanett 07:40- | 07:40- | 07:40- 05:00- 07:40-
16:00 | 16:00 | 16:00 13:20 16:00
suni Robotkané Szabd Tinde 07:40- | 07:40- | 05:00- | 07:40- 07:40-
16:00 | 16:00 | 13:20 16:00 16:00
cica Balla Jenéné 07:40- | 07:40- | 07:40- 07:40- 05:00-
16:00 | 16:00 | 16:00 16:00 13:20
lepke Botosné Laris Zsuzsanna 07:40- | 05:00- | 07:40- | 07:40- 07:40-
16:00 | 13:20 | 16:00 16:00 16:00
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suni Poszpisek Arpadné 07:40- | 06:40- | 05:00- | 07:40- 07:40-
16:00 | 15:00 | 13:20 16:00 16:00
katica Halaszné Macsai Andrea 06:40- | 07:40- | 07:40- | 05:00- 07:40-
15:00 | 16:00 | 16:00 13:20 16:00
OVODAI PEDAGOGIALI/ HETFO | KEDD | SZERDA | CSUTORTOK | PENTEK
CSOPOR | GYOGYPEDAGOGIAI
T NEVE ASSZISZTENS
NEVE
katica Téth Paula Uveggyar 05:00- | 07:40- | 06:40- | O7:40- 06:40-
13:20 | 16:00 | 15:00 16:00 15:00
méhecske | Gnandt Julia Szabina Tokod 07:10- | 07:30- | 07:10- | 07:10- 07:10-
16:00 | 13:30 | 16:00 16:00 16:00
suni Farkas Szilvia Uveggyar 07:15- | 07:15- | 07:15- | 07:15- 07:15-
15:35 | 15:35 | 15:35 15:35 15:35
KONYHASOK
HETFO | KEDD SZERDA | CSUTORTOK | PENTEK
Bugyinké - Szaldé Renata 05:00- | 06:30- | 06:30- | 06:30- 06:30-
13:20 | 14:50 | 14:50 14:50 14:50
Szilagyi Brigitta 07:30- | 05:00- | 07:30- | 07:30- 05:00-
15:50 | 13:20 | 15.50 15:50 13:20
Zicsiné Csanda Szilvia 05:00- | 05:00- | 05:00- | 05:00- 05:00-
13:20 | 13:20 | 13:20 13:20 13:20
BOLCSODEI KONYHAS
Pallagi Gabriella 07:40- | 07:40- | 07:40- | 07:40- 07:40-
16:00 | 16:00 | 16:00 16:00 16:00
UDVAROS (megbizasi szerzédéses)
Uj Laszl6 Janos
Soods Janos
EGYEB DAJKA, BOLCSODEI KISEGITO
HETFO | KEDD [ SZERDA | CSUTORTOK | PENTEK
Pap Istvanné 07:10- | 07:10- | 07:10- | 07:10- 07:30-
16:00 | 16:00 | 16:00 16:00 13:30
MUNKAIDO BEOSZTAS
TOKOD- UVEGGYAR
KISGYERMEKNEVELOK
MUNKAIDO 1.HET 2.HET 3.HET 4. HET MEGJEGYZES
Heti kételez6
6.00-13.20 | KENESI FILEMON CSIZMADIA | FERENCZ munkaidé 40 éra.
12.20-12.40 | ESZTER EVA ERIKA DORINA Csoportban eltdltétt heti
kotott munkaidd 35 ora,
felkészilés heti 5 6ra (napi
1 éra).
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Heti kotelezo
8.00-15.20 | CSIZMADIA | FERENCZ KENESI FILEMON munkaidé 40 ora.
13.00-13.20 | ERIKA DORINA ESZTER EVA Csoportban eltoltétt heti

kotott munkaidé 35 6ra,

felkésziilés heti 5 6ra (napi

1 6ra).

Heti kotelezo
8.40-16.00 | FILEMON CSIZMADIA | FILEMON CSIZMADIA | munkaid6 40 éra.
12.40-13.00 | EVA ERIKA EVA ERIKA Csoportban eltoltott heti

kotott munkaidd 35 6ra,

felkésziilés heti 5 6ra (napi

1 éra).

Heti kotelez6
8.40-16.00 | FERENCZ KENESI FERENCZ KENESI munkaidé 40 ora.
12.40-13.00 | DORINA ESZTER DORINA ESZTER Csoportban eltoltétt heti

kotoétt munkaidd 35 6ra,

felkészilés heti 5 6ra (napi

1 6ra).

MUNKAIDO BEOSZTAS
TOKOD- UVEGGYAR
DAJKA, KONYHAI KISEGITO
NEV HETFO KEDD SZERDA | CSUTORTOK PENTEK
BURGER 6.00-14.20 6.00-14.20 6.00-14.20 6.00-14.20 6.00-14.20
MONIKA
13.30-13.50 | 13.30-13.50 | 13.30-13.50 13.30-13.50 13.30-13.50
heti 40 6ra
8 6ra 8 6ra 8 dra 8 6ra 8 6ra
PALLAGI 7.10-15.30 7.10-15.30 7.10-15.30 7.10-15.30 7.10-15.30
GABRIELLA
13.30-13.50 | 13.30-13.50 | 13.30-13.50 13.30-13.50 13.30-13.50
heti 40 6ra
8 ora 8 dra 8 ora 8 dra 8 dra

13




2531 Tokod, Koztarsasag u. 3.
OM azonositdja:201602

Intézmény neve, cime: Tokodi Mesevar Ovoda-Mini Bélcsdde és Bolcsode

MUNKAIDO BEOSZTAS
TOKOD- UVEGGYAR
KOVACSNE PAL ANDREA
KISGYERMEKNEVELO
SZAKMAI VEZETO

NEV HETF® | KEDD | SZERDA | CSUTORTOK | PENTEK MEGJEGYZES
) . Heti kotelezé
KOVACSNE 7.40- 7.00- 7.40- 7.00-14.30 7.00-12.00 | munkaido 40 ora.
PAL 16.00 13.30 16.00 Csoportban eltsltott heti
ANDREA kotoétt munkaidé 35 ora,
felkésztilés heti 5 6ra
13.30- 13.30- (napi 1 6ra).
13.50 13.50
6,5 ora 5 éra
8 ora 8 ora 7,5 6ra
MUNKAIDO BEOSZTAS
TOKOD
KISGYERMEKNEVELO, DAJKA
NEV HETF® | KEDD | SZERDA | CSUTORTOK | PENTEK MEGJEGYZES
] ) Heti kotelezd
JUHASZNE 7.40- 7.10- 7.30- 7.30-13.30 7.10-15.30 munkaido 40 ora.
VARGA 16.00 14.30 13.30 Csoportban eltdltétt heti
ERZSEBET 13.50-14.10 kétott munkaidd 35 ora,
13.50 13.50 ’ ) felkészulés heti 5 6ra
OV el i ] (napi 1 ora).
14.10 14.10 6 ora 8 ora
6 ora
8 6ra 7 ora
BARTj-iA 5.40- 7.40- 7.40- 7.40-16.00 7.40-16.00
ANIKO 14.00 16.00 16.00
heti 40 6ra 13.30- 13.30- 13.30- 13.30-13.50 13.30-13.50
13.50 13.50 13.50
8 ora 8 ora
8 ora 8 ora 8 ora
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DAJKAK, FELADATELOSZTASA
NEV HETFO KEDD SZERDA CSUTORTOK PENTEK
Botosné Laris Zsuzsanna udvar kézbsen
Horddsné Szabo Zsanett udvar
Robotkané Szabo Tinde udvar
Balla Jenbné udvar
Pap Istvanné udvari jaték | udvari jaték | udvari jatek udvari jaték | udvari
bélcsédei bélcsédei bélcsédei bélcsédei jaték
feladatok feladatok feladatok feladatok bdlcsédei
feladatok
Zicsiné Csanda Szilvia aula aula aula aula aula
Poszpisek Arpadné csoport Tornaterem, | Személyzeti | udvar
szoba fejlesztd
szoba
Halaszné Macsai Andrea | csoport Tornaterem, | Személyzeti | udvar
szoba fejleszt6
szoba
Farkas Szilvia ebszdényi ebszdényi ebszényi ebszényi ebszényi
gyerekek gyerekek gyerekek gyerekek gyerekek
Kisérdje Kisérdje Kiséréje Kisérdje Kiséréje

Megjegyzés: Az ebszénybanyai gyerekek hazakisérését Farkas Szilvia végzi.

4. UDVARI ELET SZABALYAI

Az évodai udvari jatékok mellett felnétt felugyelete biztositva legyen minden eszkéznél!

HELY FELADATOK, SZABALYOK FELELOS

Zicsiné Csanda Szilvia
Pap Istvanné

Az id6jarasnak megfeleléen
homokoz6 jatékok, motrok,
labdak, biciklik el6vétele.
Csuszdak, hintak letorlése

Jatéktarold

Az udvaron jelenlévé dajkak
végzik

11:35 udvari jatékok
elpakolasa a jaték taroldba.

Jatéktarolo

-A gyerekek az udvar ezen A kodzelben [év6 6voné vagy dajka
részét nem hasznalhatjak,
mert ott van a (komposztalos)
kis udvar, ahol nyitogatjak a
kaput is.

-Azért sem, mehetnek oda,
mert az iskola teténél
veszélyes a szél deszka.

-Az oszlopokon lévd
Uivegtetére tilos a kovek,
labda dobalasa

Bolcséde mellet 1évo teriilet
és az oszlopok

Az adott napon az a csoport, aki a
felelés a jatékok elrakasanal

-Fontos a motorozas nyomon
kovetése.

Domb
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-A vékony tujaagakon lévd
l6gas nem megengedett, mert
leszakadhat és
balesetveszélyes

-Futé biciklivel tilos legurulni
-Testhossztengelykéorili
gurulas megengedett, csak
akkor, ha nincs éppen

Hétfo: Lepke
Kedd: Méhecske
Szerda: Cica
Csutortok: Suni

motorozas
-Port ne szérjak egymasra a
gyerekek
Ivo kut -Az ivokut tisztan tartasa Hétfo: Lepke
-Csak ivasra szabad Kedd: Méhecske
hasznalni, kéz mosasra nem Szerda: Cica
Csutortok: Suni
-Az adott napokon a csoportokban
lévd dajka
Mérleg hinta -Csak két gyermek A kézelben 1év6 6vond vagy dajka

hasznalhatja, k6zépre nem
Ulhet senki

-Menet kézben nem
ugorhatnak ki

Nagy homokoz6
Kis homokozé

-Démpert csak a
homokozoban hasznalhatjak
a gyerekek

-Homokot ne vigyék ki a
homokozobdl

-Homokozé mellett nem lehet
pad a jardan csak a filre
tehetd a megengedett
tavolsag miatt

-Homokozé felasasa a kertész
feladata

A kézelben 1évé 6vond vagy dajka

Aszfaltra rajzolas

-Aszfalt krétaval rajzolhatnak
a gyerekek a térkore és a
tablara

A kozelben |1évd 6vénd vagy dajka

Foci kapu -Ne légjanak a kapun a A kozelben 1évé 6vond vagy dajka
gyerekek
-A haléba a kezlket, labukat,
fejuket ne dugjak bele

Csiké hal -Egy gyerek ulhet rajta A kozelben |évd 6vono vagy dajka

5. Az 6voda bels6 kommunikacios rendszere

Az ovoda bels6 kommunikacioés rendszere

1

PEDAGOGIAI-SZAKMAI
KOORDINACIOS

Minden hénap elsé hétféjen nevelbtestileti
értekezlet. Sziikség szerinti megbeszélés.

16




Intézmény neve, cime: Tokodi Mesevar Ovoda-Mini Bolcsdde és Bolcsode

2531 Tokod, Ko6ztarsasag u. 3.

Délutan 16 ératdl
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MEGBESZELESEK E-mail kapcsolat, Messenger zart csoport,
SZERVEZESE nyomtatott anyag

TECHNIKAI DOLGOZOK
KOORDINACIOS
MEGBESZELESEINEK
SZERVEZESE

Kéthavonta, a honap masodik hétféjén alkalmazotti

értekezlet. Szilkség szerinti megbeszélés
Messenger zart csoport
Délutan 16 ératél

Varhato létszam oktober 1-én

Ovodai Ebbél a tobbi Ebbdl Alapito Napi | Napi | Ovodai
nevelés- gyermekkel [ nemzeti- okirat nyitva || nyit- | csopor-
ben részt | egyiitt nevel- | séghez | szerinti | tartas va tok

vevo hetd sajatos | tartozok max. tol-ig | tarta- | szama
Adat bsszes nevelési 6vodai | felveheté si 6ra
f6 igény( (SNI) | nevelése | gyermek-
gyermekek fé létszam
ovodai neve-
lése (f6)
Tokod, 97 2 - 125 05:00- || 11 4
Kéztarsasag u. 16:00
3.
Tokod, 45 1 - 50 05:00- | 11 2
Hunyadi J. u. 16:00
25.
Bolcsbdei || Ebbdl a tobbi Ebbdl Alapito Napi || Napi | Bolcsé-
nevelés- gyermekkel | nemzeti- okirat nyitva | nyit- dei
ben részt | egyitt nevel- | séghez || szerinti | tartas va csopor-
vevo hetd sajatos | tartozok max. tél-ig || tarta- tok
Adat dsszes nevelési bolcs6- || felvehetd siora| szama
1{o] igényii (SNI) dei gyermek-
gyermekek [ nevelése| létszam
bolcsédei fé
nevelése (f6)
Tokod, 7 - - 7 05:00- 11 1
Koztarsasag u. 16:00
3.
Tokod, 17 1 - 28 06:00 10 2
Hunyadi J. u. 16:00
25.
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6. Intézményszervezet, vezetési szerkezet, allashely 6sszetétel

Adat Engedélyezett Ovodai Ovodai csoportban Engedélye-
allashelyek szama | csoportban foglalkoztatott zett
foglalkoztatott | fels6foku végzettségii | allashelyek
dévoda- 6voda-pedagogusok szama
pedagogusok létszama
peda- | pedagodgiai létszama N6 Férfi technikai
go- munkat
gus | kdzvetleniil
segitd
Tokod, 9 6 7 7 - 2,5
Kéztarsasag u. 3.
Tokod, 3 4 2 2 - 1
Hunyadi J. u.24.
Adat Engedélyezett Bolcsodei Bélcsédei csoportban | Engedélye-
allashelyek szama | csoportban foglalkoztatott zett
foglalkoztatott | fels6foku végzettségii | allashelyek
csecsemo és kisgyermek nevel6k szama
kisgyermek létszama
kis- | kisgyermek nevelSk N6 Férfi technikai
gyer- nevel6i létszama
mek munkat
neve- | kdzvetleniil
16 segité
Tokod, 1 1,5 1 1 - 0,5
Kéztarsasag u. 3.
Tokod, 4 1 5 3 - 1
Hunyadi J. u.25.
adat Ovodavezetés (név szerint)
Foéigazgatd Féigazgaté helyettes
Tokod, Kéztarsasag u. 3. Aknainé Szdda Krisztina Horvathné Laris Bernadett
Tokod, Hunyadi J. u. 24.

Adat

nevelémunkat
kdzvetlenul segitd (f6)

takariton6

dajka

pedagdgiai
asszisztens,
gyogy-
pedagdgiai
asszisztens

informa-
tikus (f6)

6voda-
titkar
(f6)

udvaros
(f6)

konyhas
(f6)

Tokod,
Kéztarsasag u. 3

6 1

0,5 1

Tokod,
Hunyadi J. u. 24.

0,25 1
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Adat Vezet6i Szak- PED I sorolt | PED Il sorolt Mester- | Gyakor-
szakvizsgaval | vizsgaval | pedagégusok | pedagégusok | pedagégus | nokok
rendelkezé rendel- létszama létszama létszama | szama
ovoda- kez8k
pedagbégusok | létszama
|étszama
Tokod, 2 - 4 4 = _
Koéztarsasag u. 3.
Tokod, 2 - - 2 - -
Hunyadi J. u.24.
7. Tanfeliigyelet, mindsitési eljaras
2025/26-6s tanévben intézményi tanfeliigyeleti eljaras varhaté 2026-ban
adat Intézményi Tanfeliigyelet
Az eljaras idépontja Ok
Tokod, még nincs konkrét idépont
Kéztarsasag u. 3.
Tokod,
Hunyadi J. u.24.
8. Szakmai munkakozdsségek miikédése, feladatellatas tervezése
adat Szakmai munkakézésség mikddési terve
(Innovacioét segité munkakoézésség)
Megnevezés | varhato munka- tervezett | hospitalason | Intézményen
létszama k6zbsségi bemutaté | résztvevok Kivuli
foglalkozasok | foglalkoza- varhaté résztvevok
tervezett sok szama | létszama varhato
szama létszama
Tokod, Innovaciot 3 6 6 13 30
Koztarsasag u. 3. | tamogato
Tokod,
Hunyadi J.u.24.

Szoéveges indoklas

A szakmai munkakdzdsség javaslatara a nevel6testilet egyetértésével az idei tanévben kiemelt
szerepet kap a "Mozgas”. Azért tlztlk ki célul, mert a gyermekek egyre kevesebbet mozognak,
pedig az idegrendszer érésének alapja. Egyre tébb gyermeknél tapasztalunk megkésett
beszédfejlédést, valamilyen személyiségfejlédési zavart, mely hatassal van az iskolai
tanulassal. Rendkivil fontos a prevencié, a megel6zés, amelyet mar az évodaskorban el kell
kezdeni. Fontos feladatnak tartjuk, hogy a gyermekeinknek szamtalan gyakorlasi lehetéséget
és id6t biztositsunk ezzel segitve személyiségfejlédésiiket, egyensulyérzetik, ritmusérzékuk,
testi-lelki kondiciojuk alakitasat, fejlesztését.
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9. Gyermekbalesetek megel6zésére tett intézkedések terve

Ssz Datum Terllet Tartalom Helye || Felelés
hé [ nap [ idépont
1. 09. ] 04. || 10 6ra | Tlzriado terv Menekiilési terv szerint | 6voda | Borka
Klara
2. 09. [ 02. | 10 6ra | Ellenbrzési Uj udvari jatékok Aknainé
jegyz6ékonyv felallitasa folyamatban 6voda || Széda
van Krisztina
3. 11. | 04. Balesetvédelmi | Az éplilet és a Borka
jegyz6koényv helyiségek ellenérzése. | gvoda | Klara
Baleseti forrasok
felderitése,
jegyzbkényvezése.

10. Az dvodai iinnepek, nevelés nélkiili munkanapok, nyilt nap, évodai sziinetek

terve

Ovodai sziinetek

A PROGRAM MEGNEVEZESE

HO | NAP

1 10. 23. Nemzeti Ginnep
2 | 1. 01. Mindenszentek
3 12. | 24--26. Karacsony

4 03. 15. Nemzeti Unnep
5 04. 03-06 Husvét

6 05. 01. Munka Unnepe
7 05. 25, Pinkésd

Nevelés nélkiili munkanapok

A PROGRAM MEGNEVEZESE

HO NAP
1. 12. 19. Alkalmazotti és nevelbtestileti értekezlet
2. 04. 17. Készllédés a jotékonysagi discora
3. 06. 19. Evzaré alkalmazotti és nevelbtestileti értekezlet
4. 08. 24. Evnyit6 alkalmazotti és nevelbtestileti értekezlet
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Nyilt napok
A PROGRAM MEGNEVEZESE
HO | NAP
10. 18. Ovi tura
11. 17. Marton nap
05. 29. Ballagé nagy csoportosok évzardja
05. 4-8 Anyak napi programok
11. Pedagodgiai folyamatok - Ellenérzés

Bels6 ellen6rzés altalanos rendije

H& Ellenérzés Ellendrzés Ellenérzés Ellenérzést
onap g i3 Eijaes ; SERhi 5
célja terlilete idopontja | végzd / felelos
jogszabalyi . .| folyamatos :
SZEPTEMBER | hattér, valtozasok | SZakmai dokumenta f6igazgato
e ciok és helyettese
frissitések
munkaidd folyamatos
munkafegyelem
" . (adminisztracié- ; i 3
y munkaido- 9azg
nyilvantartas)
ellenérzése
tankoteles folyamatos | nagycsoportos
NOVEMBER iskolaérettség gyermekek fejlettség o6vodapedagogu-
mérése sok
DECEMBER ovoda tisztasaga 6voda helységei folyarmates féigazgato
gyermekek e s 01-12-tol
fejlddése gyermekifejlddest | 4 5q ;o
nyomon kéveté
L1z : dokumentumok
féléves szakmai
munka csoportnaplok
JANUAR szakmai . . foigazgato
. E 01-12-tol és helyettese
munkakdzésségi 01-23-i
; dokumentaciok g
anyanyelvi
neveléssel ; -
kapcsolatos versele:s, m’eseles,
. : babozas
tevékenység
FEBRUAR féléves értékelés | félévi beszamolok 02.14. fbigazgato es
helyettes
munkaidé folyamatos
c z6kkenémentes munkafegyelem ovodatitkar
MARCIUS o i ey :
munka kéralmény (adminisztraci6- féigazgato
jelenléti iv,
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HG Ellenérzés Ellen6rzés Ellenérzés Ellenérzést
onap o 2 T : SR e
célja teriilete idépontja | végzé / felelés
munkaidé-
nyilvantartas)
ellendrzése
APRILIS ovoda tisztasaga 6voda helységei falyametos féigazgato
affaliak gyermeki fejlédést 05-26-tél
MAJUS gfye l6dése nyomon kévetd 05-29-ig féigazgatd és
J dokumentumok helyettes
féigazgato és
; féléves szakmai helyettes.’
JUNIUS félévi beszamoldk szakmai
munka G
munkakézésség
vezetd

12.Pedagdgiai folyamatok — Ertékelés

ELLENORZESRE KIJELOLT KOLLEGAK/ TERULETEK
ELLENORZEST/ERTEKELEST VEGZOK — UTEMEZES

Pedagégusok — Kompetencia és teljesitményalap teljesitményértékelése (TER)

A teljesitmény értékelés évenkénti megvalositasara a legkésdbb 2026. augusztus 25-ig
nyilvanossagra hozott EGYSEGES, BELSO ERTEKELESI SZEMPONTOK (Fiiggelékek)
és a TER dokumentumban szabalyozott itemezés szerint, ezen belil a személyes
teljesitménycélok kijelslésére az ovi-KRETA tanulmanyi rendszer TER felilletének
alkalmazasaval 2025.09.30-ig kerul sor.

Intézménylinkben a jogszabaly altal meghatarozott teljesitményértékelési idészakot a nyari
ovodai élet és a szabadsagolasok zavartalan szervezése és lebonyolitasa okan a
neveldkozosség egyetértését is élvezve szeptember 1-t6l majus 31-ig hataroztuk meg.

Az értékelés idépontjai és a hataridok betartasa egyfajta garanciat jelent, ugyanakkor
informativ adatokat biztosit az intézményi munkaterv egyéb mas tartalmaihoz is.

A teljesitményértékeléshez kapcsolédd tevékenység/foglalkozas latogatas tervezett
idépontjanak médositasara igazgatoéi engedéllyel, és csak indokolt esetben kerilhet sor.

Ertékelést végz6k Tev/fogl. Moihs
S : (bevont / kijelolt személyek) megfigyelés és g"Plgy
Ertékelt Sy : a kapcsol6do o= 5
sz 5 e Intézmény | Szakmai Hospitdlasra
pedagégus | Intézmény S o dokumentum P
B vezeto munkakozos- g kijelolt
vezety helyett é eto ellendrzes akornokok
elyettes | ség vez i g
Székhely/telephely:
Badi Gertrad | Aknainé Horvathné
Judit Széda Laris
Krisztina Bernadett

22




Intézmény neve, cime: Tokodi Mesevar Ovoda-Mini Bélcséde és Bolcséde
2531 Tokod, Ko6ztarsasag u. 3.

OM azonosit6ja:201602
Ertékelést végzok Tev/fogl. Menieoyzss
S ; (bevont / kijelolt személyek) megfigyelés és Pl ¥
Ertékelt AT ; a kapcsol6do Ly
Sz : el Intézmény | Szakmai Hospitdldsra
pedagogus | Intézmény % ke dokumentum s
% vezet6 munkakozos- S kijelolt
vezelo helyettes | ség vezetd ellenorzes gyakornokok
idopontja
Borka Aknainé Horvathné
Klara Szbda Laris
Krisztina Bernadett
Horvathné Aknainé
Laris Széda
Bernadett Krisztina
Nyers Aknainé Horvathné
Ferencné Szoéda Laris
Krisztina Bernadett
Toth Aknainé Horvathné
Zoltanné Széda Laris
Krisztina Bernadett
Szaboné Aknainé Horvathné
Vagbd Anna Szoda Laris
Krisztina Bernadett
Szabo Aknainé Horvathné | Nyers
Krisztina Széda Laris Ferencné
Krisztina Bernadett
Weéber Aknainé Horvathné | Nyers
Bernadett Szbéda Laris Ferencné
Krisztina Bernadett

13.Sziilo6i értekezletek

HO NAP A PROGRAM MEGNEVEZESE
1 08. 28. Tajékoztaté az j és a kiscsoportos gyermekek szllei szamara.
08. 26. Szul6i értekezlet az Uj gyerekek szileinek Tokod-Uveggyarban.
2. 09. 09. Tanévnyitd szul6i értekezlet a Koztarsasag utcai vodaban
3. 08. 26. Tanévnyito szuloi értekezlet tokod-liveggyari 6vodaban
4, 11. mérések | Fogadddra a nagycsoportos gyerekek szileinek az iskola
elvégzése | érettségi vizsgalat eredményérél
utan
5. | 2026. | vége Félévi szul6i értekezlet Kbztarsasag utcai 6vodaban
01.
6. | 2026. | vége Félévi szul6i értekezlet a tokod-liveggyari 6vodaban.
01. Szul6i értekezlet, kulon tajékoztaté a nagycsoportos gyerekek
szllleinek az iskola érettségi vizsgalat eredményerdl

Szoéveges indoklas: Aktualis programokat, kit(izétt nevelési céljainkat beszéljik at.
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14. Ovodai linnepek, Hagyomanyos ilinnepek és ,Mozgas” terve részletes

Székhely intézmény Koztarsasag ut 3.

lebontasa

A PROGRAM MEGNEVEZESE CELCSOPORT FELELOS
HO | NAP
1 10. 1. Ovi Tura Ovodasok szulék, | Aknainé Széda Krisztina
testvérek Papes Krisztina
Horvathné Laris Bernadett
2, 09. 25. Népmese napja ovodasok Aknainé Szbda Krisztina
Akom-Bakom babcsoport Weéber Bernadett
eléadasa
Oreghalasz nagyravagyo
felesége
3 10. 07. Idések napjan nagy nagy csoportos Borka Klara
csoportosok miisora ovodasok Weéber Bernadett
4. 10. 04. Allatok vilagnapja ovodasok minden évodapedagdgus
5. 10. 22. Siuindiszndcska lovagol ovodasok Weber Bernadett
ovondk babozasa
6. 11. elsé Templom latogatas 6vodasok Aknainé Szbda Krisztina
hetén
7. 11. 13. Sz616 sz616 mosolygo 6vodasok Weéber Bernadett
alma, csengd barack-
kdzépsb-nagy csoportos
korosztalynak az
6vodapedagogusok
babelbadasa
8. 11. 17. Marton napi lampionos ovodasok, szilék, | minden 6vodapedagdégus
felvonulas testvérek
9. 11. 19. Akom-Bakom babcsoport o6vodasok Aknainé Szé6da Krisztina
eléadasa: Didergd kiraly Weéber Bernadett
10. 12. 04. Mikulas vandor kupa Aknainé Szoda Krisztina
Borka Klara
Szabdéné Vagoé Anna
11. 12. 05. Mikulas keszty(je 6vodasok Weber Bernadett
6vondk babozasa
12. 12. 05. Mikulas varas 6vodasok Aknainé Szdda Krisztina
13. 12. 17. Karacsonyi Ginnep ovodasok minden 6vodapedagdgus
14. 01. 12-16 Fogorvos latogatas ovodasok minden évodapedagdgus
15. 01. 20-24 Konyvtar latogatas 6vodasok Horvathné Laris Bernadett
minden évodapedagdgus
16. | 2024 9-e Farsangi bal ovodasok, szulék | minden évodapedagdgus
02. hete.
17. 02. 17. Téltemetes ovodasok Szaboné Vagoé Anna
18. 03. 14. Nemzeti innep ovodasok Badi Gertud Judit
19. 03. 22. Viz vilag napja ovodasok minden évodapedagdgus
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20. | 03. 23. Akom-Bakom babcsoport ovodasok Aknainé Széda Krisztina
eléadasa: A harom nyul Weber Bernadett
21. | 03. 31. Husvéti kreativ délutan ovodasok, szulék | Badi Gertriud Judit
minden évodapedagdgus
22, 04. | 14-17 Husvéti unnepkoér ovodasok minden évodapedagdgus
23. 04. | 18. Jotékonysagi disco Aknainé Szbda Krisztina
24. 04. | 22-23- Féld napja, 6vodasok Aknainé Széda Krisztina
24 fenntarthatésag Téth Zoltanne
Horvathné Laris Bernadett
minden évodapedagbgus
25. 05. 4-8 Anyéak napja 6vodasok, minden évodapedagbégus
édesanyak
26. 05. 11. Madarak és fak napja 6vodasok minden évodapedagbgus
kirandulas az erdében Borka Klara
Madaras program
kézépsdsdknek
27. 05. 15, Cirkuszi latogatas nagy Szabdéné Vago Anna
csoportosoknak
28. 05. 29. Nagy csoportosok minden évodapedagbgus
blcsuzasa
29. 05. | 27-28. Gyerekhét 6vodasok Aknainé Szdda Krisztina
Horvathné Laris Bernadett
30. Pizsi party kbzbdsen minden évodapedagogus

Széveges indoklas

A programokhoz kijelélt felelésok a tervezést, az el6készileti feladatokat a kollégak
tajékoztatasat a szerepek kiosztasat, a folyamatok koordinaldsat, a szikséges anyagok,
eszkozok kivalasztasat, majd végul a megvaldsulas értékelését végzik.

A feladatok megvaldsitasaban minden pedagdgus részt vesz.
A gyerekek részvételével zajlé elektronikus hangositast o6vodai foglalkozasokon és
rendezvényeken a hangnyomasszint nem haladhatia meg a Laeg M30 75 dB értéket.
Biztositjuk, hogy a hangszérdkat 3 méteren belil ne tudja megkézeliteni a gyermek

Hagyomanyos tinnepek Mini bolcséde Tokod Kéztarsasag ut 3.

Bolcséde Tokod Hunyadi J. u. 25.

Mini boélcséde

A PROGRAM MEGNEVEZESE CELCSOPORT FELELOS
HO | NAP
1. | 08. | 26. Evnyit6 szuléi értekezlet A meglévo és az | Kovacsné Pal
Uj szulok részére. | Andrea
Kisgyermekneveld
2 09. 04 Nevelbtestileti értekezlet Bélcs6de/ Nevelbtestilet Kovacsné Pal

Andrea
Kisgyermeknevelék
dajkak, technikai
dolgozé
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3. 09. 27. Garazsvasar Bolcséde Szuldk Kovacsné Pal
Andrea
Kisgyermeknevel6k
dajka, technikai
dolgozé
4. 09. 30. Népmesék napja szinhazi eléadas nagy csoportos | Nyersné Keck
Ovoda- Bélcséde évodasok Izabella
nagy csoportos | Kovacsné Pal
bélcsédések Andrea
Filemon Eva
Csizmadia Erika
Burger Ménika
5, 10. 02. Fotdzas/Boélcsbde Szulék, gyerekek, | Kovacsné Pal
testvérek Andrea
kisgyermeknevel6k
dajka
technikai dolgoz6
6. 10. 04. Allatok vilagnapja gyerekek Kisgyermeknevel6k
Bolcséde/Mini bélcséde csoporton belll | dajkak
7. 10. 11. Ovi tara/Mini bolcséde Szuldk, gyerekek, | Ovodaval egyiitt
testvérek kertl megrendezésre
8. 10. 13- Egészség-mozgas hete gyerekek Neveldtestulet
17. Bélcséde/ Mini bélcsbéde
9. 10. 25. Sindiszndcska lovagol ovodasok Weber Bernadett
o6vonék babozasa bélcsédések
Mini bdlcséde
10. 11. 4-5. Fotozas szuldk, gyerekek, | Aknainé Széda
Mini bélcséde testvérek Krisztina
11. 11. 06. Marton napi kreativ foglalkozas gyerekek, nevelbtestilet
Bolcsdde/ Mini bolcséde szulék, testvérek
12. 1. 11. Méarton napi lampionos felvonulas Szulék, gyerekek, | Ovodaval egyutt
Ovodal Bélcséde testverek kerll megrendezésre
kisgyermekneveldk,
dajkak
13. 11. 17. Marton napi lampionos felvonulas Szulék, gyerekek, | Ovodaval egyiitt
Ovoda/ Mini bélcséde testvérek kerll megrendezésre
kisgyermekneveld,
dajkak
14. 11. 24- Adventi készulédés karacsonyig gyerekek Nevelbtestilet
Bolcséde/ Mini bélcséde
15. 12. 04. Kerekito foglalkozas gyerekek Leszkoné Panyiger

Mikulas varas

Monika
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Bolcséde

nevel6testilet

16. 12. 05. Mikulas keszty(je 6vodasok, Weber Bernadett
6vonék babozasa bélcsédések
Mini bélcséde
17. 12. 05. Mikulas varas gyerekek Aknainé Sz6da
Bolcséde/ Mini bélcséde Krisztina
18. 12. 17. Karacsonyi Ginnep gyerekek Nevel6testulet
Mini bélcséde
19. 12. 18. Karacsonyi innep Gyerekek Kisgyermeknevelék,
Bolcsdde dajka,
technikai dolgozok
20. | 01. 15. Szulécsoportos beszélgetés Szulék, neveldk | Kisgyermekneveldk,
Bolcséde/ Mini bolcséde dajkak
Beszoktatas
21. 02. .02- Farsangi készulédés Gyerekek Csoporton belli.
17 Bolcséde/ Mini bélcséde Kisgyermeknevel6k,
dajkak
22. | 02. 09-e Farsangi bal gyerekek, Ovodaval kerl
hete Mini bélcséde szulék megrendezésre
Nevel6testilet.
23. | 02. 13. Farsangi bal gyerekek Nevelbtestilet
Bolcséde
24, 02. 17. Téltemetés gyerekek Nevelbtestilet
Kiszebabu égetés
Bolcséde/ Mini bolcséde
25. | 02. 19- Tavaszvaré projekt gyerekek Nyersné Keck
tél Ovodal Bélcséde Izabella
Nevelbtestllet
26. | 02. 19. Szilécsoportos beszélgetés mini Szuldk, neveldk | kisgyermeknevelék,
bolcséde, bolcséde dajkal
Szobatisztasag
27. | 03. 13. Nemzeti tinnep gyerekek Csoporton beluli
megemlékezés.
28. 03. 16- Vizes hét- Viz vilagnapja gyerekek Csoporton belli
22 Bolcséde/ Mini bélcséde Nevelbtestulet
29. 03. 23- Husvéti tinnepkor Gyerekek Csoporton belili
tol megemlékezés.
30. [ 03 26. Szulécsoportos beszélgetés Szulék, neveldk | kisgyermeknevelék,

Bolcséde/ Mini bolcséde
Ovodaba készulok!

dajkak
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31. | 04. 02. Husvéti kreativ délutan Szllék, gyerekek, | Neveldtestllet
Bolcsdde/ Mini bélcséde testvérek
32. | 04. 18. Jotékonysagi disco Aknainé Széda
Krisztina
33. 04. 21. Bolcsédék napja Neveldtestllet
34. | 04. 22- Fold napja- kérnyezetvédelem gyerekek Nevelbtestllet
24,
35. | 04. 27- Anyak napja- Gyerekek Csoporton belali
30. Ajandék készitése, édesanyaknak, megemlékezés.
nagymamaknak Kisgyermeknevelok,
dajkak
36. 05. 11. Madarak és fak napja gyerekek Ovodaval egyiitt
Madaras program kerll megrendezésre
Mini bélcséde
37. 05. 11. Madarak fak napja gyerekek Csoporton beluli
Bolcs6de megemlékezés
Kisgyermeknevelok,
dajka
38. | 05. 13-a Bolcséde késtold Gyerekek, szulbk, | Kovacsne Pal
14- leend6 boélcsiseknek nevelbk Andrea
15. Bolcs6de/ Mini bolcséde Kisgyermeknevel6k,
dajkak
39. | 05. 18- Gyerekhét Gyerekek Nevelbtestilet
22, Bolcsdde
40. | 05. 27- Gyerekhét Gyerekek Ovodaval egyutt
28. Mini bolcséde kerul megrendezésre
41. | Q6. 18. Ballagas Gyerekek Kovacsné Pal
Andrea
Kisgyermeknevel6k,
dajkak
42. | 08. 25- Evnyitd értekezlet Szulék Kovéacsné Pal
26. Bélcsdéde/Mini bdlcséde Andrea
Kisgyermeknevelék,
dajkak.

Nevelbtestileti értekezlet minden hénap elsé csitértok (bdlcséde/ mini bdlcséde).

Ovodai tinnepek Telephely intézmény / ,,Mozgas terve”

Hunyadi J. u. 24.

kézépsé csoport

A PROGRAM MEGNEVEZESE CEL FELELOS
CSOPORT
HO NAP
1. 09. 19. Fogaszati szlirés nagy és ovodasok 6vodapedagdgusok
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2. 09. 22. Autémentes nap ovodasok ovodapedagdgusok
jatékos vetélkedd
3. 09. 30. Népmese napja oévodasok ovodapedagdgusok
dajkak,
Nagy csoportosok szinhazi ped.asszisztens
eléadasa
4. 10. 04-10. Allatok vilagnapja 6vodasok o6vodapedagdgusok
dajkak, ped.
5. 10. 13-22. Oszi gyumsélcsok 6vodasok 6vodapedagogusok
ped.asszisztens
szlreti bal
6. 11. 03-14. Tok jo projekt ovodasok 6vodapedagogusok
dajkak, ped.
asszisztens
7. 11. 11. Lampionos felvonulas, vidam 6évodasok ovodapedagogusok
musor ped. asszisztens,
16 6ra dajkak
8. 11. 17-21. Egészség-mozgas hét oévodasok ovodapedagogusok
9. 12. 05. Mikulas érkezése nyilt nap 6vodasok 6vodapedagogusok
dajkak,
ped. asszisztens
10. 12. 18. Karacsonyi innepség 6vodasok o6vodapedagogusok
dajkak, ped.
asszisztens
11. | 2026 Erdé mez6 didereg projekt ovodasok 6vodapedagégusok
01. | 05-16. dajkak, ped.
asszisztens
12. 01. 19-30. Egészség vitamin mozgas ovodasok 6vodapedagdgusok
projekt
13. 02. 02-18. Farsangi készulédés ovodasok 6vodapedagogusok
dajkak, ped.
02. 06. Farsangi bal asszisztens
14, 02. 19-tél Tavaszvaro évodasok 6vodapedagdgusok
15. 03. 02-15. .Mert én magyar gyerek oévodasok 6vodapedagbdgusok
vagyok”
16. 03. 16-22 Viz vilag napja ovodasok 6vodapedagbdgusok
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17. 03. 23- Nyuszi varas ovodasok o6vodapedagogusok
04. 01.
18. 04. 13-22. Fold napja Kérnyezetvédelmi 6vodasok 6vodapedagogusok
napok
19. 04. 23-30. Anyak napi készllédés ovodasok ovodapedagégusok
szulék dajkak
ped.asszisztens
20. 05. 04-15. Madarak és fak napja 6vodasok o6vodapedagdgusok
szulék dajkak
ped.asszisztens
21, 05. 18-22. Gyermekhét 6vodasok, 6vodapedagoégusok
szulsk dajkak
ped.asszisztens
22. 05. 29. Nagy csoportosok ballagas ovodasok 6vodapedagogusok
szulék dajkak
ped.asszisztens

Pedagodgiai gyakorlati munkank soran kiemelten fokuszalunk az

Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak alabbi ,lizeneteire”:

15. A szakmai feladatok a mindennapi nevelémunkaban

Ssz

TERULET

Szakmai fejlesztés tartalma

Egészséges
életmodra nevelés

A gyermekek testi, lelki sziikségleteinek kielégitése, elésegitése.
Az egészséges életvitel igényeinek alakitasa ebben az életkorban
kiemelt jelentéségui.

Mozgasos programok szervezése, a gyerekek edzettségének
biztositasa,
Testnevelési jatékok megismertetése, gyakorlasa.
Rendezett kérnyezeti kultura iranti igény felkeltése.
Ezen belul az évodai nevelés feladata:
- a gyermek gondozasa, testi szikségleteinek,
mozgasigényének kielégitése;
- a harmonikus, ©sszerendezett mozgas fejl6édésének
elésegitése;
- agyermeki testi képességek fejlédésének segitése;
- a gyermek egészségének védelme, edzése, Ovasa,
megorzése;
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- az egészséges életmod, a testapolas, a tisztédlkodas, az
étkezés, kulénésen a magas cukor tartalmu ételek és italok,
a magas so6- és telitetlenzsir-tartalmu ételek fogyasztasanak
csOkkentése, a zoldségek és gyumdlcsok, illetve
tejtermékek fogyasztasanak Oszténzése, a fogmosas, az
oltozkodés, a pihenés, a betegségmegelézés és az
egészségmegoirzés szokasainak alakitasa;

- a gyermek fejlédéséhez és fejlesztéséhez szikséges
egészséges és biztonsagos kdérnyezet biztositasa;

- a kornyezet védelméhez és megdvasahoz kapcsolédd
szokasok alakitasa, a koérnyezettudatos magatartas
megalapozasa; kirandulasok, sétak alkalmaval

- megfelelé szakemberek bevonasaval — a szllbvel, az
6vodapedagogussal egyuttmikoédve specidlis gondozo,
prevencios és korrekcids testi, lelki nevelési feladatok
ellatasa

Erzelmi nevelés,
szocializacio

Olyan légkér megteremtése, melyben a kapcsolatok pozitivak,
ahol mindenki jol érzi magat

Erzelmekre épullé kapcsolatteremté és megtartd képesség
formalasa, erésitése, a tarsas kapcsolatok alakitasa

A csalad és az 6voda kapcsolatanak erésitése, a k6zosségi élet
szabalyainak formalasa. Kiemelt figyelmet igénylé gyermekek
tdmogatasa, 6sztdonzése.

A csaladok érzelmi kulturajanak sziikség szerinti fejlesztése.

Az érzelmi, az
erkolcsi és az
értékorientalt
k6zdsségi nevelés

1. Az oOvodaskoru gyermek egyik jellemzé sajatossaga a
magatartasanak érzelmi vezéreltsége.

Elengedhetetlen, hogy a gyermeket az 6vodaban érzelmi
biztonsag, allandé értékrend, derls, kiegyensulyozott,
szeretetteljes égkdr vegye koérlul. Mindezért szikséges,
hogy — a gyermeket mar az 6vodaba lépéskor kedvezd
érzelmi hatasok érjék; — az dvoda alkalmazottai és a
gyermek, a gyermekek, valamint az 6vodai alkalmazottak
kozotti kapcsolatot pozitiv attit(id, érzelmi téltés jellemezze;
— az 6voda egyszerre segitse a gyermek erkélcsi, szocialis
érzékenységének fejlédését, éntudatanak alakulasat, és
engedijen teret onkifejez6 térekvéseinek; — az 6voda nevelje
a gyermeket annak elfogadasara, megértésére, hogy az
emberek kilénbdznek egymastol.

2. A szocializaci6 szempontjaboél meghatarozé a ko6zos
élményeken alapulé tevékenységek gyakorlasa, a
gyermek erkélcsi tulajdonsagainak (mint példaul: az
egyuttérzés, a segitbkészség, az Onzetlenség, a
figyelmesség) és akaratanak (ezen belll: énallésaganak,
onfegyelmének, kitartasanak, feladattudatanak,
szabalytudatanak), szokas- és normarendszerének
megalapozasa.
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3. Az 6voda a gyermek nyitottsagara épit, és ahhoz segiti a
gyermeket, hogy megismerje szlkebb és tagabb
kérnyezetét, amely a nemzeti identitastudat, a keresztény
kulturalis értékek, a hazaszeretet, a szuléfoldhéz és
csaladhoz vald kétédés alapja, hogy ra tudjon csodalkozni a
természetben, az emberi kérnyezetben megmutatkozé jora
és szépre, mindazok megbecsulésére.

4. Gyermeki magatartas alakulasa szempontjabdél az
6vodapedagogus, az o6voda valamennyi
alkalmazottjanak kommunikacidja, banasmodja és
viselkedése modellértékii szerepet tolt be.

5. A kiemelt figyelmet igénylé gyermekek esetében sziikség
szerint killonésen jelentés az o6voda egyiittmiik6dé
szerepe az agazati jogszabalyokban meghatarozott
specialis felkészlltséggel rendelkezé szakemberekkel.

Ertelmi fejlesztés,
differencialas

A kommunikacié kulonb6z6 formainak alkalmazasa

A gyermekek meghallgatasa, gyermeki kérdések tamogatasa, a
gyermekek kommunikaciés kedvének fenntartasa,

Az anyanyelv szépségének, kifejezd erejének megismertetése.
Iskola érettség mérése a nagycsoportban.

Kiemelkedd figyelmet igényl6é gyermekek egyéni fejlesztése.
Kognitiv képességek fejlesztése.

Projektmédszer alkalmazasa, projektszintli tervezémunka.
erbsitése.

Fejlesztdé pedagdgia

Differencialas, egyéni képességekhez alkalmazkodd nevelémunka
BTMN-es gyerekek fejlesztése, a szakértdi vélemény alapjan

Sajatos nevelési
igényl gyermekek
ellatasa

A Szakért6i Bizottsag altal megfogalmazott fejlesztési javaslatok
megvalodsitasa a megfelelé szakember segitségével

A csoportjaban elfogadé segité l1égkoér kialakitasaval egyéni
banasmadd érvényesitésével a gyermek egyéni fejlesztése.

Jaték, udvari jaték
tevékenységek

Sok érzékszervet foglalkoztatd tapasztalas, felfedezés
lehet6ségének biztositasa, kreativitas erésitése.

Az ismeretlen iranti érdeklédési kedv fenntartasa a tanulni vagyas
megalapozasa.

Testnevelési jatékok, népi gyermekjatékok megismertetése,
gyakorlasa.

Mdlvészeti nevelés

A kreativitas erésitése. Az 6vodai programok altal a
mivészetekhez kapcsolddé kultura fejlesztése.

Ovodai programok szervezése: zenés mesés délelétt, ovigaléria,
adventi készll6dés, mesés jatszohaz, kdnyvtarlatogatas, galéria,
husvéti kreativ tevékenység, anyak napjara készilédés verssel,
tanccal, énekkel.

A gyerekek egyéni 6tleteinek megvaldsitasa.
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Esztétikus, évszaknak megfelelé dekoraciok készitése.

Mozgas

Térbeli tudatossag fejlesztése, az év folyaman a jeles napokhoz,
Unnepekhez, évszakokhoz kapcsolédé mozgasos gyakorlatok
végzése.

Koz6s sportprogramok szervezése,

Kirandulasok szervezése,

Napi rendszeres iranyitott testmozgas.

Heti 40 -50 perces iranyitott mozgas

Udvari jaték lehetéségeinek kihasznalasa.
Testnevelési jatékok megismertetése, gyakorlasa.

10

Kornyezettudatossag,
kérnyezetvédelem

Biztositjuk a gyermekek szamara, hogy tapasztalassal, utanzasos
tanulassal elsajatitsak a kérnyezetkiméld, kdérnyezetvédd
magatartast, hogy kérnyezetiket tisztel6 felnéttekké, és késébb
ezen értékek kozvetitdivé valjanak.

Vegyék észre az ok-okozati 6sszefliggéseket a természeti
kérnyezetukben.

Megismertetjuk a gyermekkel a terméféld, homok, anyag, kévek,
névények tulajdonsagait.

Felfedeztetjuk a természeti értékeket.

Megismertetjuk a gyerekekkel a szelektiv hulladékgylijtés
szokasait.

11

Munka jelleg(
tevékenységek

Kulénbéz6 tipusu és gyermekeknek megfeleld tevékenységeket
terveziink, megismertetjik a munkaeszk6z6k hasznalatat.
Kialakitjuk és fejlesztjik a munkajellegli tevékenységekhez
szUkséges attitidoket, képességeket, készségeket (kitartas,
onallésag, felelésség, céltudatossag).

Célunk: szivesen vegyenek részt a csoportjuk €s az évoda
diszitésében, szivesen vallalkozzanak egyéni megbizatasok
teljesitésére

12

Cselekvo-felfedez6
tanulasszervezés

Biztositjuk a sok érzékszervvel foglalkoztato tapasztalas,
felfedezés lehetéségét.

Projektmoédszer alkalmazasaval lehetéséget adunk a cselekvé-
felfedez6 ismeretszerzésre.

13

Anyanyelvi nevelés,
kommunikacio

Feladatunk az anyanyelv szépségének, kifejezd erejének
megismertetése, a beszéd észlelés, beszédértés fejlesztése.

Onkifejezés megalapozasa a helyes nyelvhasznalattal.

14

Tehetséggondozas

Lehetéséget adunk arra, hogy a csoportban a tehetségigéretes a
kivancsisaganak, érdeklédésének megfelelé tevékenységgel
erositse kiemelkedd teruleteit.

A gyerekek felmérése utan anyanyelvi, zenei, vizualis, és
kérnyezetismereti tehetségmuihelyben tevékenykedhetnek azok a
gyerekek, akik kiemelkedd képességekkel rendelkeznek valamely
tertleten.
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15

Kbzosségi nevelés

Célunk: a gyermek kézdsségbe, tarsadalomba vald
beilleszkedésének elésegitése, melynek soran megtanulja
megismerni 6nmagat, tarsakhoz valé viszonyat és elsajatitja az
egylttélés szabalyait.

Koévetkezetes szokasrend kialakitasara térekszlink, kiszamithato,
a jatéknak és mozgasnak nagy teret ad6 napirend kialakitasaval.

16 | IKT alkalmazasa Célunk, hogy az IKT alkalmazasa nagyobb teret nyerjen a
neveldmunkankban, fontos a fejleszté eszk6zdk rendszeres
hasznalata, a digitalis technika alkalmazasa. Okostabla
hasznalata a nhagy csoportban.

17 | BTMN-es gyermekek | A BTMN-es gyerekek a Szakszolgalat szakvéleménye alapjan

fejleszt6é tevékenységekben vesznek részt, melyeket a gyermek
6vodapedagogusa vagy a fejlesztépedagdgus szervez a
csoportszobaban a tébbi gyermekkel egyltt vagy a gyermeket a
csoportjabdl kiemelve.

A fejlédés eredményét az dvodapedagogus dokumentalja.

16. Az intézmény elvarasai a pedagdégusokkal szemben a pedagogus

kompetenciak alapjan

Pedagogus kompetenciak Az intézmény elvarasai a pedagogussal szemben

a Pedagoégiai program alapjan,
pedagogus kompetenciak szerint.

Pedagdgiai programunk:

Nagy Jenéné: Nevetni, felfedezni, csodalkozni
(Ovodai nevelés a miivészetek eszkozeivel)

Pedagogiai, modszertani Korszer(l, a gyermekek személyiségének és

felkészlltség.

fejlettségének megfeleld, valtozatos mbodszerek
alkalmazasa.

Nagycsoportban az iskola érettségi vizsgalat elvégzése,
az eredménynek megfeleléen a gyerekek egyéni
fejlesztése.

A tanulé személyiségének | Pedagégiai munkaja soran feladata a differencialas,

fejlesztése, az egyéni

inklizio, és a kiemelt figyelmet igénylé gyerekek

banasmaod érvényesitése integracioja, a fejlédésiik segitése, nyomon kdvetése.

A fejlesztés Utemének tervezése, szervezese, rogzitése.
(fejlesztési terv, oraterv, eredmények,)

Feladata a gyermekvédelmi jelzérendszer miikdtetése,
a gyermekek esélyegyenléségének biztositasa.
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Tanuléi csoportok,
koézosségek alakulasanak
segitése, fejlesztése

Feladata a kozosségi kapcsolatok apolasa, fejlesztése.
- gyermek-gyermek

- gyermek felnétt

- felnétt-felnétt kozotti pozitiv kapcsolat kialakitasa.

A batoritdé nevelés pszicholbgiajanak alkalmazasa.
Erzelmi biztonsagot nyujtd, szeretetteljes, csaladias
Iégkér megteremtése, rugalmas napirend kialakitasa,
a gyermeki szukségleteknek megfelel
életmodszervezés.
Hagyomanyos szabadidd programok szervezése,
iranyitasa, részvétel a programokon, a szulék
részvételével

Pedagogiai folyamatok,
tevékenységek tervezése

Tudatos, tervszer(i munka a Pedagdgiai Program
alapjan.

A dokumentaciok pontos vezetése (csoportnapld, éves
terv, tematikus terv, foglalkozasterv, projektterv,
gyermeki fejlédést nyomon kévetd dokumentacio).

A tervek koherenciajanak megvalositasa.

Pontos cél és feladat meghatarozas a csoport, ill. az
egyén sajatossagainak figyelembevételével.

A neveldbmunka értékelése, megfeleld stratégiak
kidolgozasa.

A tanulas tamogatasa

Kulénboz6 szervezeti formak alkalmazasa a tanulas
tamogatasa érdekében.

Projektmodszer alkalmazasa, projektek kidolgozasa,
megvaldsitasa, kozésségek bevonasa az 6vodai
tevékenységi formak gyakorlasaba.

Az évodai tevékenységi formak megszervezése a
gyermekek életkoranak, fejlettségi szintjének
megfelelen.

Valtozatos modszerek, eszkdzok, IKT alkalmazasa,
melyek segitik a tanulasi folyamatot.

Jatékba integralt tanulas altal a gyermekek
képességeinek fejlesztése.

A tevékenységekhez megfeleld feltétel (személy, tér, idd,
eszkoz) biztositasa

Pedagadgiai folyamatok,
és a tanulok
személyiségfejlédésének
folyamatos értékelése,
elemzése.

Ismerje az Aaltalanos o6vodai életkorra jellemzé egyes
tevékenységekhez kapcsolddd célokat, feladatokat, a
fejlédés varhatd eredményeit az dvodaskor vegére.

A konkrét célok, feladatok megfogalmazasanal vegye
figyelembe a csoport adottsagait, fejlettségi szintjét,
alkalmazza az egyéni banasmoédot, ennek tukrében
valassza meg az értékelési formakat, értékelése
eléremutato legyen.

Vegye figyelembe a tanulasi folyamatok értékelésének
alapelvét.

A gyermeki fejlédés nyomon kovetése, lejegyzése, a szl
tajékoztatasa.
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7 | A kérnyezeti nevelésben
mutatott jartassag, a
fenntarthatosag
ertékrendjének hiteles
képviselete és a
kérnyezettudatossaghoz
kapcsolédd attitlidok
atadasanak madja.

Segitse a gyerekeket abban, hogy megértsék a nem
fenntarthatd és a fenntarthato fejlédés kiildonbségeit.
Haszndlja ki a fenntarthatésagra nevelés pedagogiai
lehetdségeit, szervezzen kirandulasokat,
természetjarasokat, ismertesse meg a gyerekekkel az
allat- és névényvilagot.

Tegye lehetévé a gyerekek szamara, hogy sajat
cselekedeteikkel, viselkedésiikkel hozzajaruljanak a
fenntarthatésaghoz, tudatosodjon bennik, hogy a jévd
rajtuk is malik.

Segitse a gyerekeket, hogy a mult és jelen tikrében
kreativan gondolkodjanak a lehetséges j6voérdl.

g | Kommunikaci6 és szakmai
" | egyUttm(ikodés,
problémamegoldas

MUkdodtesse az 6voda kapcsolatrendszerét

- 6voda - csalad,

- 6voda - bdlcsode,

- 6voda - iskola,

- 6voda - gyermekjoléti szolgalat,

- bvoda - pedagdgiai szakszolgalat,

- 6voda - gyermekorvos,

- 6voda - kézmuvelédési intézmények (alkotohaz,
kényvtar, kulturhaz)

Erésitse a pedagdgus - gyermek kapcsolatot a gyermek
életkoranak megfelelé nyelvhasznalattal, segitd, tAmogatd
attittddel.

Vegyen részt az innovativ munkaban, alakitson ki jo
szakmai egyuttmUikédést a kollégakkal.

Vegyen részt tovabbképzéseken, intézményi belsé
képzéseken sajat érdekében.

9 Elkotelezettség és szakmai
" | felelésségvallalas a szakmai
fejlodésért.

A pedagdgiai program

- alapelvének,

- tartalmanak

- tevékenységi formainak,

- tevékenységi kereteinek,

- kapcsolatrendszerének,

- er6forrasainak,

- tervezés modszereinek,

- a gyermekek esélyegyenléséget biztositdé moédszereknek
ismerete.

Tervez6 munkajaba a programban megfogalmazott célok,
feladatok beépitése.

Szakirodalom folyamatos tanulmanyozasa, az (jj
ismeretek beépitése a mindennapi nevelémunkaba

Személyi feltételek

1. Az 6vodaban a nevelémunka kdozéppontjaban a gyermek all.
2. Az bvodapedagogusi tevékenységnek és az 6voda miikodését segité nem pedagogus
alkalmazottak 6sszehangolt munkajanak hozza kell jarulnia az 6vodai nevelés

eredményességéhez.
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3. A sajatos nevelési igényli gyermek fejlesztése specialisan képzett szakember
kdzremiikodését igényli.

4. A nemzetiséghez tartoz6 gyermekeket is nevelé évodaban dolgozéknak feladatuk, hogy
megvaldsitsak a nemzetiségi 6vodai nevelés célkitlizéseit.

5. A migrans gyermekeket is nevelé évodaban dolgozéknak feladatuk lehetéséget teremteni
ahhoz, hogy a gyermekek megismerhessék egymas kulturajat, anyanyelvét.

16.Tovabbképzések terve

Tudasmegosztas tervezése

Akkreditalt képzés megszervezése |Résztvevok |Neveldmunkat

S varhato kozvetlentl segiték
y létszama tovabbképzése ped.
asszisztens, dajka

Tokodi Mesevar | Petréczi Gabor online eléadasa: 1f6
Ovoda szeptember 11. 14:00-16:00
online Jatékos képességfejlesztés 116

tervezése és megvalésitasa az

6vodaban

2026.02.01-08.31
Még nincs A gyermeki agresszio 26
megadva er6szakmentes kezelése a

pedagogus mindennapi

gyakorlataban

17. A sziil6i szervezettel vald kapcsolattartas terve
adat Datum Megnevezés Tartalma résztvevd | Felelos
hé | nap | ids DZUOK
B varhat6
létszama

Tokod,  110. | 02. [16 |SzM Sziil6k tajékoztatasa | 10 f6 féigaz-
Koztarsasag értekezlet az 6vodai programok- gaté
u. 3. rél, az egyuttmikédés
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lehetdségének
megbeszélése

Tokod, 09. | 23. |16 | SzM Szildk tajékoztatasa | 5 6 munka-

Hunyadi J. u. értekezlet az évodai programok- kézos-

24, rél, az egyuttmiikodés ség
lehetéségének vezetd

megbeszélése

Szdveges indoklas

A nevelési év elején SzM elndk valasztasa vagy az elnékség meghosszabbitasa keril
napirendre. Tajékoztatjuk a szlléket az 6vodai élet legfontosabb feladatairdl, kilén felhivjuk a
figyelmet a beteg gyermekekkel kapcsolatos teenddkre. Tajékoztatast adunk az oviKréta
rendszerrél. A szllék valaszt kaphatnak kérdéseikre.

18. Kiilso-bels6 informacidoaramlas, IKT kompetencia terve

; idépont Tartalma Erintettek kore Felel6s
Tokodi e
Mesevar 5 naine
Ovoda folyamatos ;‘or\ishsoi?éizz lartamanak 6vodapedagégusok | Szdda

Krisztina
Folyamatos, | Cikk megjelentetése a szllék, gyerekek, Akr,1a|ne
AN . G- = Szbda
havi, kéthavi | helyi Ujsagban falu lakoi Kriszti
risztina
Aknainé
szulok, Szoda
o6vodapedagogusok, | Krisztina
folyamatos Facebookon tajékoztatas | dajkak,
pedagogiai Horvathné
asszisztensek Laris
Bernadett
altalaban .,
havi, de Pedagogusok . . Akr'1a|ne
ol s X : 6vodapedagogusok | Szoda
szikség tajékoztatasa e-mailben S
\ Krisztina
szerint
szUlok rendszeres
R . tajékoztatasa széban, SZillB6k minden
y irasban, zart Messenger pedagbgus
csoportokban

Szdveges indoklas

Az informaciéaramlas a szll6k felé széban, irasban és online fellleten keresztll térténik. Az
6voda kézponti hirdetdjén és a csoportoknal elhelyezett hirdetétablakon naprakész informaciét
talalnak a szulék a gyermekcsoportok életérdl, programokrol, lehetéségekrél. A zart Messenger-
csoport lehetéséget ad az informaciok, adatok, tények célzott kdzlésére. A neveldtestilettel
folytatott kommunikacié szintén tobb csatornan toérténik: parbeszéd formajaban, irasos
tajékoztatokban, zart Messenger-csoportban, vagy e-mailen keresztil. A szébeli kommunikacio
értekezleteken (havi egy vagy igény szerint), egyéni és csoportos megbeszéléseken valésul
meg.

Honlapunk a rendszergazda segitségével fejlesztés alatt van.

38



Intézmény neve, cime: Tokodi Mesevar Ovoda-Mini Bélcséde és Béleséde
2531 Tokod, Koztarsasag u. 3.
OM azonosit6ja:201602

19. A bels6 onértékelési rendszer terve
Datum Megnevezése Tartalom Az érintettek Felel6s
koére
hé | nap
havonta | Tajékoztatas, Az aktualis felel8sdk ovoda- féigazgato,
reflexio beszamolodja, értékelése | pedagégusok | érintett
a megvalosult pedagdgus
programokrol
01. | 31. | Beszamol6 A pedagdgusok ovoda- féigazgato,
beszamoldja a munka- pedagogusok | érintett
tervben megfogalmazott pedagdgus
feladatok alapjan
06. | 20. Beszamolé A pedagdgusok ovoda- Ovodavezetd
beszamoldja a munka- pedagdgusok
tervben megfogalmazott
feladatok alapjan.
06. | 20. féigazgatéi A féigazgaté o6voda- Féigazgato
beszamolo beszamoldja a pedagdgusok
munkatervben
megfogalmazott
feladatok alapjan
20. Az 6voda-iskola atmenet tamogatasanak terve
Datum i i
adat T Megnevezés Tartalma Helye Felel6s
hé | idépont
Tokodi
Mesevar Iskola érettségi
Ovoda Iskola mérés elvégzése minden
Tokod 10. | folyamatos | érettségi minden 6voda | 6vodapedagd-
Koztar- mérés nagycsoportos gus
sasag gyermekkel
u.3
egyeztetett Iakola isrr;traél;iglésas nagyesaparies
03. | SO pedagogus 9y g 6voda | ovoda-
idépont latogatasa iskola pedagdgus edaaéausok
9 hospitalasa pedagog
Tokodi Iskola Iskola érettségi Niats
Mesevar | 10 | folyamatos | érettségi mérés elvégzése | 6voda Fy .
. - . erencné
Ovoda meérés minden
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Tokod nagycsoportos
Hunyadi gyermekkel
J. u. 24,

Szdveges indoklas

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betdlti,
tankotelessé valik. A tankotelezettség teljesitése a tanév elsé tanitasi napjan kezdédik. A szl
kérelmére a felmentést engedélyezd szerv Oktatasi Hivatal déntése alapjan a gyermek tovabbi
egy nevelési évig ovodai nevelésben vehet részt. Szuléi kérelem hianyaban a gyermek
tankotelezettsége megkezdésének halasztasat a gyamhatdsag is kezdeményezheti.

Ha a felmentést engedélyezd szerv azért engedélyezi a gyermek tovabbi egy nevelési évig
o6vodai nevelésben valé részvételét, vagy a szakérti bizottsag azért javasolia a
tankotelezettség megkezdése aldli felmentésre iranyulé kérelem benyujtasara nyitva allé
hatarid6 el6tt a gyermek tovabbi egy nevelési évig évodai nevelésben vald részvételét, mert a
gyermek sajatos nevelési igény(, vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kizd,
akkor a gyermek szamara az évoda a szakértéi bizottsag altal javasolt fejlesztéseken tul, a
tankotelezettség teljesitésének megkezdéséhez szilkséges értelmi, testi, lelki és szocialis
érettség elérésére iranyuld, az 6vodai nevelés idbkeretébe agyazott célzott foglalkozasokat
biztosit.” Az iskola érettségi vizsgalat lehetévé teszi, hogy képet kapjunk a gyermek
iskolaérettségérél és ennek tukrében javaslatot tegylink a szilének a beiskolazassal, vagy
tovabbi évodai neveléssel kapcsolatosan.

21. Kiils6 kapcsolatok terve

Datum
; idé- Megnevezése Tartalma Helye Felel6és
hé | nap
pont
e, a féigazgatd részt
AZ. m}ez,me’nyt e et vesz az Polgarmesteri .
érinté témak testuleti tlés 5k ; Hi I féigazgato
esetében ol °rm.af‘¥2‘=3t Ivata
testuleti Glésén
részvétel a falu rendezvényein
idészakos (g¥ere_knap, kar’a gsony, idosek napja, Tokod falu féigazgatd
szureti felvonulas, falunap), egyéb
megbeszéléseken
T . . - féigazgato
"
9 ' gogus
sziikség szerint a féigazgato
idészakos vizsgalati kérelmek | szakértéi bizottsag | Dorog ovoda-
felkeresése pedagégus

22.Targyi eszkozfejlesztés

(Eszkoz és felszerelésjegyzéknek vald megfelelés) terve

adat TERULET Fejlesztés
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MOSDOK (Tokod) torott, balesetveszélyes csempék
cseréje
UDVAR jatszotéri eszkdzok korszerUsitése

az udvar balesetveszélyességének
megvalositasa

KONYHA (Tokod) atalakitas: falbontas, jarolap, festés

JATEKOK szikséges jatékeszkozok beszerzése

CSOPORTSZOBA (Tokod) tisztasagi festések

EGYEB ESZKOZOK konyhai eszk6zok vasarlasa, egyéb
eszkozok sziikség szerint

EPULET tetészerkezet cseréje, beazasok
megszlintetése

Szoveges indoklas

Az 6voda jatszéudvaran Iévo jatékok egy része lebontasra kerult, és van terilet, ami
elkeritve van. Az udvari jatékok korszerUsitésére a palyazat beadasra kerllt, de ennél tébb
informaciéval még nem rendelkeziink. Szamunkra a gyermekek biztonsaga a legfontosabb,
az udvaron lévé jatékok sajnos mind balesetveszélyes allapotban voltak.

23, Gyermekvédelmi feladatok ellatasanak terve

Datum FELADAT TARTALOM Felel6s
hé nap
09 02. tajékoztatd a torvényi valtozasok gyermekvédelmi
megismerése, gyermekvédelmi felelbs
feladatok Borka Klara
2025 november | kommunikacié | eseti megbeszélések, problémak | gyermekvedelmi
és folyamatosan | a csaladsegité | feltarasa, eredmények felelos
szolgalattal, ismertetése Borka Klara
2026 januar kommunikacié | eseti megbeszélések, problémak | gyermekvédelmi
és folyamatosan | a csaladsegité | feltarasa, eredmények felelés
szolgalattal, ismertetése Borka Klara
2026 majus kommunikacié | eseti megbeszélések, problémak | gyermekvédelmi
és folyamatosan | a csaladsegité | feltarasa, eredmények felelés
szolgalattal, ismertetése Borka Klara

Szoveges indoklas

Folyamatosan figyelemmel kisérjuk azokat a gyerekeket, akik a csaladi nevelés hianyossagai
miatt hatranyos, vagy veszélyeztetett helyzetbe kerlltek vagy kertlhetnek. Eseti
megbeszéléseket szervezink a nevel6testilettel, a problémak feltarasara és a lehetséges
megoldasok megvitatasara. A jelzérendszert mikodtetjuk a csaladsegité szolgalattal,
gyamiiggyel és a HiD Alapitvany munkatarsaval. A kommunikacié széban és irasban torténik.
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24. Sajatos nevelési igényi (SNI, BTMN) gyermekek ellatasaval, logopédiai

ellatassal kapcsolatos feladatok

Sajatos nevelési igénydi (SNI) gyerekek

adat Datum FELADAT TARTALOM Felel6s
hé | nap
Tokodi heti egy képességfejlesztés, | Mozgas, vizualis és féigazgato
Mesevar alkalom beszédfejlesztés, auditiv észlelés, figyelem,
Ovoda mozgasfejlesztés beszédértés, beszéd-
Tokod, észlelés, kommunikacio,
Koztarsasag u. tarsas készségek,
3. finommotorika, A
Tokodi heti egy képességfejlesztés, | Mozgas, vizudlis és féigazgato
Mesevar alkalom beszédfejlesztés, auditiv észlelés, figyelem,
Ovoda Tokod, mozgasfejlesztés beszédértés, beszéd-
Hunyadi u. 24. észlelés, kommunikacio,
tarsas készségek,
finommotorika

Beilleszkedési, tanulasi, magatartasbeli nehézségekkel kiizdé (BTMN) gyerekek

adat Datum FELADAT TARTALOM Felel6s
hé | nap
Tokodi heti egy A szakvéleménynek | A szakvéleményben rogzitett | féigazgato
Mesevar alkalom megfeleld fejlesztés, | gyengébb képességek
Ovoda elkilonitve, fejlesztése céliranyosan,
Tokod, egyénileg a fejleszt6é | figyelem, motoros
Kéztarsasag szobaban képességek fejlesztése,
. & megfelel6 viselkedésnormak
kialakitasa
Tokodi heti egy A szakvéleménynek | A szakvéleményben rogzitett | foigazgatd
Mesevar alkalom megfeleld fejlesztés, | gyengébb képességek
Ovoda elkllénitve, fejlesztése céliranyosan,
Tokod, egyénileg a fejleszté | figyelem, motoros
Hunyadi u. szobaban a képességek fejlesztése,
24, megfelelé viselkedésnormak
kialakitasa

Szoveges indoklas

A székhely intézménybe 2, a telephelyre 1 SNI-s gyermek jar. Az intézményben 1 gyermek
autizmus diagnoézissal, a masik két gyermek kevert specifikus fejlédési zavarral van
diagnosztizalva. 1 gyermeknek a székhelyintézményben mar diagnosztizalva van az
autizmus, de hivatalos szakvéleménnyel még nem rendelkeziink, a tovabbi vizsgalata
folyamatban van. Az évodaban Osszesen 10 BTMN-s gyermek jar. A fejleszts- és
gyogypedagogus heti egy alkalommal foglalkozik a gyermekekkel, de még nem kaptunk
informaciét arrél, hogy 6vodankban vagy a Pedagdgiai Szakszolgéalatnal Dorogon végzik e
a fejlesztéseket. A gydgypedagogusokat megbizasi szerzédéssel alkalmazzuk. Hivatalosan
minden fejlesztésre szorulé gyereknek 2-3 o6ras foglalkozas van meghatarozva. Ezeknek a
gyermekeknek a fejlesztése gyakorlatilag hatastalan ennyi idé alatt, ezek a gyermekek

egész napos odafigyelést, fejlesztést igényelnének.
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Az bvodapedagdgusnak sem képzettsége, sem lehetésége nincs a hianyzd fejlesztés
potlasara.
Logopédia:

A logopédiai ellatas helyben torténik, a felmérést mar megkezdte a logopédus az évodaban.
A foglalkozasok heti egy napon térténnek.

25. Gyermeki fejlédés nyomon kovetésének terve

Datum FELADAT TARTALOM Felelés
hé nap

Osszel bejegyzés a gyermeki a fejlédés tartalmi
fejlédés nyomon kdévetd | elemei 6vodapedagdgusok
dokumentumba

tavasszal bejegyzés a gyermeki a fejlédés tartalmi
fejlédés nyomon kévetd | elemei 6vodapedagogusok
dokumentumba

Széveges indoklas

A gyerekek fejlédésérdl egy tanévben két alkalommal végzink feliegyzést, ezért j6l nyomon
kévetheté a valtozas, fejlédés. A tapasztalatok eredményérdl tajékoztatjuk a szuldket. A
tajékoztatas maodja fogaddorai megbeszélés, ahol egyénileg kezdeményezink beszélgetést
a szulékkel. Ha szilkséges, nevelési tanaccsal latjuk el a csaladokat.

26. A gyermekek rendszeres egészséqiigyi vizsgalatanak megszervezésének

terve
datum FELADAT TARTALOM Felelés
hé nap
havonta védoéndi ellenbrzés tisztasagi ellenérzés féigazgatd
januar fogorvosi vizsgalat gyerekek sz3j higiénidjanak féigazgatd
szervezése megoérzése
aprilis egészségugyi a gyerekek testi fejlettségének | féigazgatod
vizsgalat vizsgalata
27. A 6vodai bezaras tervezett idépontjai
Datum . U
ool : IDOSZAK Hayelctes:
hé | naptdl | napig felelos
12. 19. 01.04. | TELI IDOSZAKBAN féigazgato
2 | 06. 19. 07.05. | NYARI IDOSZAKBAN (Kéztarsasag u. 3.) | féigazgaté
3. |07. |O06. 07.31. | NYARI IDOSZAKBAN (Hunyadi J. u.24.) | munkak6zdsség
vezetd
4. |08. |03 08.21. | NYARI IDOSZAKBAN (Kéztarsasag u. 3.) | féigazgatoé
5 | 08. 17. 08.21. | NYARI IDOSZAKBAN (Hunyadi J. u.24.) | féigazgaté

Szoveges indoklas
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Az 6voda a nevelési év minden munkanapjan kételes biztositani az évodai szolgaltatast, ez
aldl kivételt kizarélag az 6voda nyari zarva tartasa.

Az dvodak nyari munkarendjére vonatkozoan fészabaly a nemzeti kéznevelésrdl sz6l6
2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.) 4. S 19. pontja, mely alapjan az 6vodai
nevelési év szeptember | -jétdl a kovetkez6 év augusztus 31 -éig tartd idészak. A nevelési-
oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl sz6l6
20/2012. EMMI rendelet 3. S (7) bekezdése szerint az évoda nyari zarva tartasarol
legkésdbb februar 15-ig, a nevelés nélkili munkanapokrél a zarva tartast 7 nappal
megel6z6en is tajékoztatni kell a szlléket, felmérve az erre az idészakra felmeril6 dvodai
ellatasi igényeket.

A tovabbi iskolai szlinetek idészakaban a szlilének azonban lehetdsége van arra, hogy
irasban kérje az 6voda igazgatojat, hogy gyermeke bizonyos napokon tavol maradhasson
az 6vodatél. Amennyiben minden gyermek esetében van ilyen irasos szul6i kérelem, akkor
nyilvan az adott napon nem kell az évodapedagdgusoknak feltétlenll az évodaban
tartézkodniuk. Amennyiben ez a feltétel fennall, akkor azonban ezt pontosan és
ellendrizhetéen dokumentalni kell. Ha tehat egy adott munkanapra minden 6vodas gyermek
szul6je irasban kéri az 6voda igazgatojat arra, hogy gyermeke tavol maradhasson az
ovodatol, akkor az évodat nyilvan nem sziikséges és értelmetlen nyitva tartani a gyermekek
szamara. Ha azonban ilyen irdsos szUl6i kérelem nem minden 6vodas esetében all
rendelkezésre, akkor az 6vodai szolgaltatast okvetlendl biztositani kell. A fentebb leirtak
miatt az 6vodai nevelési év helyi rendjében semmilyen médon nem tervezhet6 az évoda
olyan zarva tartasa, amely nem az évoda nyari zarva tartasi idépontjara esik.

28. INNOVACIOT SEGITO SZAKMAI MUNKA KOZOSSEG TERVE

TOKODI MESEVAR OVODA — MINI BOLCSODE ES BOLCSODE
INNOVACIOT SEGITO SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGENEK
2025/2026-0S EVI MUNKATERVE

Ovodankban ebben a tanévben kiemelt szerepet kapott a Mozgas

A mozgas alapvet6 sziikséglet, legtermészetesebb megnyilvanulasi forma, mely atszévi az
ember egész életét. Jelentésége nagymértékben megnétt az elmult évtizedekben, és
mozgasszegeény életmoédunk miatt.

Mozgas szerepe az 6vodaskoru gyermek életében
Ovodaskorban a gyermek leginkabb mozgas, jaték, tevékenység altal szerez informaciot
kérnyezetikrél, Gnmagukrol.
A mozgasos jatékok és feladatok gyermekek egyéni fejlettségi szintjéhez igazodva, a
pszicho motoros készségek és képességek kialakitasanak, formalasanak és fejlesztésének
eszkdzei.
Cél:

e Harmonikus, 6sszerendezett mozgas fejlesztése.
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A természetes mozgaskészségek, képességek differencialt, egyénre szabott
fejlesztése, mozgastapasztalatok bdvitése.

Mozgas megszerettetése.

Valjék igényiikké a rendszeres mozgas.

A rendszeres mozgassal a gyermek egészséges életvitelének megalapozasa, testi
fejlédés segitése.

Szoros egyuttm(ikédés a szuldkkel. A csaladok szemléletének formalasa.
Betegséggel szembeni ellenallo-képesség névelése, a szervezet edzése.

A tervszer(i, rendszeres célzott mozgasfejlesztéssel a pszichikus funkciok
fejlédésének az elésegitése, a tanuldsi zavarok kialakulasanak a megelézése,
korrekcioja.

Testséma, téri és idébeli tajékozodas, kreativitas fejlesztése.
Esélyegyenléség biztositasa

Alapveté feladataink

Gondozas / elsédleges feladatunk/.
Mozgasigény kielégitése.

Kiemelt feladataink:

Mozgassal kapcsolatos, kdzos pozitiv éimények szervezése, megvaldsitasa a
gyermekek kérében.
Szulékkel kbzds programok szervezése /csaladi sportnap-ovitura, eléadasok,
felvilagositd cikkek/.

Folyamatos feladatok

mindennapos mozgasos/zenés/ percek.
heti 1 alkalommal szervezett mozgas, tartasjavité torna.
évszakoktdl fuggetlendl: kirandulasok szervezése.

Az 6vodai életiink szervezésében a mozgas térténhet:

Szabad jatékban, a gyermek spontan, természetes mozgasa kdzben.
Zenés, mozgasos percek alkalmaval heti 3 alkalommal.

Kotoétt mozgasfoglalkozasokon.

Néptanc keretében.

Egyéb, valtozatos mozgastevékenységek kdzben.

Szakmai munkak6zosségiink célja:

Az oktatasiranyitas mindenkori feladatainak megfelelé korszerisitésével 6vodas
gyermekeink magas szinvonalon valé ellatasa.

Beszélgetések, szakmai vitak kézben az 6vodapedagdégusok szakmai 6nkontroljanak
javitasa, tudasanak bévitése/lehetéség szerinti eléadé meghivasaval is/.

Egymastdl tanulas elvének érvényesitése, 6n,- és tovabbképzés.

Céltudatosabb, tervezettebb, hatékonyabb munka.

Szakmai munkakozosségiink kitlizétt feladatai:

Mozgassal kapcsolatos Ujabb gyakorlati és elméleti, szakirodalmi ismeretek
integralasa, beépitése a gyakorlati munkankba /innovacid/.
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e Gyakorlati munkank, tapasztalatok kozds elemzése, megbeszélése, Ujabb
ismeretekkel valo bdvitése a gyermekek fejlesztése érdekében.

e Szinvonalas és valtozatos tevékenységekkel torekedjink arra, hogy értékeket
kdzvetitsunk.

Az 6voda szervezésében lehetéség van:
e Babszinhaz latogatasra
e Kdényvarusitas

29. Az 5 éves vezetdi stratégia megvaldsitasanak idészakos terve:

e Az 6vodai dokumentaciokat felllvizsgalom, aktualizalom

e A jogszabalyokat folyamatosan figyelemmel kisérem, valtozasaikrol tajékoztatast
adok a dolgozdknak (oviKréta)

e Az intézményen bellli konfliktusokat kezelem, folyamatosan figyelem a szervezet és
a benne dolgoz6 emberek mikddését, a felmertlé problémaikat a legjobb tudasom
szerint oldom meg.

e Dontéseimért vallalom a felelésséget.

e Személyi feltételek mindségi fejlesztése.

e Munkahelyi elégedettség névelése

e A dolgozdék megfelelé munka beosztasanak figyelembevétele

e Egyenletes terhelés biztositasa

e J6 munka kapcsolat kialakitasa

e Kiegyensulyozott j6 kapcsolat kialakitasa és fenntartasa a fenntartoval, szulékkel,
iskolaval, bolcsédével

e A szllékkel valé kapcsolattartas folyamtaos megujitasa, a szilékkel térténd
kommunkiacié javitasa

e Szillék bevonasaval programok szervezése, lebonyolitasa

e Munka tervi célok és feladatok folyamatos szem el6tt tartdsanak biztositasa a
kollégak kérében.

e A munkaterv tartalmai szerint havi rendszerességgel az intézmény egészét érintd
szakmai esemény naptar 6sszeallitdsa a szakmai informacié aramlas biztositasa.

e Az intézmény munkatarsai szamara a munkajukhoz sziikséges informacidkhoz és
ismeretekhez val6é hozzaférés vezet6i tamogatasa

e Az ovi-Kréta adminisztatori feladatainak ellatasa, magabiztos alkalmazasa a vezet6i
munkaban

A mozgashoz kapcsolodé vezetéi feladataim
e Mozgasos programok szervezése a gyermekeknek és csaladjaiknak

e Havonta a kiemelt feladathoz kapcsolédd feladatok megbeszélése, eszkdzok
biztositasa, a megvaldsulas folyamatanak ellenérzése, értékelése.
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Intézmény neve, cime: Tokodi Mesevar Ovoda-Mini Bélesdde és Bolcsdde

Tokod, 2025. szeptember 1.

2531 Tokod, Ko6ztarsasag u. 3.
OM azonosit6ja:201602

Aknainé Szoda Krisztina

féigazgatd
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Tokod Nagykézség Jegyzéje
2531 Tokod, Kossuth Lajos u. 53.
Tel.: +36/33-505-110;
e-mail: jegyzo@tokod.hu

~ Kivonat
Tokod Nagykézség Onkormdnyzata KépviselS-testiletének
2025. szeptember 29-ei rendes Ulésének jegyzdkonyvébdl

- Kihagyva kihagyanddk —
122/2025. (1X. 29.) 6nkormdnyzati hatdrozat

Tokod Nagykdzség Onkormdnyzata KépviselB-testilete megtargyalta a Tokodi
Mesevar Ovoda - Mini Bdlcséde és Bolcséde Szervezeti és MOkSdési
Szabdlyzatdt, és azt a hatdrozat mellékletében foglaltak szerint elfogadia, azzal
a kiegészitéssel, hogy a Tokodi Mesevdr Ovoda — Mini Bélcséde és Bdlcséde
jelen mellékletet képezd szervezeti és mUkddési szabdlyzata a 126/2024.(1X.25.)
onkormanyzati hatdrozatban elfogadott bélcsédére vonatkozd szervezeti és
mUkddési szabdlyzattal egyitt érvényes.

A Képviselb-testUlet felkéri a polgdrmester Gtjan a féigazgatét, hogy az
abban foglaltak betartdsarél gondoskodjon.

Felelbs: Bdnhidi Laszld polgdrmester
Aknainé Széda Krisztina féigazgatd
Hatdridd: azonnal

Banhidi L&szld sk. Robotka Julianna sk.
polgdrmester jegyzé

A kivonat hiteles. ,
Tokod, 2025. szeptember 29. el
Robotka Julianna
jegyz6 /.o



Tokodi Mesevar Ovoda-Mini Bolcséde és Bolesode
2531.Tokod Koztarsasag Ut 3.
OM azonosito: 201602

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat




Az intézmény OM azonositéja:201602 Készitette:
Aknainé Széda Krisztina

Igazgato
Ph
A neveldtestiilet bevonasaval (Nkt.25.§ (1)

Legitimacids eljaras

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 82. § (6)
bekezdése alapjan az (1)-(5) bek. szerepld a
dokumentumok nyilvanossaganak biztositasara
vonatkoz6 helyi szabalyokat a sziildi szervezet a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban véleményezte és
tamogatja annak megvalositasat.

Az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a

nevel6testiilet a 2011. évi CXC. tv. 25. § (1)

bekezdésében biztositott dontési hatiskorében
elfogadta

Horvéthné Léris Bernadett

Borka Kléra

Sziiléi Szervezet elnoke

Tovabba
A nevel6munkat segité alkalmazottak a Szervezeti és

miikodési Szabalyzat tartalmérdl a tajékoztatast
megkaptak

Nevel6testiilet nevében

Pap Izabella
Nevelomunkat segit6 alkalmazottak nevében

Az 6voda fenntartdja a Szervezeti és Miilkodési szabalyzatban szerepl6 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 128.§
(8)"bekezdésnek megfeleld kiilsd egészségfejlesztési és prevencids programok (pl: diabéteszes, ételallergias
gyermekek ellatasa, tovabba pl. Sziy Kincseslada Program stb.) kivédlasztdsdnal beszerezte az gyermekorvos

véleményét.

Ph

Az Nkt. 25. § (1) 83. § (2) bek. g) pont bekezdése éltal felhatalmazva, a Tokodi Mesevar Ovoda-Mini Bolcséde és
Bolcséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a fenntarté Onkormanyzat Képvisel6-testillete (...) szami
hatarozataval jovahagyta.

Fenntart6 képviseletében

Intézményvezetdi nyilatkozat

Az intézmény felel6s vezetdjeként nyilatkozom, hogy a Tokodi Mesevar Ovoda- Mini Bolcséde és Bolcsdde
miikodését meghatarozd Szervezeti és Miikodési Szabalyzat rendelkezéseinek érvénybelépésével a fenntartora, a
miikodtetdre tobbletkotelezettség nem harul.

Igazgat6
Ph

A dokumentum jellege: Nyilvinos a 20/2012. EMMI rendelet 82. § (3)— Az SZMSZ-t, a nevelési-oktatasi
intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni.
Megtalalhat6 az 6voda honlapjan: www.meseovoda.hu

Hatalyos: a kihirdetés napjato6l Ervényes: A kihirdetés napjatél visszavonasig
2025.10.01.




Verzioszam:1/2024

Késziilt: 2 példany
Iktatészam:




A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

e 2011. évi CXC t6rvény a nemzeti koznevelésrol (Nkt.)

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

e 229/2012. (VIIL 28.) Korm.rendelete a nemzeti kdznevelésrol szol6 torvény
végrehajtasarol »

e 2011.évi CXCV. torvény az allamhéztartasrol (Aht.)

e 368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az allamhaztartasrol szol6 térvény végrehajtasarol
(Amr.)

e 2012. évil. térvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalydjarol

e 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpaly4jarol szolo 2023. évi
LIL térvény végrehajtasarol

e 18/2024 (IV.4.) BM. rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésrol

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

e 2015. évi CCXXII. térvény az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altaldnos szabalyair6l

e 2012. évi Il torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabélysértési
nyilvantartési rendszerr6l

e 2011. évi CXII. térvény az informacids onrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol (Info térvény)

e 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl

e 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

e 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol

e 1993. évi XCIII. torvény A munkavédelemrdl

e 335/2005. (XII. 29.) Korm.rendelet a k6zfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

e 1995. évi LXVI. torvény A kozokiratokrol, a kozleveltarakrol ¢és a maganlevéltari
anyag védelmérol

e 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem agazati
feladatairol

e 132/2000. (VII. 14.) Korm.rendelet a k6zépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl

e 1992. évi XXXIII. térvény a kbzalkalmazottak jogallasarol

e 370/2011. (XIL.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol
¢s belso ellendrzésérol (Ber.)

e 149/1997. (IX.10.) Korm.rendelet a gyamhatosagokrdl, valamint a gyermekvédelmi
és gyamiigyi eljarasrol

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

e Az egyenld bandsmodrol és az esélyegyenléség elémozditasarol szol6 2003. évi
CXXV. torvény

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



48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgéltatasokrél, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellato intézményekr6l és a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokban val6 kdzremiikodés feltételeirdl

A munkakéri, szakmali, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérol sz616 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

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

A 2011. évi CCIX. toérvény a csaladok védelmérol

1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tdmogatasardl

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény

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

1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1ép6 azonositasi mddokrol és az
azonosité kédok hasznalatardl

1992. évi LXVLI. térvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvéntartésarol

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl €s
mukodésiik feltételeir6l

2008. évi XLVIIL térvény a gazdaségi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes
korlatairdl-

Az Eurépai Parlament és a Tanéacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl €s az ilyen adatok szabad aramldséarél, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)
15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és dllamhaztartasi szakagazatok
osztalyozasi rend;jérol

Egyes koznevelést érint6 torvények mddositasardl szold 2021. évi LII. torvény

A pedofil blinelkovetékkel szembeni szigorubb fellépésrol, valamint a gyermekek
védelme érdekében egyes térvények mddositasardl sz616 2021. LXXIX. térvény

Az egészségligyrol szol6 1997. évi CLIV. torvény (Eiitv.)

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

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-
egészségligyi eldirasokrél Az intézmény hatédlyos alapit6é okirata

Neveldtestiileti hatdrozatok

Igazgatdi utasitdsok
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1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MEGHATAROZASA,
CELJA, FELADATA

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma

A szervezeti €s miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, miikodésének belso rendjét, az dvoda kiilsé és belsé kapcsolataira
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal més szabalyozé norma
hatéskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok é€s folyamatok dsszehangolt
mukodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

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

1.2. Az SZMSZ célja

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

1.3. Az intézmény jogszerii miikodését szabalyoz6 alapdokumentumok kore

e Pedagdgiai program
e Szervezeti és miikodési szabélyzat
e Hazirend

1.4. Az SZMSZ hatalya

A szervezeti és miik6dési szabélyzat betartasa az intézmény valamennyi vele jogviszonyban
allé gyermekére és alkalmazottjara nézve kotelezo érvényl. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket azok is k6telesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére,
hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit, anélkiil, hogy az 6vodaval jogviszonyt alakitandnak ki
(személyi hatély).

A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodds, valamint az
intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az
intézmény képviselete szerinti alkalmaira (teriileti hataly).

A szervezeti és miik6dési szabéalyzat a nevelGtestiilet hatdrozataban foglalt rendelkezés
szerinti idépontban 1ép hatalyba, és hatdrozatlan idore sz6l. Azok a rendelkezések, amelyek a
fenntartéra anyagi tébbletkotelezettséget telepitenek, fenntart6 egyetértésével valnak
hatéalyossa (ezeket jelen szabalyzat zar6 rendelkezések cimii fejezete tartalmazza).

Az SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép hatdlyba €s hatarozatlan iddre, visszavonasig szdl. Az
SZMSZ. feliilvizsgalatat évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden kell
modositani. A modositas az igazgatd hataskore, a nevelGtestiilet bevondsaval.



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

2.1. Az intézmény meghatarozasa
Az intézmény jellemzoit, igy jogallasat, fenntartojat, mikodtet6jét, ellatando alap- és
kiegészito tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat és
az ott ellatott alap- és ahhoz kapcsolodé feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast

szolgalo vagyoni eszkdzok feletti rendelkezési jogosultsagokat az alapité okirat mas
fenntartéi, tovabba mikodtetéi dokumentumok hatdrozzak meg.

A koltségvetési szerv Tokodi Mesevir Ovoda-Mini Bolcséde és Bilcside

Intézmény székhelye: 2531 Tokod Koztarsasag ut 3.

Telephelye:

Telephely megnevezése A telephely cime

1. Tokodi Mesevar Ovoda-Mini Bolcséde Tokod-Uveggyar Hunyadi utca 24.
¢és Boleséde

2. Mesevar Bolcséde Tokod-Uveggyar Hunyadi utca 25.

2.1.1. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2019.07.01.

2.1.2. A koznevelési intézmény alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:

- megnevezése: Tokod Nagykozség Onkorményzata Képviseld Testiilete
- székhelye: 2531 Tokod Kossuth Lajos Utca 53.

2.1.3 A koltségvetési szerv jogelod koltségvetési szervének

megnevezése székhelye

1 | Tokod-Tokodaltiro Kozos Igazgatasu Kozoktatasi 2532.Tokodaltaro Sallai
Intézmény Altalanos Iskoldja, Ovodaja Bolcsédéje Utca 6.

2.1.4. A koltségvetési szerv iranyito szervének/feliigyeleti szervének
- megnevezése: Tokod Nagykozség Onkormanyzata Képviseld Szervezete

- székhelye: 2531 Tokod Kossuth Lajos Utca 53.
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2.1.5. A koltségvetési szerv kozfeladata: az alapité okiratban meghatarozott kozfeladat
elliatasa, mely a szakmai alapfeladatai és e feladatok ellatasat el6segité mas, nem
haszonszerzés céljabol végzett tevékenysége.

2.1.6. A koltségvetési szerv {6 tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa

Szakdgazat szdma

szakdgazat megnevezese

1. | 851020

ovodai nevelés

2.1.7. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Az dvoda a gyermek haroméves koratol a tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmény, amely
a gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az utolso évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti
fel. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél
éven beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi korzetében talalhato, a
telepiilésen lakohellyel, ennek hidnyéaban tartézkodasi hellyel rendelkez6 hdroméves €s annal
idésebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesitheto.

2.1.8. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti

megjelolése

Szakagazat rend szama

Szakagazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

Kormanyzati funkciészam

Kormanyzati funkcié megnevezése

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai
feladatai

Ovodai nevelés, ellatas

A gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség
kezdetéig tarto, a teljes 6vodai €letet ativeld
foglalkozasokat és a gyermek napkozbeni
ellatasaval 6sszefiiggd feladatokat is magéaban
foglal6 6vodai nevelési tevékenységgel osszefiiggd
feladatok ellatéasa.

Feladatmutatd: évodai nevelésben részt vevd
gyermekek létszama targyév oktober 1-jén (f6)

Szakigazat rend szaima

Szakdgazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés
Kormanyzati funkciészam Korményzati funkcié megnevezése
091110 Jogszabaly:
e 2011. ¢évi CXC torvény a nemzeti
koznevelésrol

e 363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az
Ovodai nevelés orszagos alapprogramjardl

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a
nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol
és a koznevelési intézmények
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névhasznalatardl

e A 229/2012. (VIIL 28.) Korm.rendelete a
nemzeti kéznevelésrol szo616 torvény
végrehajtasarol

e Pedagdgiai Program

091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek
ovodai nevelésének, ellatasanak szakmai
feladatai

Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai
nevelése

Jogszabaly:

A 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol
4. § 25. pontjanak értelmezése alapjan sajatos
nevelési igényl gyermek az a kiilonleges
banasmodot igényl6 gyermek, aki a szakértdi
bizottsag szakértéi véleménye alapjan
mozgasszervi, érzékszervi (1atasi, hallsi), értelmi
vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag
egyiittes el6fordulasa esetén halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb
pszichés fejlodési zavarral (stlyos tanuldsi,
figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral)
kiizd

Jogszabdly: Az 6voda mitkddési és szakmai
tevékenységét meghatarozé itmutatasok
(Oktatasi Hivatal): A sajatos nevelési igényil
gyermekek nevelésének irdnyelve (Isd:
jogszabalyok felsorolasa 4. o.)

Szakagazat rend szama

Szakagazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

Kormanyzati funkciészam

Kormanyzati funkcié megnevezése

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési
feladatai

Idetartozik:

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

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési
intézményben

Idetartozik:

az 6vodai ellatottak és a koznevelési intézményben
ellatottak részére biztositott étkezéssel osszefliggd
feladatok ellatésa.

098051 Utazo6 gyogypedagogusi, utazo
konduktori tevékenység szakmai feladatai

Idetartozik:

a sajatos nevelési igényl, 6vodai nevelésben,
iskolai nevelésben-oktatasban részt vevé gyermek,
tanul6 utazé gyodgypedagdgusi, utazd konduktori
haldzat utjan torténd ellatasaval kapcsolatos
szakmai feladatok ell4tésa.
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Szakagazat rend szama

Szakagazat megnevezése

851030

Bolesodei ellatas

Korményzati funkciészam

Kormainyzati funkci6 megnevezése

104031 Gyermekek biolcs6dében és mini
bolcs6dében torténd ellatasa

Idetartozik:

a bolcsbdei feladatok ellatasaval, valamint a
bolcsdde alapellatason tal nyujtott szolgaltatésaival,
igy az id6szakos gyermekfeliigyelettel, a
jatszdécsoporttal, jatékkolesonzéssel, specialis
tanacsadassal vagy mas gyermekneveld
szolgaltatassal 6sszefiiggd feladatok ellatasa,
kifizetések teljesitése, amennyiben a fenti feladatok
bolcséde vagy mini bolesdde keretei kozott keriil
megvaldsitasra

104035 Gyermekétkeztetés koznevelési
intézményben

Idetartozik:

a bolcsodei ellatottak és a fogyatékosok nappali
intézményében elhelyezett gyermekek részére
nyujtott gyermekétkeztetéssel 6sszefliggd feladatok
ellatasa

2.1.9. A koznevelési intézmény igazgatéjanak megbizasi rendje

Jogszabaly:

e 401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 4. § (6) Az igazgatdi, foigazgatdi palyazati eljaras
elokészitésével osszefliggd feladatokat — ide nem értve a palyézati feltételek

meghatarozasat

b) a kéznevelési intézményt fenntarto telepiilési 6nkormanyzat jegyzdje,
¢) mas fenntartonal a megbizasi jogkor gyakorléjanak megbizottja
(a tovabbiakban egyiitt: palyaztato) latja el.
o A koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok ellatasara ideiglenes
igazgatoi megbizas is adhatoé legfeljebb egy évre a 401/2023. (VIII.30.) Vhr. 5. § (1)

bek.

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

e 401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 26. § (1) irja el6 a nevelési-oktatési intézményben az
igazgatoi (foigazgatdi) megbizas feltételeit.

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

onkormanyzat dont az intézmény

¢) igazgatojanak megbizisardl, megbizasanak visszavonasardl.

2023. LIL tv. 17. § (1) A koznevelési intézményben a kéznevelési intézmény igazgatiéja
gyakorolja a munkaltatoi jogokat, amelyek — a kinevezéssel, a munkaszerzédés
megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony
megsziintetésével, a besorolés és a havi illetmény vagy munkabér megéllapitdsaval, valamint
a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatasai megallapitasaval kapcsolatos munkaltato6i
jogok kivételével — a koznevelési intézményen beliil a szervezeti és miikodési
szabalyzatban meghatarozott médon atruhazhatok.
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2.1.10. A kéznevelési intézmény alkalmazasban allo személyek jogviszonya

Foglalkoztatési jogviszony

Jogviszonyt szabdlyozd jogszabély

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

1. pedagogus

2023. évi LIIL torvény a pedagégusok uj
életpalyajarol
2011. évi CXC Nkt.

segité munkakor

Az 6vodaban a nevelést kozvetleniil

2023. évi LI torvény 3 § 25. pont a) —j)
alpontjaban meghatarozott munkakaort
betoltd személy,

stb.

kertész, karbantarto, udvari kisegito,
konyhai dolgozo. szakdcs konyhaliny

2; dajka 3§ 25. pont a)

3. pedagdgiai asszisztens 3§ 25. pont ¢)

4. gyogypedagogiai asszisztens 3§ 25. pont d)

S. intézményi titkar 6vodaban 3§ 25. pont g)

6. koznevelési dolgoz6i munkaviszony 2023. évi LIL. torvény 3 § 15. pont
a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony
hatalya ald nem tartozd, 6vodaban a
nevelést kozvetleniil segité munkakoérben
foglalkoztatott munkavéllal6 €s a
miiszaki, kisegité munkakérben
foglalkoztatott munkavéllald

7. gondozo/takarito ide tartozhat pl. a

2.1.11. A koznevelési intézmény szervezeti felépitése és miikodése:

2.1.12. A koznevelési intézmény fenntartéjanak

2.1.12.1. megnevezése: Tokod Nagykozség Onkormanyzata
2.1.12.2. székhelye: 2531 Tokod Kossuth Lajos Utca 53.

2.1.12.3. tipusa: Koznevelési intézmény Nkt. 21. § (3) bek. c. pontja szerint
2.1.12.4. alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: 3-6 koru gyermekek 6vodai

nevelése: Nkt. 21. § (3) bek. e. pontja szerint

2.1.12.5. gazdalkodasaval 6sszefiiggd jogositvanyok: 6nallo koltségvetéssel rendelkezd

intézmény Nkt. 21. § (3) bek. k. pontja szerint

2.1.13. A koznevelési intézmény telephely intézménye(i)

Nkt. 21. § (3) bek. d. pontja szerint

| | Telephelyintézmény megnevezése

| Telephelyintézmény cime
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1. Tokodi Mesevar (')v.oda-Mini Béleséde | Tokod-Uveggyar Hunyadi Janos utca 24.
és Boleséde Tokod-Uveggyar

2. Mesevar Bolcsode Tokod- Uveggyar Hunyadi utca 25.

2.1.14. A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam

a koznevelési intézmény Nkt. 21. § (3) bek. f. pontja szerint
2.1.14.1. Székhelyén: 125

2.1.14.2. Telephelyintézményében: 50

2.1.14.3. Mini Bolcsode: 7
2.1.14.4. Bolcsdde: 28

Telephelyintézmény megnevezése Maximalis gyermeklétszam

1. Tokodi Mesevar Ov_pda-Mini Bolcsode | 50
és Bolcsode Tokod-Uveggyar

2. Mesevir Boleséde Tokod Uveggyar 28

2.1.15. A feladatellatast szolgalé ingatlanvagyon:
Nkt. 21. § (3) bek. j pontja szerint

ingatlan cime ingatlan ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi hasznos rendelkezés joga funkcidja,
szama alapteriilete | vagy a vagyon célja
(m2) hasznélati joga
1. | Tokod Koztarsasag | 2904 hasznélati jog 6voda-
ut 3. bolcsdde
2. | Tokod-Uveggyar 535/2 hasznalati jog évoda
Hunyadi Janos Utca
24.
3. | Mesevér Bolcsdde 535/5 hasznalati jog bolcséde

2.2. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges
eldirasok

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

A fenntartasi, miikodési koltségeket az évente Gsszeallitott, az iranyitd szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval és beszamoléaséaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat a Gamesz €s a fenntarté altal biztositott lehetdségek alapjan kell elvégezni.

2.2.1. Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje

Az intézmény az el6iranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol 6nalldan
miik6dé koltségvetési szerv. A feladatellatas érdekében meg kell szervezni, illetve
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folyamatosan biztositani kell a szakmai és szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés
id6szakaban meg kell hatérozni:

az eszkdz (vagyontargyak, beszerzési, felgjitasi) sziikségletet,
miikodéshez sziikséges dologi kiadasokat,
feladatellatas kapcsan felmeriilé személyi kiadasokat, és a személyi juttatasok utani
jarulék kiadasokat,
e a feladatellatdssal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket.

Az intézmény igazgatdjanak dontése, és a munkavallalok munkakori leirdsaban
meghatarozottak alapjan: az 6vodatitkar és az igazgaté érvényesitésre, szakmai
teljesitésigazoldsara, a téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosult.
Elvaras a jogosult munkéjaval szemben:

e az O6voda igazgatdja és helyettese kotelezettségvallalasi joggal rendelkeznek,
ellenjegyzésre az 6vodatitkar jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve aldirdsaval igazolja,
hogy a kiemelt eldiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbdl jogszert,
valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all. A feladatellatas
megszervezésekor figyelemmel kell lenni a hatékony, takarékos gazdalkodasra.

2.2.2. A Kkotelezettségvallalasok célszeriiségét megalapozo eljaras, és annak
dokumentumai

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget
lehet vallalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek. A kotelezettségvallalasnak
illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott el6iranyzat-felhasznalési titemtervbe. A
kotelezettségvallalas el6tt a kotelezettségvallalonak meg kell gyézddnie arrdl, hogy
e adott jogcimen van-e tervezve az eldiranyzat,
e azadott eldiranyzat az eddigi és a még varhato teljesitést figyelembe véve lehetdséget
ad-e a szdban forgd kotelezettségvallalasra,
o akotelezettségvallalds dokumentumaban a pénziigyi teljesités idépontjai és dsszegei
Osszeegyeztethetdek-e az elbiranyzat —felhasznalasi iitemtervvel.
A kotelezettségvallalas dokumentumat nyilvantartasba kell venni. Az frasbeli
kotelezettségvallalasok csak az ellenjegyz6 aldirasaval érvényesek. A kotelezettségvallalas
dokumentumai: szerz6dések, megallapodéasok.

2.2.3. Az éves koltségvetés tervezése

Az Onkorméanyzat meghatalmazéséval egyiittmiikodés szerint az intézmény éves
koltségvetésében meghatarozza:

e személyi juttatdsokat,

e munkaadoét terheld jarulékokat,

e dologi jellegti kiadasokat,

e az Onkormanyzat altal folyésitott ellatdsokat,

e az ellatottak juttatdsait,

e felhalmozasi kiadasokat,

e milkodési bevételeket,

e altalanos forgalmi ado6 bevételt,

e tamogatas éves 0sszegét,

e azintézmény létszamkeretét.
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A fenti eléirdnyzatok kialakitasahoz az Onkorményzat 4ltal meghatérozott szempontok
szerint, az 6voda adatot szolgaltat a Fenntarto részére.

2.2.4. Az intézmény egyéb gazdalkodasi feladatai
(az 6vodatitkar és az igazgato)
e figyelemmel kiséri az ellatottak juttatasait, sziikség szerint intézkedéseket foganatosit,
e az Onkormanyzat 4ltal folyositott ellatdsok — étkezési dij és kedvezmények —
megallapitasat €s a sziikséges iratok meglétét ellendrzi,
e figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiaddsokat, sziikség szerint elirdnyzat mddositast
kezdeményez,
e engedélyezi, nyilvantartja a munkabér el6legek kifizetését €s annak megtériilését,
e aszemélyi juttatasok kifizetéséhez sziikséges adatszolgéltatasokat hataridére elvégzi,
e meghatarozott eldiranyzatokra a rendeletekben szabalyozott médon
ellenjegyzett kitelezettségvallaldsokat tesz,
o a kotelezettségvallalasok teljesitését ellendrzi, a szamlédkat ellen jegyzi,
analitikus szamlamasolatokkal, elszamolasokkal aldtdmasztott nyilvantartast vezet a
kotott felhasznalasu normativ eléiranyzatok felhasznalasardl,
nyilvantartja és szamlamaésolatokkal alatdmasztja az atvett pénzeszkozok, palyazati
uton elnyert pénzek elszdmolasat,
e a beszerzési elGiranyzat felhasznalasat rendszeresen egyezteti a telephellyel
e apénzeszkdzoket biztositja a telephely részére
e a palyazatokhoz sziikséges igazoldsokat beszerzi, a r4 vonatkoz6 nyilatkozatokat
megteszi,
e az atvett pénzeszkozoket és palyazaton elnyert 6sszegeket elkiilonitetten kezeli,
e avagyonvédelemi feladatokhoz kapcsol6do eszkdznyilvantartast vezeti, részt vesz a
leltarozas és selejtezés lebonyolitasaban.

2.2.5. Az 6vodatitkar gazdalkodasi feladatai

A munkakorében ellatott feladatokat az igazgat6 kozvetlen iranyitédsaval végzi.

e aszakmai feladatellatast szolgalo eszkdzok, anyagok, kdnyvek, eseti tisztitoszerek,
munkaruha, folyéirat stb. beszerzéseit intézi,

o felel6sséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, és azzal hatériddre elszamol,
az igazagaté kotelezettségvallaldsa utdn az 6nkorményzat felé

o részt vesz az eszk6zok selejtezési és leltadrozasi folyamataban,

e aszemélyi haszndlatba kiadott leltari targyak nyilvantartasat folyamatosan vezeti,

e nyilvantartast vezet a kedvezményezettekrél a mindenkori érvényes eldirasok
alapjan, és az igazgato felé tovabbitja a kedvezmeény felhasznalési adatokat minden
hénapban a megadott hataridore,

e vezeti a dolgozoknak juttatott munkaruhdk egyedi nyilvantartasat.

2.2.6. A felijitasi tevékenységek bonyolitasa
A feltjitasi munkalatok az Onkorményzattal egyeztetve fontossagi €s anyagi forrast

figyelembe véve keriilnek végrehajtasra. Amennyiben a munkalatok végrehajtasdhoz
szakemberre van sziikség azt szerz0dés megkotéssel, megbizéssal végeztetjiik el.
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2.2.7. A Kkoltségvetés végrehajtisara szolgalé szamlaszimmal kapcsolatos adatok:

A kbltségveteési szerv SEAMIBSZAING. . ..ccouicssisoinmamnessssussmeninas s5s 435 Fumens 014 5 PERERIeEEERTET s 588
e aszamlavezetd PENZINLEZEt NEVE: ......cccueivieiiiiiiieiiiiiienreecstee et
o aszamlavezetd pénzintézet CIME: ......ccovvieiiiiiiiiiriiii e
e A koltségvetési szerv adoszama: 15729851-2-11

A szerv altalanos forgalmi ad6 alanyisdga: altalanos szabalyok szerinti, az 6nallé

koltségvetési szerv afa alany. Az ezzel kapcsolatos bevallasok, elszamolasok az 6nallé

koltségvetési szerv hataskorébe tartoznak.

2.2.8. Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

wHosszu” bélyegzo: Az 6voda neve, cime Korbélyegzo: Kozépen cimer, korben az
ovoda neve, cime

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadvanyozasi jogkore az igazgaténak van.

Akadélyoztatdsa esetén az azonnali intézkedést igényld tigyiratokat az igazgato - helyettes irja
ala.

Az intézményi bélyegzOk haszndlatara a kovetkezd beosztasban dolgozdk jogosultak: az
6voda igazgatdja, az igazgatd-helyettes, az igazgatd tavollétében helyettesitési mindségben
minden ligyben, és az tligyviteli dolgozé a munkakori leirasaban szerepld tigyekben. A
telephely és ellenjegyzésre nem hasznalhaték, intézménybdl tovabbitott iratok,
dokumentumok, valamint az intézményre érvényes dokumentumok hitelesitésére
hasznalhatok. Zarva tartasuk kotelez6! A kezelésiikre vonatkozd eléirasokat az adat-
vagy/iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

3. A KOZNEVELESI INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE,
STRUKTURAJA, MUKODESE

3.1. Az intézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben 0nallo. Szervezetével és mikodésével kapcsolatban
onalldéan dont minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskérbe. Az
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intézmény intézményegységei iranyitasi-vezetési értelemben 6nalld szervezeti egységet
alkotnak.

A szervezeti egységek €s a vezet6i szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfelel6en magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
mukodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények €s igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az 6vodat az igazgatd iranyitja (vezetd beosztasu kdznevelési foglalkoztatott). Munkajat a
jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsé szabalyzatai altal el6irtak szerint végzi.
Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott médon és idétartamra torténik,
visszavonasig érvényes. Feladatait az igazgatohelyettes kozremtkodésével latja el. Munkakori
leirasat a fenntart6 késziti el.

Intézményen beliil megtalalhat6:

e ald - és folérendeltség,

e azonos szinten beliil mellérendeltség.
Az dvodan beliil ala- és f6lérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozo:

e vezetok,

e illetve vezetdkhoz tartozd beosztottak.
Az azonos vezet0i szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébdl struktirajabol adodo ala- €s folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolesonos egylittmiikodési kotelezettséget is.
A dolgozok a vezetd és igazgatd kozotti szakmai egylittmiikodésre vonatkozd eldirdsokat a
munkakdri leirasnak kell tartalmaznia.

3.2. A koltségvetési szerv igazgatdja és feladatkore

A koznevelési intézmény igazgatoja felelds az intézmény szakszeri €s torvényes
mukddéséért, az ésszerti és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabély altal
meghatarozott munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden
olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az alkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- €s munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban eloirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. Az igazgato jogkorét,
felelosségét, feladatait a kéznevelés agazati torvény és végrehajtasi rendeletei alamint
munkaltatdja hatarozza meg.

A 401/2023. (VIIIL. 30.) KORM. RENDELET A PEDAGOGUSOK UJ ELETPALYAJAROL SZOLO 2023.
EVILIL. TORVENY VEGREHAJTASAROL 26. § ALAPJAN

Az igazgat6 5 évenként nyilvanos palyazati eljaras keretében (kivétel Nkt. 67.§ (7), 326/2013
(VIIL.30) Korm rend. 22.§ (3)) kinevezett magasabb vezetd beosztasu koznevelési
foglalkoztatott. Munkajat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsd szabélyzatai
altal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott mdédon és
id6tartamra torténik, visszavondsig érvényes. Az 6voda vezetésének elsé szamu vezetd tagja,
aki kozvetlentiil és felelosen iranyitja az igazgatd-helyettest. Kapcsolatot tart az atruhazott
hataskort gyakorld vezetdkon keresztiil az 6voda szervezeteivel, kozosségeivel az SZMSZ-
ben szabalyozott mddon.

Az igazgato felett a munkaltatoi jogokat az iranyito szerv, mig az egyéb munkaltatoi jogokat
az iranyitd szerv vezetdje, az 6nkormanyzat polgdrmestere gyakorolja.

Munkakori leirdsat a munkaltatdi jogkort gyakorld polgarmester késziti el.
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3.3 Az 6voda igazgatéjanak kiemelt feladatai

e aneveld és oktatd munka iranyitésa €s ellenérzése,

e anevelbtestiilet vezetése, a nevelbtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszer(i megszervezése és ellendrzése,

e ameghatarozott munkaltatoi jogkorgyakorlas,

e akoznevelési intézmény képviselete és az egyiittmiikodés biztositasa a sziil6i
kozosséggel, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel,

e A koznevelési intézmény informacids és kommunikécids rendszerének kialakitasa és
miikddtetetése, amely biztositja, hogy a megfeleld informéciok a megfeleld iddben
eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez,

e a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelme, az
adatkezelés jogszerliségének, valamint az e térvényben eldirt adatszolgéltatdsok
biztositasa

e apedagogusok munkavégzésének szinvonalara nyujtott munkateljesitményére
vonatkozd helyi kompetencia és teljesitményalapu értékelési rendszer részletes
szabalyainak kidolgozasa, a szabalyzat miikodtetése,

e anemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodd, méltd szervezése.

3.4 Azigazgato feladat- és hataskore

e A sziil6i k6zdsséggel, a fenntartdval, a mikodtetovel €s a partnerszervezetekkel
torténo egytittmiikodés,

e a nevelbtestiilet vezetése,

e anevel6-oktaté munka irdnyitasa és ellendrzése,

e anevel6testiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezése és ellendrzése,

e a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel valé egytittmiikddés,

e a gyermek- és ifjusagvédelmi munka irdnyitasa,

e a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

e az intézmény orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzésében, a pedagdgusok
teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokban valé részvétel,

e az dvodai iinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezése.
3.5. Azigazgaté feladata jarvanyiigyi készenlét idején

Az 1j munkaforma (Home Office) beinditdsénak eldkészitése, miikodtetése
e tervezési szakasz: fenntartdval torténd egyeztetés, munkatarsak, sziilok tajékoztatasa
e arendszer mikddtetése: stratégiai és operativ iranyitési feladatok ellatasa ellenérzés €s
értékelés a mitkddési szabalyok €s értékelési rendszer alapjan
e sziikséges korrekcidk végrehajtasa: szabalyozé dokumentumok, miikodési gyakorlat

20



3.6

3.7

aktualis mddositasainak koordinalasa, ellatasa

Az 6voda igazgatojaval szembeni dltalanos elvarasok

az intézményi pedagogiai folyamatok — nevelési, tanulési, tanitési, fejlesztési,
diagnosztikai — stratégiai vezetése €s iranyitasa,

az intézmény szervezetének és miikodésének stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa,
az intézményi véltozasok stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa,

az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ iranyitésa,

a vezet6i kompetencidk fejlesztése,

az intézmény jovoképének kialakitdsa sordn vegye figyelembe az intézmény kiilsd és
bels6 kornyezetét, a folyamatban 1€vo €s varhatd valtozasokat,

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

a pedagogiai program alapelveit hozza 6sszhangba a vezet6i palyazataban
megfogalmazott jovoképpel,

hatdrozza meg a helyi értékelési rendszer teljesitménycéljait,

a teljesitménycélok véglegesitése, egyeztetés a vezetés tagjaival a belsé
feladatmegosztésrol,

a'teljesitménycélok megvaldsitdsanak rendszerszintli nyomon kovetése a vezetdi
feladatmegosztasnak megfelel6en

az irdnyitasa alé tartozd vezetdk teljesitményértékelése,

a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szereplé személyes adatok védelme,
jarvanytigyi vészhelyzet idején kiilonosen reagaljon az intézményt érint6 kihivasokra,
kisérje figyelemmel a valtozasokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze és hajtsa
végre, csak hiteles forrasbdl informalddjon €s dontéseit ennek megfeleléen hozza meg.

Az 6voda igazgatojanak kizarélagos jog -és hataskore
a kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolas €s a havi illetmény vagy
munkabér megallapitasaval, valamint a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatasai
megallapitasaval kapcsolatos munkaltatdi jogok a munkaltatoi jogkor gyakorlésa,
személyi és munkatigyi feladatok ellatasa,
hataskore kiterjed az 6voda altal kiadott eredeti elektronikusan hitelesitett munkaltatoi
aktusok (pl.: munkakéri leirds, munkaidé beosztas) kiadasaért, mely a munkavéllalok
jogait, kotelességeit és a munkaltatdi elvarasokat tartalmazza,
teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az illetményeltérités szazalékos
mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatéi jog,
a vezetés tagjainak belsé ellendérzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,
gyakorolja a teljesitmény értékelésével €s az annak alapjan torténd, az illetményeltérités
szazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatdi jogot.

kotelezettségvallalas,

dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény mitkodésével
kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet a jogszabély més hatadskérébe nem utal,

alairasi, kiadvanyozasi jogkor gyakorlasa.
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Az intézmény 4éltal kibocséjtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak aldirdsara az intézmény igazgatdja egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszerl alairasa az igazgatd alairasaval és az intézmény korbélyegz6jének lenyomataval
érvényes.

3.8 Az 6voda igazgatéjanak felelossége

A koznevelési intézmény igazgatoja a Nkt. 69. § (1) bek. meghatérozottakon tul felel:

° az intézmény szakszer(i és térvényes mikodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkozok téle elvarhaté gondossaggal valo kezeléséért

o a kotelez6 taniigyi nyilvantartast felvalto elektronikus adatnyilvantartas jogszabalynak
megfeleld bevezetése (KRETA rendszer) intézményi alkalmazasanak biztositasa,

o a munkaltatdi aktusokban megfogalmazott elvarasok €s kotelezettségek
megismertetéséért €s betartatasaért, az intézmény gazdalkodéasaért,

° az intézményi vagyon rendeltetésszeri hasznalataért,

o a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag €s a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

° a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatési, beszamolasi,
informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és

hitelességéért,
o az intézményi szdmviteli rendért,
o a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 éves teljesitményértékeléséért,
o a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartaséért €s betartatasaért,
o a hatékony informacids €s kommunikécios rendszer kialakitdsaért €s mitkodtetéséért,

e amindsitd vizsga, a mindsitési, palydzati, megujitasi eljaras szakszerii €s torvényes
lebonyolitasaért, a bizottsag térvényes mitkodéséért,

e gondoskodni arrél, hogy az elektronikus dokumentumok megfeleléen kezelésre
keriiljenek, €s a jogszabalyi eléirasoknak megfeleléen dokumentaljak a munkaltatoi
aktusokat,

e abelso ellenérzés megszervezéséért €s mikodéséért,

e az intézmény munkaltatéi jogkorébdl adodé feladatainak elvégzéséért,

e az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kozotti megosztasaért,

e atelephely vezetok iranyitasaért

e apedagbgiai munka iranyitasaért, ellendrzési, helyi mérési, teljesitményértékelési

rendszerének miikodtetéséért a Pedagogiai Programban meghatarozottak alapjan, a
pedagdgusok helyi mindsitési szabalyzat alapjan lebonyolitott mindsitd vizsgdjan az
ellatja a mindsitési kovetelményeknek valé megfelelés megéllapitasaval kapcsolatos
feladatokat,
e az alkalmazottak élet- és munkahelyi koriilményeire vonatkozé kérdések megoldaséért, —a
telephely vezet6é bevonasaval — a civil szervezetekkel torténd egyeztetés alapjan,
e arendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az 6voda miikodtetéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasaért az ésszerti, takarékos gazdalkodéas megvalositasa érdekében,

o a sajat hataskorben torténd eldiranyzatmodositasi kérelmek Gsszeallitasaért,
ellendrzéséért,
o a koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért az Onkormanyzat felé,
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e anemzeti és 6vodai tinnepek helyi pedagdgiai programokhoz és a munkarendhez igazodo,
méltd megszervezésének biztositasaért a telephely vezetdjével egyiitt,

e a balesetek (gyermek és munkavallal6i) megeldzésével kapcsolatos feladatok
iranyitasaért, ellendrzéséért,

o rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas, vagy
mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatéasi intézmény miikddtetése nem biztosithato,
vagy az intézkedés elmaradasa jelentOs veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan kérral jarna
(Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntart6 egyetértését, ha ez nem lehetséges a fenntart6t
értesiteni kell),

e azintézmény kiils6 szervek el6tti képviseletéért,

e apedagdgusok kézéptava tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskoldzasi terv
elkészitéséért,

e apedagdgus gyakornok mindsitd vizsga esedékességét hivatalbdl rogziti az informatikai
rendszerben.

e az intézményi, tanfeliigyeleti vizsgéalat eredményeképpen az intézkedési terv
elkészitéséért, megvaldsitasaért,

e aintézményi tanfeliigyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséért,
megvalositasaért,

e akockazatkezelésért,

e a HACCP rendszer miikodtetéséért,

o akozoktatasi intézmények informacids tajékoztato rendszeréhez kapcsolddd kozérdekii
informacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonos kozzétételi,
valamint a helyben szokasos kdzzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon
keresztiil torténd ellatasaért,

e akoznevelési foglalkoztatottak €s a koznevelési dolgozok alapnyilvantartas rendszerének
mikodtetéséért, az adatvédelmi szabalyok megtartasaért (GDPR), a vagyonnyilatkozatok
Orzéséért,

e az adatkezelést meghatarozé normék szerinti miikodés ellendrzése

e aziratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtdsaért, az irattari terv és az iratkezelési
el6irasok folyamatos sszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért €s mikodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

e azintézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezel6i jogok rendeltetésszer(i gyakorlaséért,

e aszakért6i bizottsag szakért6i véleménye alapjan a gyermekek tankotelezettségének
meghosszabbitasaért,

e az aneveld- és oktatomunkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott szakember,
aki az 6vodaban egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejlesztd vagy tehetségfejlesztd
foglalkozast tarthat, annak — megfelel6 végzettségérol, szakképzettségérdl a foglalkozas
megtartasahoz sziikséges tapasztalatardl — hozzaértésérol meggy6zodik,

e az alapitd okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyitd
szerv altal k6zvetleniil meghatarozott kovetelményeknek €s feltételeknek megfeleld
ellatasaért.

3.9. A kiadvanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje
A kozoktatési intézmény feladatellatasa soran keletkezett tigyiratok alairasa, kiadasa, -
amely az ligyirat érvényességi kelléke - a dontés tartalmazza a kiadvanyozo6janak a nevét,

hivatali beosztasat, ha az nem azonos a hataskor gyakorléjaval, tovabba a dontés
kiadvanyozojanak alairasat. A kiadvanyozasi jog (és egyben kotelesség) a szervezet
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igazgatdjat illeti meg, az 6 hataskorébe tartozik. Mivel nem mindsiil a hatdskor
atruhdzéasanak, ha a hataskor gyakorldja kiadvanyozasi jogat jogszeriien dtengedte, ezért a
felel6sség nem szall at, a hataskor gyakorldja teljes mértékben felel a dontésért. Az
igazgato kiadvanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadvanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhatd. A kiadvanyozési jog
atruhazasa nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes feleldsségét. Az
6voda igazgaté kiilon utasitdsban vagy szabalyzatban kiadvanyozasi jogot biztosithat
tigyintézének és vezetonek is.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadvanyozasra, a kiadvanyok tovabb
kiildhet6ségének és irattarozasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend
leveleket csak az intézmény igazgatoja irhat ala. Az igazgatd akadalyoztatasa esetén a
kiadvanyozasi jog gyakorloja az igazgatd altal — alairasaval és az intézmény bélyegzdjével
ellatott irdsos nyilatkozatban — megjel6lt vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek.
Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkez6 tigyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

e az intézmény adatai (név, cime, iranyitoszam, telefonszam, faxszam, e-mail cim),

e az irat iktatészama,

e az {igyintézd neve,

e az ligyintézés helye €s ideje,

e az irat aldir6janak neve, beosztésa,

e intézményegység.
A kiadvany jobb felsd részében a kovetkezOket kell feltiintetni:

e azirat targya,

e azesetleges hivatkozasi szam,

o amellékletek szama,
A kiadvanyokat eredeti alairdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyozé eredeti aldirasara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadvanyozé nevét, alatta pedig a beosztését kell feltiintetni.
A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozo nevét
,,5.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A
kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot aldirdsaval és az
intézmény korbélyegzdvel hitelesiti.
Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend? iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadvanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ald. A kiadvanyozasi jog az
iigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadvanyozasi jog jogosultja az dvoda
vezetdje.
Az 6vodaigazgatd kiadvanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadvanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhédzhaté. A kiadvanyozasi jog atruhdzasa
nem érinti a hatdskor jogosultjanak személyét és személyes feleldsségét. Az 6voda igazgatdja
kiilon utasitasban vagy szabalyzatban kiadvanyozasi jogot biztosithat {igyintézének és
igazgatdnak is.

3.10. Az é6voda igazgatéja kiadvanyozza az 6voda egésze tekintetében

e Az 6voda miikodését megallapitod szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

e a helyi 6nkormanyzatot érint6, az intézmény nevében kiadott leveleket,

e a szakigazgatasi és szakhatosagi szervek, a kdzponti dllamigazgatasi szervek
teriileti szervei, valamint a birdsagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett
iratokat,
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e a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel 6sszefiiggd
dontések iratait,

e (vodai beszdmoldkat, munkaterveket, éves ellen6rzési terveket és értékelések
dokumentumait,

e akoznevelési foglalkoztatottak teljesitményértékelésének eredményeit
Osszefoglald értékeléseket,

e azintézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

e az elbiranyzat-mddositasokat,

e mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

e ahelyi és orszaggyilési képviselok megkeresésével osszefiiggd iratokat,

e arendszeres statisztikai jelentéseket,

e mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadvényozés jogat maganak tartotta fenn.

3.11. Az igazgaté altal leadott feladat- és hataskorok
3.11.1. Az intézmény képviseldjeként torténé eljaras rendje

Az dvoda igazgatoja képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartds
tavollét, vagy mas akadalyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetok a kivetkezok szerint:

e azegyes vezetok a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviseldjekeént,

e azigazgatd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott tigyben
¢s id6tartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni,

e azegyes vezetok a fenntartd eltt az adott teriiletiik ligyében az igazgatdval tortént
egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt.

e A telephelyintézmény pedagdgusainak kiils6 tanfeliigyeleti vizsgalata €s mindsitése
elvégzésében a telephelyvezeto feladata a szakmai kozremiikddés

o A székhely, telephely intézmény k6znevelési foglalkoztatotti €s koznevelési dolgozoi
jogviszonyban alkalmazottak éves teljesitményértékeléséhez az értékelési szempontok
meghatarozasat és a hozza kapcsolodo mérések, ellendrzések elvégzését a helyi
(teljesitmény)értékelési szabalyzat rogziti.

e A székhely és telephely intézmény vezetdinek a kotelez6 taniigyi nyilvantartést
felvalté elektronikus adatnyilvantartas bevezetésének (KRETA rendszer)
megteremtését.

e az Oktatasi Hivatal altal mikodtetett informatikai tAmogatd rendszerben a
mesterjelszo-kezel6 rendszer segitségével a pedagdgus kotelezé mindsitd vizsgéja,
illetve mindsitd eljarasa idépontjanak rogzitése.

e Az Oktatasi Hivatal altal miik6dtetett informatikai tdmogatd rendszerben a
mesterjelszd-kezeld rendszer segitségével Pedagdgus Igazolvanyok érvényesitése.

Kiadvényozasi jogkorok:

]
2
2
. Gk ol i 2 2
Kiadvényozasi, alairasi jog S o
<
N
S < B
Q
= = B
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Telephely szakmai vezetd szabadsagéanak engedélyezése

Telephelyen dolgozok szabadsaganak engedélyezése

Munkaidé beosztés aléirasa telephelyen

Munkaidé nyilvéntartds aldirdsa

A megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott vélaszleveleket,
valamint egyéb kiadményokat, amennyiben azok kiadvanyozasat az
igazgatd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazést,

ST P P e

A feladatkorébe tartozé ligyekben a megkeresésekre, egyéb
beadvanyokra adandé6 valaszlevelek elokészitése soran hozott
k6zbens6 intézkedéseket, megkereséseket, amennyiben, azok
kiadvanyozasat a vezet6 nem tartotta fenn, €s arra mas nem kapott
felhatalmazast
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3.12. Az intézményben dolgozé alkalmazottak feladat és hataskore

A szervezeti egységek engedélyezett 1étszama

Nevelotestiilet: 11,7 fo

Koznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak (pedagégus)

Nevelomunkit segité koznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak: 9 {6
(dajka, pedagogiai asszisztens, intézményi titkiar 6voddban)

A kozalkalmazotti jogviszonyban dolgozé alkalmazott: 3 £6

Bolcsode és Mini Boleséde
Koznevelési jogviszonyban pedagogusként nyilvantartva: 4 {6
Kozalkalmazotti jogviszonyban 6 f6

A tobbcéla intézményiinkben 2 kertész és egy karbantarté alkalmazott van.

Az igazgato felett a munkaltatdi jogokat az iranyit6 szerv, mig az egyéb munkaltatol jogokat
az irdnyité szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az 6vodaban dolgozé alkalmazottak
létszamat a 2023. évi LII. térvény 1-2. szamu melléklete, valamint az aktuélis és érvényes
mindenkori koltségvetési torvény - Az 6vodaban foglalkoztatott pedagogusok
dtlagbéralapu tamogatisa jogeim a szdmitott 1étszdm alapjan kell meghatdrozni. A
foglalkoztatottak engedélyezett létszdma az iranyitd szerv éltal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatérozasra.
A foglalkoztatottak jogviszonyara a 2023. évi LII. Torvény A pedagogusok 1j életpalyéjarol
sz016 torvényt és annak a 401/2023. (VIIL 30.) végrehajtasi rendeletét kell alkalmazni.
Az intézmény alkalmazott dolgozoi (a helyi valéosignak megfeleloen)

e igazgato,

e igazgatohelyettes

e (Ovodapedagdgusok

e pedagobgiai asszisztens(ek),

e gyogypedagbgiai asszisztens(ek),

* gyo6gypedagogus,

e ligyviteli dolgozdk, dvodatitkar(ok),

o dajkak,

o kertész(ek).

e bolecsddei dolgozok

A dolgozdk személyi anyagat az 6voda igazgatoja tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi
dolgozdjanak a személyi nyilvantartdsa az 6voda és a telephelyévodak Torzskonyvében,
valamint a KIRA programban taldlhat6. Az 6vodapedagogus a kéznevelés informacids
rendszerében rogzitett személyes adatait azonositast kvetden megtekintheti. A
foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelméért, az adatkezelés
jogszerliségéért, valamint az e torvényben el6irt adatszolgaltatasokért az igazgat6 a felelés. A
Toérzskdnyv roégziti az 6vodara és a telephely dvodara vonatkozé adatokon kiviil, a dolgozok
munkafelvételének, illetve munkaviszony megsziinésének idejét. A Torzskonyvet minden
telephely igazgatohelyettes 6nallé felel6sséggel vezeti a sajat 6vodajaban. A dolgozok dvodan
beliil - mas telephelyre- térténd athelyezését a kinevezési okmany tartalmazza.
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Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
madjat, a kapcsolddo feleldsségi és beszamolasi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos
munkakari leirdsait a fliggelék, a személyre sz616 munkakori leirdsokat a kozalkalmazottak
személyi anyaga tartalmazza. A helyettesités rendjét a vezeté munkakorokre jelen szabalyzat,
mig més munkakorok esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirdsok
tartalmazzak.

3.12.1. A munkakoérokhoz tartozé feladat - és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodo felelésségi szabalyokat az altalanos munkakori leirdsok tartalmazzak.
A helyettesités rendjét a vezetd munkako6rokre jelen szabalyzat, mig més munkakorok
esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakari leirasok tartalmazzak.

3.12.2. A munkakori leiras tartalmazza

a munkahely (telephely is) a munkavallald, a munkakor megnevezését,
a munkaid6 a kdzvetlen felettes meghatarozasat,

a munkavallalé tevékenységének korét, feladatait, hatas €s jogkorét,
az alkalmazotti tagsagra vonatkozé feladatokat, szabalyokat, jogokat,
a munkakore szerinti ellendrzését,

a munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat,

a teljesitményértékeléssel kapcesolatos kotelezettséget

a mentoralési feladatok meghatdrozasat,

munkacsoportokban valo részvételét.

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

e gyermekvédelmi megbizott,

e tiiz és munkavédelmi felelGs,

e szakmai munkak6zosség vezeto,
e cukorbeteg gyermekek ellatasa,
e munkavédelmi képviseld

3.12.3. A vezetési feladatok megvalésitisanak rendje

Az Onkorményzat 4ltal fenntartott 6vodat és annak telephely6vodajat az 6voda vezetdsége
vezeti. Az igazgato feladatait az altalanos igazgatdhelyettes, a szakmai munkak6zdsség vezetd
kozremikodésével latja el. A vezetok munkaidejének nyilvantartdsa munkaid6 nyilvéantartasi
iven torténik.

Az igazgatohelyettes megbizasat a nevelGtestiileti véleményezési jogkor megtartasaval az
igazgat6 adja. Az igazgat6 helyettesi megbizast a Kormany rendelete hatdrozza meg az
igazgatd (foigazgatod) helyettese, valamint az egy€b vezetdi megbizasok korét, tovabba a
megbizas feltételeit. (I._melléklet a 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelethez Finanszirozott
létszamok A) A nevelési-oktatasi intézményekben alkalmazott vezetok finanszirozott
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létszama. A megbizas visszavonasig érvényes a megbizasrol sz616 okmanyban foglaltak
szerint. A magasabb vezetok feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon
teriiletre kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz. Az igazgat6 kozvetlen munkatérsai
munkajukat munkakori leirdsuk, valamint az igazgatd kozvetlen utasitasai alapjan végzik. Az
intézmény magasabb vezetdi beosztottjai az igazgatonak tartoznak felelésséggel; beszdmolasi
kotelezettségiik kiterjed az altaluk vezetett szervezeti egységek miikodésére és pedagogiai
munkdjara, a bels6 ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érinté megoldandé
problémaék jelzésére. A feladatok elosztasanak alapelvei: az ardnyos terhelés, és a
folyamatossdg. Az 6voda vezetdsége hetente tart megbeszélést az aktudlis feladatokrdl.

3.12.4. Az intézmény vezetdi szintjei:
e fbigazgatd
o fbigazgatd-helyettes

a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelethez Finanszirozott létszamok A) A nevelési-oktatési
intézményekben alkalmazott vezetdk finanszirozott 1étszama alapjan javasolt megallapitani

A) A nevelési-oktatasi intézményekben alkalmazott vezetok finanszirozott létszama

A kibdvitett vezet6ség az dvodai élet egészére kiterjedd iranyito, tervezd, szervezo, ellendrzo,
értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

Az 6voda vezetésége véleményezi és értékeli

e azintézményt érintd szervezeti és miikodési feltételeket,

e azintézmény alkalmazottjait érintd élet- és munkakoriilményeket befolyasold kérdéseket,
fejlesztéseket, a felujitasok rangsoroldsat,

e aszemélyes teljesitményértékelési célok megvaldsulasat,

e apedagbdgiai munka eredményességét,

e az intézmény miik6désével kapcsolatos terveket, szabélyokat,

e mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetség el€ terjesztenek.

A vezet6i értekezlet feladata:
e tajékozodas a bels szervezeti egységek, szakmai munkéjarol,

o az intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai k6zosségek aktudlis és
konkrét tennivaldinak attekintése,
o képviseleti demokracidval a telephely vezet6kon keresztiili dontéshozatal.

A megbeszéléseket az igazgatd késziti el6 és vezeti. A megbeszélésekrél jegyzOkonyv késziil.
A telephely vezet6kkel sziikségszeriien megbeszéléseket tartunk, heti egy alakalommal
személyes latogatast teszek az intézményiikben és beszamolnak a vezetésiik ala tartozo
telephely miikodésérdl. Jarvanyiigyi készenlét idején az 6voda részére a fenntart6 altal
biztositott infékommunikécids csatorndkon keresztiil az SZMSZ-ben megfogalmazott eljarasi
szabalyoknak/eljarasrendnek megfelelen torténik a vezetési feladatok megvaldsitasa Skype-
on, telefonon, chaten, emailen, ZOOM, Ms Teams, Google Meet stb. alkalmazasokon).

Az bvoda vezetOségének a tagjai a belsé ellenérzési szabélyzatban foglaltak szerint
munkafolyamatba épitett ellenérzési, értékelési feladatokat is ellatnak.
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3.12.5. A kibévitett vezet6ség tagjai:
e igazgatd
e igazgato -helyettes,
e szakmai munkak$zosség vezetd

A vezetés tagjai véleményez0 és javaslattevd joggal rendelkeznek. A vezetdségnek célja,
hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza feladatait a kifelé
iranyul6 funkcidk megvaldsitasaban, és €rje el a belsé szervezettsége, hatékonységa révén a
szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

A kibovitett 6vodavezetdség az 6vodai élet egészére kiterjedd iranyito, tervezo, szervezo,
ellendrzo, értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel.

Az dvoda kibovitett vezetdsége havonta, illetve sziikség szerint tart megbeszélést az aktudlis
feladatokrol. A megbeszélést az igazgato hivja 6ssze. Az 6voda kibdvitett vezetdségi lilésein
tandcskozasi joggal, meghivottként részt vehetnek az 6voda mas alkalmazottjai is.

3.12.6. Az intézmény vezetoségének tagja az igazgatéhelyettes feladatai, hataskore

Az dvoda vezetésének felelds tagja, aki munkdjat munkakori leirds alapjan, az igazgato
kozvetlen iranyitasa alatt végzi. Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az igazgato
gyakorolja. Az igazgatohelyettes munkakori leirdsét az igazgatd késziti el.

Az éltalanos igazgatdhelyettes feladatait, kozvetlen és a telephelydvoda alkalmazott
munkatarsai kozremtikdodésével 1atja el:

e igazgatO-helyettes
e aszakmai munkakdzosség vezetd (k),
e aneveldmunkat segité koznevelési kozfoglalkozatott dolgozdk

Feladatainak teriiletei: szakmai, taniigy-igazgatasi
Az igazgato felelos:
e apedagbgiai munkéért,
e aKRETA rendszer bevezetésének helyi megteremtéséért
e apedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért,
e ataniigy-igazgatason beliil jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok elkészitéséért,
tantligyi nyilvantartasok vezetéséért.

Az 6voda igazgatéja egyszemélyi felel6sségének érvényesiilése mellett a kovetkezo
hataskoroket ruhazza at az igazgatohelyettesre:

o Kozvetleniil és feleldsen iranyitja a szakmai munkakozosségek vezetdit.

e Jarvanyiigyi készenlét idején gondoskodik - az infokommunikacids eszkozok
segitségével - a nevelbtestiileti dontés megalapozasat igazold bizonylatok
készitésérol és archivalasarol.

e A telephelydvoda munkakozosség vezetovel eldsegiti a pedagdgiai program minél
hatékonyabb megvaldsitasat.

e A telephelydvoda munkakozosség vezetdvel elésegiti a KRETA rendszer helyi
bevezetését
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e Jarvanytigyi készenlét idején intézményi szinten megszervezi és gondoskodik arrdl,

hogy a nevel6testiileti dontés meghozatala érdekében az infokommunikacids

eszk6z6kon mindenki elérhetd legyen.

A palyazatok elkészitésében segitséget nyujt

Az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek elott.

Atruhézott hataskdrben alairasi jogkor gyakorlasa.

Ellen6rzi az 6voda taniigyi nyilvantartasanak jogszabalyban el6irt feladatait.

Atruhézott hataskorben helyettesiti az igazgat6t a gyakornok pedagdgusok

mindsitésében.

o Részt vesz a belso ellendrzésben €s a helyi értékelési szabalyzat megvaldsitasanak
értékelésben.

e Részt vesz a teljesitményértékeléshez sziikséges adatgyiijtésben.

e Részt vesz a teljesitményértékelésrol sz616 konzultacidkon.

e Az 6tévenkénti kiils6 intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat elvégzésében szakmai
kozremtikodést biztosit.

Részletes feladatait a munkakoéri leiras hatarozza meg.
Felel6ssége kiterjed a munkakori leirdsban taldlhaté feladatkorre.
Irasbeli beszamoldsi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:
¢ a munkakori leirdsdban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
e a bels6 ellendrzések tapasztalataira,
e az intézményt €rinté megoldandd problémak jelzésére,
e a helyi teljesitményértékelési szabalyzatban megfogalmazott feladatok tapasztalataira,
e az atruhdzott hataskorben megvaldsitott feladataira.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgaté megbizésa alapjan képviseli az
intézményt kiils6 szervek el6tt.

3.12.7. Szakmai munkakozosségvezet6 feladata, hataskore

A nevelGtestiilet a szakmai munkak6z6sség tagjai koziil évenként a munkakozosség sajat
tevékenységének iranyitasara, koordinalasdra munkak6zosség-vezetot valaszt, akit az igazgatd
biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a megbizas meghosszabbithato legfeljebb
Ot évre - aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti. Tevékenységiiket az igazgat6 irdsos
megbizésa alapjan, munkakori leirasuknak megfelelden végzik.

A szakmai munkak6z6sség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége
felé. Allasfoglalasai, javaslatai elétt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait. Az 6voda
igazgatdja felé beszamolasi kotelezettsége van a munkak$zosség miikodésérol,
tevékenységérol.

Szakmai munkako6zosség vezet6 feladatai:

e a szakmai munkak6zosség, 6nalld, felelds vezetése,

e (Osszeallitja a Pedagogiai Program és éves munkaterv alapjan a munkakdzosség éves
tervét, intézménykozi munkakdzosség esetén a pedagdgiai Programok alternativéja
alapjan,

e a munkak6zosség miikodési tervének elkészitése,

e amikdodéshez sziikséges feltételek biztositasa,

o értekezletet 6sszehivasa, bemutatd foglalkozasok szervezése,

e az Uj modszerek, eszk6zok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele,
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a pedagdgiai munka szinvonalanak emelése,

az intézmény szakmai munkdjanak iranyitasaban val6 részvétel, tervezésében,
szervezésében €s ellendrzésében, 6sszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagdgusok mindsitési- teljesitményértékelési eljarasaban,

a pedago6gus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktaté munkéjanak szakmai
segitése,

kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznalasa a
gyakorlati munka korszer( segitéséhez,

irasos elemzes, értékelés a munkak6zosség munkdjardl a nevelési év végén, beszamolo
a nevelGtestiilet el6tt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,

a pedagogiai szemlélet korszertsitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagogusok kozotti munkakapesolat fejlesztése,

mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkalasa a munkak6zosség tagjaival,
szakteriiletén egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellenérzése, mérése, értékelése,

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

részt vesz az dvoda szakmai munkéjanak irdnyitdsaban, tervezésében, szervezésében
és ellendrzésében, értékelésében 6sszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagogusok teljesitményértékelésében,

belsé feladatmegosztas szerint részvétel a teljesitménymérés adatgyjtésében

részt vesz Helyi Ertékelési Szabalyzat sajat elvaras listajanak kidolgozasaban, az
intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézményi értékelés
eredményeire készitett intézkedési terv elkészitésében,

részt vesz az 6vodai munkaval kapcsolatos dokumentumok ellenérzésében, illetve
egységes dokumentacios rendszer kidolgozasaban (t4jékoztatd fiizetek, napldk),
ellendrzi a munkak6zosség tagjainak foglalkozasi teveit, azokat elfogadésra ajanlja az
igazgatonak

részt vesz a kibdvitett 6vodavezetéség munkéjaban,

képviseli a munkak6zosséget szakmai férumokon, az intézményen beliil és kiviil,
javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakoreire, napirendi pontjaira, szakmai
tovabbképzésekre,

0sszekotd szerepet t6lt be a munkak6zosség €s mas kdznevelési intézmények
munkak6zosségének vezetdje kozott,

beszamol a neveldtestiiletnek a munkak6zosség tevékenységérol,

ellendrzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkdjat, hidnyossdgok esetén intézkedést
kezdeményez az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek felé,

adott témaban egyiittmiikodik a szaktanacsadoval, valamint szakmai teriiletén a
pedagdgiai szakmai-szolgaltatd intézmények és pedagdgiai szakszolgélatok
munkatarsaival,

allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkak6zosség tagjait.
jarvanytigyi készenlét idején ,,Home Office 6voda” szakmai munkacsoport irdnyitasa,
a pedagdgusok digitalis térben torténé munkavégzésének szakmai tAmogatasara a
kisgyermekkori digitalis pedagdgia modszertananak megoldasi lehetdségeivel, a
kiilénb6z6 hasznos oldalak valogatasa, linkjeinek tovabbitasa a pedagdgusok szamara.
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Szakmai munkako6zosség vezet6 jogai:

e az Gvoda igazgatoja altal atruhazott hataskorben ellendrzi €s jovahagyasra javasolja
(vagy nem javasolja) a munkakdzosségi tagok PP-hoz igazod6 éves tervezé munkdjat,

e az 6voda igazgatdja altal atruhazott hataskérben a telephelyévoda vezetdvel ellenérzi a
pedagogusok szakmai munkaéjat, az titemterv szerinti elérehaladast és az
eredményességet,

e hidnyossagnal intézkedést kezdeményez az igazgato felé,

e javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkak6zosségi tagok jutalmazisara,
kitlintetésére,

e az 6voda igazgatdja altal dtruhdzott hatdskorben a pedagogusok kiilsé tanfeliigyeleti
vizsgalata és minGsitése elvégzésében vald szakmai kdzremiikodés.

Szakmai munkakozosség vezetd munkajival szembeni elvaras:

részt vesz a helyi értékelési rendszer elvaras listajanak kidolgozéséban, az intézményi
értékelés megszervezésében,

a helyi teljesitményértékelési rendszer tényleges gyakorlatara torténd tudatos felkésziilés
tamogatasa, kapcsolattartds a pedagdgusokkal,

személyes bekapcsolddas és aktiv szerepvallalas az onértékelési csoportokba,

térekvés a munkakozdsségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,
munkakdzdsségi feladatok koordinalasa, feladatok megosztasa a munkakozosség tagjaival,
kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és
hatdsagoknak az alkalmazottjaival, képvisel6ivel, akiknek egytittmitkodése sziikséges
feladatainak ellatasahoz,

részt vesz az 6voda szakmai munkdjanak iranyitasiban, tervezésében, szervezésében és
ellendrzésében, 6sszegzb véleménye figyelembe vehetd a pedagégusok mindsitési
eljarasaban,

Osztonzi a nevelbtestiilet tagjait onmaguk fejlesztésére,

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

rendszeresen felméri, milyen szakmai, mddszertani tuddsra van sziiksége az intézménynek,
szorgalmazza a bels6 tudasmegosztas kiilonbozé formait,

személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatérsi korével,

a szakmai megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony, szakszerli kommunikacidjan
alapul,

szervezi és 6szténzi az intézményen beliili szakmai egytittmiikodéseket,

a helyi fejlesztési koncepcid ismerete, a pedagdgiai program moédositasanak céliranyos
vezetése (a nevelés és ismeretbdvités fejlesztése, a modszertani eljarasok korszerisitése),
a munkakozosség altal valasztott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek képviselete, a
hatékony képzés megvaldsitasa,

a munkak6zdsség neveld - oktaté munkajanak felel6s iranyitasa, kiemelt figyelemmel a
pedagogusok modszereire, gyermekekhez valé viszonyulésara,

jarvanyiigyi készenlét idején infokommunikécios eszkozok segitségével tevékenységek,
linkek ajanlasaval, 6vodai tanulasi tervek (éves, tematikus terv) szerint haladva, aktualis
komplex tevékenység, heti vagy projekttervek osszeallitasa, a csalddok szdmadra készitett
segitd tartalmak elkészitése és elektronikus megosztdsa tovabbitasa a munkak6zosség
tagjainak.
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A szakmai munkakozosség-vezet6 részletes feladatait, alapvetd feleldsségeit €s a hataskoreit
munkakori leirasa tartalmazza.

Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:
e amunkakozdsség éves munkdjardl szol6 irasbeli értékelés elkészitésére,
e az éves munkatervben atruhazott ellendrzési, mérési, értékelési feladatok

elvégzésére.
Képviseleti joga:
e A munkakozosség vezetdje képviseli a szakmai munkak6zosséget az intézmény
vezetOsége felé, és az 6vodan kiviili szakmai, mddszertani rendezvényeken.

3.12.8. A kibdvitett vezetés tagja a helyi minéséggondozé szakmai
munkakozosség vezetoje

A csoport miikodtetésnek célja, hogy:
e amunkatevékenységeket az intézmény dolgozoi a kivant irdnyba mozditsék,
e aszervezet szamara eléremutatd elemeket felerositsék,
e aszervezet céljaival nem 6sszhangban levo elemeket megsziintessék vagy
minimalizaljak.

e abelso teljesitményértékelési rendszer kialakitdsanal a mar mikodo rendszerek egyes
elemeire €s miikodésének tapasztalataira vald épités iranyitasa, koordinalasa, az
igazgaté munkdjanak segitése,

személyre szabott szakmai kovetelmények (éves fejlesztési célok vagy
teljesitménycélok) javaslatainak elkészitése, munkavégzés meghatarozott (mennyiségi
és mindségi szempontokra egyarant kiterjedd) értékelési szempontjai alapjan torténd
értékelésben vald részvétel,

A szakmai csoport vezetdje kivilasztasianak szempontjai:

e mindség iranti elkotelezettség jellemzi,

e mérési-értékelési tapasztalatokkal rendelkezik,

e IKT kompetencidkkal bird,

e pedagogiai szakmai ellendrzési ismeretekben tdjékozott kolléga.
A csoport vezetdjét az igazgatd bizza meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, a
megbizas meghosszabbithat6 legfeljebb ot évre.

A helyi teljesitményértékelési csoport vezetdjének jogai:

e azigazgatdval egyetértésben a csoport tagjainak megvalasztasa,
e a helyi csoportok munkéjénak ellenérzése,

e abelso ellendrzésben, értékelésben vald részvétel.

Feleldssége: felelos a teljes folyamat koordinalasaért, a helyi Ertékelési Szabalyzat
elkésziiléséért.

A helyi teljesitményértékelési csoport vezetdjének képviseleti joga: Az intézményi
teljesitményértékeléssel kapcsolatos rendezvényeken vald részvételre.

frasbeli beszimolasi kotelezettsége kiterjed:

e acsoport éves munkajarol szo6l6 irasbeli értékelés elkészitésére
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Az minéséggondozo szakmai munkakozosség vezetGjének tevékenységével kapcsolatos

belsé elvaras:

e Tevékenysége segitse, hogy az igazgaté altal meghatdrozott teljesitménycélok
illeszkedjenek - az intézményi tanfeliigyeleti eljaras alapjan késziilt intézményi
fejlesztési tervben foglaltakhoz; - a vezet6k esetében a fenntart6 altal elfogadott
vezetoi palydzatban foglaltakhoz, (ha van ilyen), illetve a fenntarté iradsban rogzitett
elvérasaihoz.

o A pedagbgus személyes tovabbképzési tervének kialakitésa elsésorban a személyes
teljesitményértékelés, az intézményi tanfeliigyelet és a pedagdgust érinté mindsitési
eljaras (amennyiben van ilyen) soran azonositott egyéni vagy az intézmény
eredményének javitasa érdekében altalanossagban fejlesztendd
kompetenciateriiletekre, készségekre fokuszaljon (pl. médszertani felkésziiltség,
kommunikécids készség).

e Jogszabalyok, rendeleteket figyelemmel kisérése,

o Az aktualis feladatokr6l munkatérsai folyamatosan tajékoztassa, azokat hataridére
végezze, végeztesse el.

e A teljesitményértékelési ellendrzési, értékelési feladatok végrehajtasanal javito,
fejlesztd, segit6é szemlélet jellemezze.

e Jarvanyligyi készenlét idején az vezet6(k) timogatdsa az 6voda szakmai szinvonalanak
megtartasaban — részvétel a Home Office bevezetésének intézményi szintl

szabalyozasaban, az elvarasoknak valé megfelelés ellendrzése.

Az onértékelési/ teljesitményértékelési csoport vezetdjére atruhazott feladatok:
e az értékelés eredményeire készitett intézkedési tervek végrehajtdsanak iranyitéasa,
o Osszefliggd értékelések, elemzések készitése,

e az éves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése.

Az onértékelési/ teljesitményértékelési csoport vezetdje képviseli a kozosséget az intézmény
vezetdsége felé.
Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a csoport tagjait.

3.13. Az 6voda kozosségei, kapcsolataik egymassal és az 6vodavezetéssel

Az bvodakozdsséget az dvodaval kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6, és
koznevelési dolgozo alkalmazottak gyermekek és sziileik, térvényes képviseldik alkotjak. Az
6voda kdzosségei (szervezeti egységei), melyek miitkodése utjan a nevelési-oktatasi
intézmény megvalositja céljait a kovetkezok:

o 6vodavezetdség,

° nevelGtestiilet,
szakmai munkakdzosségek,
nevel§-oktaté munkat kozvetleniil segit6 alkalmazottak,
egyéb alkalmazottak,
gyermekek kozossége,
sziil6i k6zosség.
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3.13.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai el6irasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges 6nallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti kozosség, ezen beliil:

e anevelGtestiilet: a nevelési-oktatasi intézményben kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszony, pedagdgus-munkakorben a felséfokt végzettséggel rendelkez6, nevelo-
oktaté munkat kozvetleniil segité munkakoérben foglalkoztatottak kzossége
e aszakmai munkak$zosség,

e aneveldmunkat kozvetleniil segité koznevelési foglalkoztatottak dajkak, dvodatitkar,
pedagogiai asszisztens dolgozok kozossége,
Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk €s a valasztott
képviseldk kozremiikodésével az igazgatd €s a feladatellatasi helyen miikddo vezetd fogja
Ossze.

A kapcsolattartas formai:

o ¢értekezletek,

e megbeszElések,

e messenger zartcsoportok,

e forumok,

e rendezvények.
A kapcsolattartds altalanos szabélya, hogy a kiilonboz6 dontési férumokra, nevel6testiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezesi, javaslattételi jogot gyakorld kzosséget, illetve az altaluk delegalt képvisel6t
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

3.13.2. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgoz6i kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és kdznevelési dolgozéi
jogviszonyban foglalkoztatott munkavallalok, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a 2023. LII térvény a pedagdgusok 1j €letpalyajardl és a 2012. évi
I torvény a Munka térvénykonyve, tovabbé a 2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykonyv
szabélyozza

Az alkalmazottak egy része nevel6-oktatd munkat végz6 pedagogus, a tobbi dolgozo a
nevel6-oktaté munkat kézvetleniil segitd més alkalmazott. Az alkalmazotti k6z6sségnek az
6vodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja. Az 6voda alkalmazottjainak jogait és
kotelességeit, juttatasait, munkavégzésiik fobb szabalyait jogszabalyok, munkakori leirasaik,
valamint a kollektiv szerzodés és a kozalkalmazotti szabalyzat rogzitik.

3.13.3. Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti k6zosséget €s azok képviseloit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és k6zosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezé kdzosségeken
kiviil az 6voda miikodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
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az 6voda minden alkalmazottja és k6zossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a
dontéselékészités soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

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

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizérolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabélyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes
feleldsséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerli tobbség (50%+1106)
alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

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

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

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az 6voda munkaterve tartalmazza. A
munkakdriikkel kapcsolatos feladatok ellatdsaban munkarendjiik kialakitdsaban irdnyad6 a
munkakdri leiras, az dvoda igazgatoja édltal meghatarozott eseti vagy tartdés megbizasuk.

3.13.4. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kiilonbdzo kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviselék segitségével — az intézmény igazgatdja fogja ossze. A
kapcsolattartdsnak kiilonbdz6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfelelébben szolgélja az egyiittmiikddést: értekezletek, online kapcsolatok
megbeszélések, forumok. A belsd kapcsolattartas altalanos szabélya, hogy kiilonb6zé dontési
forumokra, nevelGtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a
dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képvisel6t meg
kell hivni, nyilatkozatukat jegyzékdnyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kdzosség
értekezletét az intézmény igazgatdja hivja dssze, erre kéthavonta kertil sor az intézményben és
itt tArgyalasara keriil az alkalmazotti kozosséget érint6 tigyek, felvetések, problémak valamint
az egész intézményt érintd kérdések Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzOkonyvet
kell vezetni.

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

Az INTEZMENY NEVELOTESTULETET A NEVELESI INTEZMENYBEN
KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTTI JOGVISZONY, KERETEBEN
PEDAGOGUS-MUNKAKORBEN, FOGLALKOZTATOTTAK KOZOSSEGE
ALKOTJA. A NEVELOTESTULET HATAROZZA MEG ALAPVETOEN AZ
INTEZMENY TARTALMI MUNKAJAT. A MUNKAVEGZESSEL
KAPCSOLATOS JOGAIKAT ES KOTELESSEGEIKET, a kdznevelési térvény és
végrehajtasi rendeletei, a munka torvénykonyve, a pedagogusok j életpalyajarol szolo
torvény €s annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg és szabélyozza.

A neveldtestiilet a koznevelési térvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozé €s dontéshozd
szerve, torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatdrozott kérdésekben €s mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményez6 és javaslattevd jogkdrrel
rendelkezik.
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3.13.5.2 A neveldtestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2),

valamint annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg.

A nevelGtestiilet dontési, véleményez6 €s javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az

intézményt érint6 ligyben.

A nevelGtestiilet dontési jogkore:

e az 6voda munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa (helyi dontés
alapjan)

e Pedagogiai Program (helyi dontés alapjan)

o SZMSZ ((helyi dontés alapjan)

e atovabbképzési program elfogaddsa Nkt. 70. § (2) alapjan

A neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa, (Nkt. 70. § (2) alapjan

e a hazirend elfogadasa, Nkt. 70. § (2) alapjan

e atanfeliigyeleti intézményi ellenérzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa, (helyi
dontés alapjan)

e jogszabalyban meghatarozott mas tigyek Nkt. 70. § (2) alapjan

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miikddésével

kapcsolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irdsbeli formaban.

A szdbeli véleménynyilvanitas formai:

e szakmai konzultacio,

o ¢rtekezlet,

e cgyéb megbeszélések,

e javaslatot tesznek az dvodaba felvett gyermekek csoportba sorolésérol.

Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:

e ¢évente torténo beszamolok,

e a problémak, javaslatok irasban tortén6 egyedi megfogalmazésa esetleges megoldési
javaslatokkal.

3.13.5.3 Az intézményi szervezeti egységek és kozosségek és az intézményvezetés
jarvanyiigyi helyzetben torténd egyiittmiikodése
Az eljaras 1épései:

1. lépés: Kibovitett intézményvezetoi értekezlet osszehivisa.

Tartalma: tajékoztatas az aktudlis jarvanyligyi helyzet kezelésének feladatairdl.
Felelds: igazgat6
Résztvevok: Telephelyi szakmai munkakozosség vezetd, gyermekvédelmi felel6sosok
Hataridé: a jogszabély megjelenésének napja
Formadja: online meghivas, melyet az igazgato indit.
A tdjékoztatasrol és a vezetdk altal elfogadott eljarasrendrdl, a dontésrol feljegyzés
késziil, melyet nyomtatott formaban el kell juttatni a telephely/tagintézménybe. Az
elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez(jegyz6konyvhoz) csatolni sziikséges a
résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hidnyzé kollégakat és a hidnyzas
okat, majd az elkésziilt iratot iktatni sziikséges.
I1. lépés: Telephelyi szakmai munkakozosség vezetore dtruhdzott, a hatiskorében és
irdnyitdsa ald tartozo szervezeti egységeket (rész neveldtestiilet) online tdjékoztatjak a
vezetoi értekezleten meghatdrozott és elfogadott eljdardsrendrol.
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Felelos: Telephely szakmai munkak6zosség vezeto

Résztvevok: telephelyintézmény, intézményegység részneveldtestiilete

Hataridé: a vezetdi értekezlet utani nap

Formaija: online meghivas, melyet a telephely-igazgato, intézményegység-vezeto indit,
a vezetdi tajékoztatasban elhangzott feladatokrdl és a hozzaszolasokrol, véleményekrol,
vallalasokrdl emlékeztet6 feljegyzés (jegyzokonyv) késziil.

Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez (jegyz6konyvhoz) csatolni sziikséges
a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hidnyzo6 kollégakat és a
hidnyzas okat, majd az elkésziilt iratot iktatni, és a székhelyre tovabbitani sziikséges.

I11. Iépés A szakmai munkakozisség vezetdk dtruhdzott hatdskorben az irdnyitdsuk ald

tartozo székhely és a tag/telephely intézményekben miikédo szakmai szervezeteket
szervezeti egységeket (szakmai munkakézosségeket, mindségirdanyitdssal foglalkozo
munkacsoportot stb., ami a valésdgban miikodik) online tdjékoztatjdk a vezetoi
értekezleten meghatdrozott és elfogadott eljdrdsrend feladatairol.

Felelos: szakmai munkako6zosség vezet6(k) a sajat munkacsoportjukban

Résztvevok: székhely, tag/telephelyintézmény szakmai munkakozosségei

Hataridé: a vezetdi értekezlet utani nap

Formaja: online meghivas, melyet az intézményben miikod6 szakmai munkak6zdsség
vezet6 indit. A szakmai munkak6zdsség vezetdi tdjékoztatasban elhangzott feladatokrol
és a hozzaszdlasokrol, véleményekrol, vallalasokrol, dontésekrdl emlékeztetd feljegyzés
(jegyz6konyv) késziil.

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

1V. 1épés: A Sziili Szervezet tdjékoztatisa a bevezetett intézményi eljdrdsrendrol

Felelds: igazgato

Résztvevok: székhely, telephelyintézmény, intézményegység sziildi szervezetének
vezet6i, illetve a telephelyintézmény-, intézményegység-vezetoi

Hataridé: a vezet6i értekezlet masodik napnap

Form4ja: online meghivas, melyet az igazgat6 indit.

A tajékoztatasrol feljegyzés késziil, melyet nyomtatott formaban el kell juttatni a
telephely/tagintézménybe. Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez
(jegyz6konyvhoz) csatolni sziikséges a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell
jeleniteni a hidnyzé sziil6i szervezeti tagok nevét, majd az elkésziilt iratot iktatni
sziikséges.

V. [épés: Az intézmény igazgatdja a telephelyintézmény, intézményegység altal

VI

visszakiildott feljegyzések/jegyzokonyvek alapjan megszervezi az ellendrzés értékelés
feladatait az dtruhazott hataskorsk alapjan. Online tajékoztatja a fenntartot az
intézményben bevezetett eljarasrendrdl és a megvalositas eredményeirél beszamolot
készit.

Iépés: A neveldtestiilet a jarvdnyiigyi készenlét idején a bemutatott eljdrdsrend alapjin
- az ovoddban haszndlt alkalmazds (Google Meet, MS Teams, Skype stb., ami a
valdsagnak megfeleld) - segitségével gyakorolja minden tovdbbi a munkatervben
tervezett véleményez0, javaslattevo és dontési jogkoreét.

VIL. lépés: Az alkalmazotti testiilet tdjékoztatdsa a jarvdnyiigyi helyzetben torténd

eljdardsrend feladatairol

Felelos: igazgato

Forma4ja: online, telefon, Skype, Messenger stb. segitségével. Az elérhetdség
kozalkalmazottankénti nyilvantartdsa az igazgat6-helyettesek feladata.
Hataridé: a vezetdi értekezlet utani nap
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A NEVELOTESTULET NEM RUHAZHATJA AT A KOVETKEZO DONTESI JOGKOREIT
e atovabbképzési program elfogadasarol, Nkt. 70. § (2)
e anevelbtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasardl, Nkt. 70. § (2)
a héazirend elfogadasarol, Nkt. 70. § (2)
jogszabalyban meghatarozott mas ligyek elfogadasardl Nkt. 70. § (2)
Pedagogiai Program elfogadasa,
Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat elfogadésa,
Hézirend elfogadasa,
e azintézmény éves munkatervének elfogadasa,
e az éves beszamold elfogadésa,
e atovabbképzési program elfogadasa,
e helyi értékelési szabalyzat
e az intézményi tanfeliigyeleti intézményi ellenérzés alapjan készitett intézkedési terv
elfogadasa.

3.13.5.4 A nevelétestiilet értekezletei, a belsé kapcsolattartas formai és rendje

Az dvoda nevel6testiilete a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili
értekezletet tart.

RendKkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatd 6ssze az 6voda lényeges problémadinak
megoldasara, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, az dvoda igazgatoja sziikségesnek
latjak. A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi id6n kiviil a kezdeményezéstol

szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagbdgusok egyharmadanak alairdsa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelbtestiilet a kezdeményezést
elfogadja e. A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet elokészitésével €s lefolytatasaval
kapcsolatos rendelkezéseket az 6voda igazgatéja késziti elo.

3.13.5.5 A nevelotestiilet rendes értekezletei

A nevelGtestiilet rendes nevel6testiileti értekezleteit az 6voda éves munkatervében
meghatarozott napirenddel és idéponttal az dvoda igazgatdja hivja dssze.
A nevelotestiilet irdsos el6terjesztés alapjan targyalja a:
e aPedagdgiai Program,
e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
e a Hazirend,
e a Munkaterv,
e az dvodai munkara irdnyuld atfogo értékelés, elemzés,
e a beszamolok,
e az onértékelés és kiilso értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek
elfogadaséval kapcsolatos napirendi pontokat.
Az 6voda nevelGtestiilete egy nevelési év sordn az alabbi értekezleteket tartja:
e nevelési évet nyitd értekezlet,
e nevelési évet zaro értekezlet.

43



e havi egy nevelGtestiileti értekezlet
e két havi alkalmazotti értekezlet

A telephelyet érintd iigyekben a rendkiviili rész nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasanak
nevel6testiileti kezdeményezéséhez a telephelyen dolgozé pedagdgusok egyharmadéanak
alairasa, valamint az ok megjel6lése sziikséges.
Az igazgat6 az elSterjesztés irdsos anyagat a neveldtestiileti értekezlet elott legalabb nyolc
nappal atadja a nevel6testiiletnek, atruhdzott dontési, véleményezési jogkor esetén az €rintett
bizottsdgnak, munkakdzosségnek, valamint gondoskodik annak kifliggesztésérdl a helyben
szokasos modon.
Az 4t nem ruhazhat6 jogkorii nevel6testiileti dontéshez kapcsolédo véleményt a neveldtestiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A neveldtestiilet ezt kovetden hozza
meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadasardl. A neveldtestiileti értekezlet vonatkozo
napirendi pontjahoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorlé sziil6i kozdsség
képviseldjét. Az igazgatd a nevelbtestiileti értekezleten irasos eldterjesztés altal targyalt
témarol sz416 jegyzO6konyvi kivonatot hdrom napon beliil késziti el. Az é6voda igazgatdja a
jegyzOkonyvi hatarozatok alapjan (50%+1£6) szazalékos arannyal adja ki az 6voda végsd
hatdrozatat az irdsban kotelezen el6terjesztett dokumentumokrol.
Az 4truhdzott jogkdor szerinti bizottsag, csoport, munkak$zosség az értekezleten széban
ismerteti a kialakitott véleményt a nevelGtestiilet el6tt, irasos beszdmolo6jat benytjtja az 6voda
igazgatoja. A nevelGtestiileti értekezlet levezetését az igazgatd, akadélyoztatdsa esetén az
igazgatohelyettes latja el. A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyvvezetd €s igazgato irja ald, valamint
jelenléti iv alairasaval igazoljuk a kollégék részvételét.
Ha a neveldtestiilet egyszer(i sz6tobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenloség
keletkezik, a hatdrozatot az igazgatd szavazata donti el. A neveltestiilet dontéseit hatérozati
formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sor szamozni kell, és azokat
nyilvantartasba kell venni (hatdrozatok tara).
A nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl Iényegkiemeld, emlékezteté jegyzokonyv
késziil, mely tartalmazza:

e a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyz6konyvvezetd €s hitelesiték

nevet,

e ajelenlévdk nevét, szamat,

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévOk nevét,
a meghivottak nevét,
a jelenlévok hozzaszolasat,
a médosito javaslatok egyénenként torténé megszavaztatasat,
a hatarozat elfogadasanak szavazési ardnyat.
A jegyzokonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezeto irja ald. A jegyzokdnyvhoz csatolni
kell a napirendi pontokat rogzit® jelenléti ivet, melyet a jegyzokonyvet aldirdk hitelesitenek.
A nevelbtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak t6bb mint fele jelen van. Dontéseit €s
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatédrozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszeri szotobbséggel hozza.
Jarvanyiigyi alkalmazasok (pl.: Google Meet, ZOOM, Ms Teams stb.) hasznalataval
sz6ban fejti Ki, a véleményt a jegyz6konyv tartalmazza. A nevelétestiilet ezt kovetden hozza
meg dontését nyilt szavazassal a szabalyzatok, programok elfogadasardl.
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3.13.5.6. A belsé kapcsolattartas altalanos rendje és formai

A nevelGtestiilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével e
kozosségek képviseléi tjan valdsul meg. A kapcsolattartas rendszeres forumai: értekezletek,
szakmai megbeszélések, intézményi gyilések, nyilt napok, fogaddorak.
Ezen forumok id6pontjat az dvodai munkaterv és a neveldtestiilet havi feladatterve hatarozza
meg. Az 6vodaigazgatd az aktualis feladatokrdl irasbeli tajékoztatokon keresztiil is (helyben
szokasos mddon) értesiti a pedagégusokat.
Jarvanyiigyi készenlét idején a munkatervben tervezett intézmény egészére vonatkozo

e nevelGtestiileti értekezleteket az 6voda igazgatdja

e szakmai megbeszéléseket az intézményi szakmai munkakozosség vezetd

e intézményi alkalmazotti értekezleteket az igazgatd-helyettes

e fogaddodrakat az 6vodapedagdgusok kezdeményezik a
A telephely és intézményegység intézményekre vonatkozé munkatervben tervezett

e nevelGtestiileti értekezleteket a telephelyen is az igazgatd

e az alkalmazotti értekezleteket, havi munkamegbeszéléseket a telephely igazgatd

e aszakmai munkakozosségi foglalkozasokat a helyi szakmai munkak6zosség vezetd

az intézményben egységesen hasznalt infokommunikécids alkalmazésok segitségével
szervezik meg.

Valamennyi feladatellatasi hely nevel6i szobajaban nyomtatott és digitalis forméban egyarant
elérhetdk a kovetkezé dokumentumok:

e éves munkaterv

e SZMSZ
e hazirend

e cgyéb fontos informacidkat tartalmazé adathordozok.
A kapcsolattartds rendszeres és konkrét idépontjait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza, melyet hozzaférheté mddon a neveldi szobaban megtalalhat6 az érintettek
szamara. Az éves munkatervet minden pedagogusnak emailben eljuttat az igazgato.
A bels6 kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra,
nevelbtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a déntési,
egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képvisel6t meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.
Az egyes feladatellatasi helyeken foly6 nevel6testiileti munka szervezetileg elkiiloniil. A havi
munkamegbeszélések és a napi szakmai konzultacidk — fizikai természetli okokbdl — kiilén
folynak az egyes 6vodaépiiletekben.

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

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Az 6vodapedagogusok felett az altalanos munkaltatéi jogokat az dvoda igazgatdja gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és
javaslattevo jogkorrel rendelkezé kozosséget alkotnak. Csoportonként (ideélis esetben) két
6vodapedagdgus dolgozik heti valtasban. Kozvetlen felettes az igazgato.

Az 6voda 6vodapedagogusainak létszama: 10 £6

Heti munkaidé: 40 éra

Heti kitelez6 oraszam: az bekezdése, amely minden pedagdgusra vonatkozik

e kotott munkaidé: 32 6ra. 1. sz. melléklet a 2023. évi LI torvényhez
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2023. évi LIL. tv.30.§ [Az 6vodapedagégus munkaideje] (1) Az 6vodapedagdgusnak
a kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes 6vodai életet magaban
foglalé foglalkozésra kell forditania, a munkaid6 fennmaradé részében, legfeljebb heti
négy Ordban a nevelést el6készito, azzal 6sszefiiggd egyéb pedagdgiai feladatok, a
neveldtestiilet munkéjaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagogus szdmara.

A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes munkaideje
hatvanot szazaléka, 26 ora.

A 401/2023. (VIL30.) 9. § (5) bek. alapjan, ha az 6voda reggel 8.00 6ra eldtt vagy a délutani
id6szakban nem fejlesztd, iskola-el6készitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli
foglalkozast szervez, ezen idészakokban a gyermekek feliigyeletét nevel6-oktaté munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.

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

felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat,

az érvényes intézményi pedagogiai programnak, a munkakdzosség vezetok
iranymutatasainak megfelelGen, felel6sséggel €s 6nalloan, sajat modszerei és a
munkak6zosség - vezetd altal ellenérzott, valamint a vezetd altal augusztus 30-ig
jovahagyott - litemterve szerint nevel,

az éves iitemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kotelez6en elvégzi,

szakmai autondmigja, hogy a szakmai munkak6zosség altal megfogalmazott €s a
neveldtestiilet altal elfogadott iitemtervi kereteken feliil szabadon vélasztja meg a
foglalkozasokhoz a mddszereket €s szakmai anyagot,

minden nevelési év elsd sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer (januar, méjus) irasban is értékeli a
gyermekeket és azt ismerteti a sziilokkel,

menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az 6voda altal jovahagyott
fejlesztési tervben rogziti,

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

kapcsolatot tart az 6vodaban mikdd6 szocidlis segitdvel és az dvoda gyermekvédelmi
koordinatoraval, megbizottjaval (ha van)

évente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszk6zok jegyzékét, a hianyt
és az amortizaciot jelenti a feladattal megbizott vezetének (pl. tagévoda igazgato),
csoportjaban miikodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert, a sziilokkel
ismerteti a gyermekjogi képvisel6 személyét, akinek feladata a gyermek csalddban
torténd nevelkedésének eldsegitése, veszélyeztetettségének megeldzése €s
megsziintetése érdekében (helyi vonatkozasban masképp is hivhatjak),

csoportjaban elvégzi az egészséges és biztonsagos miikddtetéssel kapcsolatos
feladatokat,

a munkajdhoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja,
adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszk6zok (IKT) hasznélatanak
képességét folyamatosan fejleszti,

a napi nevelémunkéjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelel6en alkalmazza,
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3.13.6.2

szakmai adminisztracids tevékenységét, alkalmazott modszereit az €ves nevelési,

tevékenységi tervhez illeszti,

éves tervezését a pedagdgiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti

el,

tervez6 munkaja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kovethetoek,

megvalosithatéak és redlisak,

igazgatdi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes

gyermekek kezelését,

t4jékoztatja (és segiti) a sziiloket a tankotelezettség elhalasztasanak/megkezdésének

térvényi valtozasairdl, azok eljarasi folyamatarol,

jarvanytigyi készenlét idején a csalddok tdmogatasa az 6vodaskort gyermek testi és

lelki sziikségleteinek kielégitése, ezen beliil az egészséges €életmdd alakitdsa, az

érzelmi, az erkolcsi és az értékorientalt kozosségi nevelés, valamint az anyanyelvi-,
értelmi fejlesztés és nevelés megsegitése a szokasostdl eltérd formaban, tobbnyire
informéciétechnoldgiai vagy szdmitéstechnikai eszkdzok igénybevételével. — A Home

Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagégiai programjéra és éves

munkatervére alapozott feladatok ellatasa (Léasd a sajat intézmény aktualizalt

Pedagogiai Program, Munkaterv, vezet6i utasitasok, és egyéb tartalmakat) a sziil6k

szamara kialakitott intézményi idésévban,

a sziil6k szamara, a gyermek személyiségét, érdeklddését €s egyéni képességeit

ismerve ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, élményszerzési lehetdségeket,

amelyeket a sziilok gyermekiikkel egytitt otthonaikban is megvalodsithatnak,

az infokommunikécids eszkdzok haszndlatdval online nytjtsanak segitséget és

tamogatast a sziil0k részére,

amennyiben a gyakorlatban online k6zdsségi feliileten is kommunikélnak a sziilékkel

— jeldlje meg azokat az interneten elérhet6 informécioforrasokat is, amelyeken a

szlilok a kozos €s €lmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszashoz a

tamogatd segédanyagokat elérhetik (Oktatési Hivatal: Mddszertani ajanlas)

Adminisztrativ teendok ellatasa:

2024 szeptemberét6l az adminisztraciés teendék az Ovi-Kréta rendszerben

miikodik.

e a felvételi €s mulasztasi napld naprakész vezetése,

e a gyermekek hidnyzasainak igazolasara sz6l6 bizonylatok dokumentalasa,

e agyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentacio vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (1atés, hallas, mozgés), szocidlis, érzelmi,
erkolesi és értelmi fejlddésével kapcesolatos informécidkat képességekre,
készségekre részleteiben lebontva az dvodai nevelés teljes id6szakara kiterjedden,

e amérések adatainak vezetése, elemzése,

e az alkalmazott modszerek bevalasanak értékelése,

e az intézményvezetés vagy a munkak6zosség-vezetd kérésére szociometriai,
pedagoégiai felmérések elvégzése és dsszegzése,

e statisztikak hataridore torténd elkészitése,

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

o sziil6i értekezleteken jegyzokonyvet készit,

e sziil6i tajékoztatd készitése, kihelyezése a tankotelezettség
halasztdsdnak/megkezdésének folyamatardl,

o sziildi kérésre szakvéleményt készitése az Oktatasi Hivatalhoz benyujtandé
kérelemhez, a tankotelezettség halasztasa céljabol.
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3.13.6.3 A pedagégus tevékenységével szemben tamasztott belso elvarasok

a napi foglalkozasok eszkozeinek eldkészitse,

viselkedése kulturalt, egészséges életmodja pozitiv minta, illemtudo,

korrekt és korszerii szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos
és sikeres mlikodés (asszertivitas),

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

viselkedésére jellemz6 a bels6 meggy6z6désbdl szarmazé humanitas €s
gyermekszeretet,

motivalt a Pedagogiai Program nevelési iranyultsiganak megfelelé szakmai képzések
elvégzésére,

felhasznalja az intézményi mérési és értékelési eredményeket sajat pedagdgiai
gyakorlatdban,

a rendelkezésére 4ll6 (tan) eszkozoket — a digitalis anyagokat és eszkozoket, az
eszkoz- és felszerelési jegyzékében szerepld eszkdzoket — ismeri, kritikusan értékeli és
megfeleléen hasznélja,
pedagdgiai munkéja soran épit a gyermekek mas forrasokbol megszerzett tudasara is,
alkalmazott médszerei a tanitas-tanulas eredményességét segitik,
kihaszndlja a tananyag kindlta bels6 és kiilsé kapcsolddasi lehetdségeket, épit a
tanulasi tevékenységeken beliil megvaldsithaté koncentraciora, a partnerekkel valé
egylittmiik6désre,
pedagdgiai munkéjat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozasokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi el6irasoknak megfelelden,
tudatosan tervezi a foglalkozas céljainak megfelel6 stratégiakat, médszereket,
taneszkozoket,
tudatosan torekszik a gyermekek motivéalasara, aktivizalasara,

alkalmazza a differencialas elvét,

épit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani
érdeklodésiiket,
redlisan és szakszerlien elemzi és értékeli sajat gyakorlataban az egyéni banasmod
megvalositasat,
tudatosan alkalmazza a koz6sségfejlesztés valtozatos modszereit,
munkdjaban figyelembe veszi a gyermekek eltér6 kulturalis, illetve tarsadalmi
hattérébol adddé sajatossagait,

céljainak megfeleléen, valtozatosan és nagy biztonsaggal valasztja meg a kiilonb6zd
értékelési modszereket, eszkozoket,
visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmuek, targyszeriiek,
pedagdgiai munkajaban olyan munkaformak és modszerek alkalmazésara térekszik,
amelyek elésegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakulasat, fejlesztését,
munkéja sordn érthetden €s a pedagogiai céljainak megfelelden kommunikal,

a kapcsolattartds formai €s az egyiittmiik6dés soran hasznalja az infokommunikaciés
eszkdzoket (pl. Internet, kiillonbdz6 infokommunikaciés alkalmazéasok ismerete,
hasznélata),

sajat pedagdgiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

a Pedagogiai Programban megfogalmazott feladatait a magas elvardsoknak
megfelel6en kozvetiti a gyermekek, a pedagdgustérsak, illetve a sziilok felé,
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e képes magat mind szoban, mind irdsban a szakszertien kifejezni (nyelvhasznélat,
szakmai - pedagogiai-kommunikacids felkésziiltség),

e ismeri az 6vodai nevelés vilaganak human tényez6it meghatarozé gyermekek,
pedagdgusok, sziilok értékrendjét, hagyomanyos és korszer(i taneszkozoket,
szaktudomdanyos kutatdsok eredményeit stb.,

e ¢évente legalabb egyszer részt vesz hospitaldson kollégajanal

e az dvoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolddd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zar6 értékelésen.

e akornyezeti valtozasokhoz igazodd képzés mindennapi 6vodai gyakorlatanak
tdmogatdsa a belso tovabbképzésen vald aktiv részvétel.

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsé szabalyzataiban rd haruld
feladatokra, illetve a munkéjahoz leltar szerinti eszk6z6k felel6sségére terjed ki.
Beszamolasi kotelezettsége: Fél évkor €s év végén a pedagdgus irdsban beszamolo
formdjaban értékeli a teljesitményét.

3.13.7. A nevelomunkat kiozvetleniil segité koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
dolgozok kozossége 401/2023. (VIIL30.) 24. § (1) bek.
Felettiik az altalanos munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkorrel rendelkez6 k6zosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az 6voda igazgato- és
igazgatohelyettes.

3.13.7.1. Dajkak

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

A csoportban dolgozo dajkék kapcsolattartasat az igazgatd-és helyettes segiti. Két havonta
munkaértekezletet tartunk, amelyrél feljegyzés késziil. A csoportban dolgozd
o6vodapedagdgusok és a dajka az egyes tervezési id0szakok feladatait rendszeresen
megbeszélik. A csoport dvodapedagogusai folyamatosan téjékoztatjdk dajkajukat a
gyermekek nevelését elGsegitd, részére atadhatd informaciokrol.

Létszam: 7 6
Munkaideje: heti 40 6ra

A dajkak/ munkaidé beosztasa:
08.00-16.00
Feladata:

e Dbiztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremiikodik a
gyermek egész napi gondozasiban; a kornyezet rendjének, tisztasdgénak
megteremtésében; ellatja a kérnyezetgondozasi €s baleset-megel6zési teenddket;
kisebb baleseteknél elsésegélyt nyujt,

e a biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése — a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartisa — baleset és fertézésveszé€ly elkertilése,

e munkajat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az é6vodapedagdgusok irdnyitasa
mellett szervezi és végzi,

e segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasaban,

e az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan k6zremikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében,
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a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez feltakarit, lerakja az dgyakat,
agynemtiket, a gyermekek jelének figyelembevételével,
a terem szell6ztetésér6l gondoskodik lefekvés eldtt,
a jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkdzok eldkészitésében
kézremiikodik, az 6vodapedagdgus utmutatasait kovetve,
a gyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61tozoben,
segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulésat,
sétak, kirandulasok alkalmaval az dvodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre,
a napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, 4polja, amig a sziilé érte nem jon,
a rabizott névények, allatok napi gondozésban részt vesz,
A HACCP elbirasait betartja, ktelezé vizsgakon megjelenik,
jarvanytigyi készenlét idején:
alapos, mindenre kiterjedd fert6tlenit6 takaritast kell elvégezni a munkakori leirasdban
megfogalmazott teriileteken,
a padlo és feliilettisztitason tul a takarités terjedjen ki az aldbbiakra:

- klimaberendezések tisztitasa, fertdtlenitése; -

- ajtok, faburkolatok, lambériak, szekrények, székek, asztalok, egyéb butorok

vegyszeres tisztitasara;

- padl6 és jatszoszOnyegek, egyéb textilia tisztitasara;

- jatékok, sporteszkozok tisztitaséra;

- radiatorok, csovek lemosasara; -

- ablakok, tivegfeliiletek tisztitasara;

- szemétgyljtok tisztitasara, fertdtlenitésére;

- képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;

- pdkhaldk eltavolitasara;
a fert6tlenité nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyi és Gydgyszerészeti Kozpont (a tovabbiakban: NNGYK) ajanlasat,
a takaritast, fertétlenitést igy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészségét ne
veszélyeztesse,
zart térben a korokozdk koncentricidjanak csokkentése érdekében kiemelt figyelmet
kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasi természetes
szelloztetésre,
az 6vodaban hasznalt jatékok, sporteszk6zok, jatszotéri eszkozok feliiletét
rendszeresen fert6tleniteni kell,
a feliiletek tisztitasakor tigyelni kell a kérnyezet virusmentességének a megdlrzésére, a
munkafolyamatok megfelel szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertétlenitéssel,
a gyermekek 4ltal hasznalt edények, evéeszk6zok, poharak, talcak megfeleld
hatasfoku fert6tlenitd mosogatasa, a tiszta evéeszk6zok, poharak, tanyérok, talcak
cseppfertézéstsl védett tarolasa, az evéeszkdzok, tanyérok, poharak gyermekek 4ltali
tapogatasanak elkeriilése,

e atextilidk gépi uton toérténd fertétlenitd mosasa.

Szakmai kdvetelmények

Gyermekszeret6 viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikécids €s
beszédmintajaval hat az dvodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilét,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz6. A tudomasara jutott pedagdgiai informacidkat
titokként kezeli. A technikai dolgozdk a gyermekekrdl a sziil6knek tajékoztatast nem
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adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdekl6d6 sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz
iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. Heti egy alkalommal beosztas szerint 05.00-kor
nyitja az 6vodat €s fogadja az érkez6 gyermekeket.

Felelossége kiterjed a munkakéri leirasban talalhat6 feladatkorre, tovabbé a csoport
textilidival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.
Beszamolasi kotelezettsége sz6ban nevelési évzaro értekezleten.

3.13.7.2. Ovodatitkar

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az dvoda igazgatoja gyakorolja. A nevel6testiilettdl
és a dajkak kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkez6 kozalkalmazott, akinek feladata
elsésorban az intézmény adminisztracios adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a
rendeltetésszerii miikodést szolgalo feltételek biztositasa az igazgatd egyszemélyi utasitasai
alapjan. Sajat teriiletét érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel
rendelkezik. K6zvetlen felettese az igazgato
Létszam: 1 {6
Ovodatitkdr munkaidé beosztdsa:

e 8:00-16:00

Feladata:

e gyermekenként €s csoportonként nyilvantartast vezet,

e clkésziti a rovatelszamolast, a szdmlakat tételesen bekonyveli, vezeti az
elszamolasokat,

o feleldsséggel vezeti a munka- és védéruha-nyilvantartast, az anyagszamadasi fiizetet, a
szakmai anyagok nyilvantartasat,

e elvégzi a vagyonkezeléssel jaro munkalatokat, leltarozast, selejtezés eldkészitést stb.,

e az Ovodara érvényes rendeleteket, utasitdsokat betiirendes mutatéba bejegyzi,

o elokésziti az igazgatd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast,

e abaleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hatériddre elkésziti, elpostazza,

e avezet6 utasitasa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszdmolasokat hataridére
elkésziti,

e végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az {igyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridé
betartasat,

e vezeti az igazgatd utasitasa szerint a személyi nyilvantartdlapokat,

e gondoskodik arrél, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek,

e aszemélyi anyagokat rendezi az intézményvezetd utasitisa alapjan,

e irattari selejtezést végez,

e azigazgatd utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat,

o kozremiik6dik a személyzeti és munkaiigyi tigyintézésben,

e ebéd, és egyéb téritési dijak beszedése, a befolyt 6sszeget a szabalyzatokban leirt
rendelkezéseknek megfeleléen kezeli,
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e az 6voda bérgazdalkodasi jogkdrébol adoddan szamitégépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat az igazgaté részére,

e gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztracidjardl,

e kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsol6d6 adminisztréaciot,

e azigazgato utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb Gsszegli beszerzéseket az
ellatmanybol,

e gazdalkodik az ellatmannyal,

e készpénzelbleget vezet6i utasitasra megigényli, elhozza, és hataridore elszamolja,

e vezeti az alkalmazotti értekezleteinek jegyzokonyvét

Felel6ssége kiterjed:
e a munkakori leirdsban talalhato feladatkorre,
e az altala kezelt személyes adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a
titoktartési kotelezettségére,
e az altala kezelt készpénzt kezelésére, illetbleg anyagi feleldsségére.

Irasbeli beszamoldsi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:
e az ligyiratok vezetésének kezelésére.

3.13.7.3. Pedagégiai asszisztens

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felettiik az altalanos munkaltat6i jogokat az 6voda igazgatoja gyakorolja. Munkajat az
igazgatd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartdsdval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakori leirdsa alapjan végzi. Kozvetlen felettese
az igazgato. A foglalkozas gyakorldsa soran el6fordulé feladatokat jogallasatol fiiggben az
6vodapedagdgus irdnymutatasa alapjan végzi.

Létszam: 2+1 gyogypedagogiai asszisztens 6

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

Foébb tevékenységek:

e azintézményben folyd pedagdgiai munka segitése,

e koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok iranymutatasa
szerint,

e a foglalkozasokon az 6vond iranyitasaval segiti a csoportban folyé munkat, az
eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nytjt, hogy
megfeleléen tudjanak dolgozni,

e lgyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerii hasznalatéra, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére,

e részt vesz a reggeli, az ebéd €s uzsonndztatds lebonyolitasaban,

e jatékfoglalkozasokat 6nalldan tart,

e azudvaron a levegbztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltozkodésében, az udvari
rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

e adélutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban
tartja, elokésziti a kovetkezd napokra,
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segit a gyermekek hazabocsatasanal,

6vonoi ttmutatas alapjan 6nalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez,

a megtanult fejleszto terapidk egyes elemeit a pedagdgus Utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja,

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

ha az 6voda reggel 8.00 dra el6tt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-
elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegil foglalkozast szervez, ezen
id6szakokban a gyermekek feliigyeletét nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkakoérben tehat pedagogiai asszisztens is foglalkoztatott személy is ellathatja.
(401/2023. (VIIL30.) Vhr. 9. § (5)

Felelossége:

e Kkiterjed a munkakéri leirasban talalhato feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek
testi épségéért teljes korl felelosséggel tartozik.

Beszamolasi kitelezettsége: évente egyszer szoban az igazgatd felé.

3.13.7.4. Kertész

A koznevelési dolgozok kozossége

Létszam: 2 6

Beosztisa, munkaideje: idoben nem mérheto

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Kozvetlen felettese az
igazgato. Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érint6 kérdésekben
véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak.

Feladata:

az ovodai kiskertek, udvar névényapolésa, gondozasa, takaritasa, locsolasa,

a kert szakszer(i apolasa, gondozésa, az 6voda koriili teriileten is,

a flinyiro és a kerti szerszamok karbantartasa, munkavédelmi el6irdsok betartésa,
az €piletben 1évo diszndvények sziikség szerinti dpolasa,

a novények locsolasa, téliesitése,

télen a jatszdteriilet, a 1épcsd, a jarda hdlapatolasa, csiiszasmentesitésérol valo
gondoskodas.

segiti az 6vodapedagogusok és a dajkédk munkajat,

tisztan tartja a szemét tarol6 edényeket,

a szeméttarold kukak kitiritése a szelektiv hulladékgytijtés szabalyainak betartadséval
torténjen,

kukatérolot sziikség szerint takaritja, kukakat, sziikség szerint fert6tleniti,
tevékenységét j6 munkaszervezéssel, észszerlien végzi,

feladata, hogy a munkateriiletén jelentkez6, kovetkezokben felsorolt feladatokat
rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva ellassa,

koételes minden honap elsé munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges
eszk6zok, vegyszerek, tisztitdszerek mennyiségi sziikségletét,

naponta ellen6rzi a beépitett jatékok biztonsagat, megfeleldsségét, vezeti az errdl
52616

nyilvéntartést,
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e clvégez kisebb karbantartdsi munkaékat, {igyel az épiiletet kortiilvevo jarda és udvar
tisztasagara.
Feladatat a munkakoéri leirdsban megallapitott munkaidében, meghatéarozott feltételek mellett
latja el.
Anyagi felel6sséggel bir a rabizott eszk6zok rendeltetésszerii hasznalataért és biztonsagos
tarolasaért.

Felelossége kiterjed:

e aszamara kiadott eszkozok biztonsagos tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a
gyermekekre veszélyes szerszamok illetéktelenek szamara ne legyenek
hozzaférhetdek,

e koteles az irod4ban taldlhaté ,,Hiba bejelent6 fiizetbe” beirni, ha a munkateriiletén
karbantartast igényl6 allapotot észlel,

e munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara vald feliigyeletre,

e munkateriiletéhez tartozé helyiség zarasarol valé gondoskodasra.

3.13.7.5. Konyhai dolgozé

Létszam: 3 o
Jogallasa: kézalkalmazotti jogviszony

Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja, kozvetlen felettese az
igazgatd-helyettes a telephelyi 6vodaban. A foglalkozés gyakorlésa sordn eléforduld
feladatokat a konyhai dolgozé részben 6nallé munkéaval, részben az igazgatd, igazgato-
helyettes iranymutatasa alapjan végzi.

A foglalkozas gyakorlasa soran el6forduld feladatokat a konyhai dolgoz6 részben 6nall6
munkadval, részben az igazgato, igazgato-helyettes irinymutatdsa alapjan végzi. Munkaidejét
feladatatol fiiggben — elézetes megbeszélés alapjan, a munkakori leirdsban rogzitett osztott €s
folyamatos idében is végezheti. Ha az intézmény érdeke ugy kivanja, munkaidejét
folyamatosan is koteles letolteni.

Altaldnos feladatok:

A munkateriiletén jelentkezd, kovetkez6kben felsorolt feladatokat a munkakori leirdsaban

meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva ellassa:

e agyermekek szamadra kiszallitott ételt szakszerlien atveszi az ételszallit6tol, ellendrzi a
mennyiséget és a mindséget, eltérés esetén jelzi kozvetlen felettesének,

e az ételt el6késziti, porcidzza csoportonként a befizetett gyermekek szdménak megfelelden.

e anyagi feleldsséggel tartozik az atvett étel minél gazdasagosabb felhasznalasaért,

o koteles az igazgatonak jelezni, ha az altala hasznalt eszkdzokon, ill. munkateriiletén,
karbantartéast igényl6 allapotot észlel.

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, €szszerlien végzi.

Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfeleléen

teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.

A munkakérre vonatkozé legfontosabb eldirasok:

e ¢élelmiszerekrdl sz6lo jogszabalyok,

o kozegészségligyi jogszabalyok,

e munkavédelemrol sz616 jogszabalyok ismerete, betartasa.
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Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok:

e segit a tizorai, uzsonna elkészitésében, ha sziikséges, megfeleld helyszinre széllitja,

e azigazgatd utasitdsa szerint kozremiikodik az étel talaldsdban,

e akonyha rendelkezésére bocsatott eszk6zoket, berendezéseket rendeltetésszeriien
hasznalja,

o az étkeztetés befejezéséig az ételt - a higiénés eldirdsok betartdsaval - a megfeleld héfokon
tartja,

Jarvanyiigyi készenlét idején:
e Fokozottan iigyel az étkezés helyszinének tisztasagara, a rendszeres fert6tlenitésére.

o A feliiletek tisztitasakor kiemelten figyel a kdrnyezet virusmentességének a megorzésére,
a munkafolyamatok megfelel6 szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fert6tlenitéssel.

e Kiemelten fontos a z6ldségek, gyiimolesok alapos folydvizes lemosésa.

e A gyermekek altal hasznalt edények, evoeszkozok, poharak, talcak megfeleld hatasfoka
fert6tlenité mosogatasa kiilonés figyelmet fordit, a tiszta evéeszkozoket poharakat,
tanyérokat, talcakat cseppfertézéstdl védett helyen tarolja.

A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok:

e asziikséges gyakorisadggal részt vesz a jogszabalyban el6irt orvosi alkalmassagi
vizsgélatokon,

e munka kozben viseli az el6irt munka-, illetve véddruhat,

e szigoruan betartja a konyhai €s személyi higiéniai eldirasokat; a munka megkezdése elétt,
és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett, koteles kezét tisztdra mosni és
fertGtleniteni,

e naponta, az étkeztetés utan az ebédlot és a konyhat kitakaritja, az asztalokat, padlot
fert6tleniti.

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

Felelossége kiterjed:

e aszamara kiadott eszk$zok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos tarolasaért,
kiilénds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szdméara ne
legyenek hozzaférhetbek,

e koteles az irodaban talalhaté ,,Hiba bejelent6fiizetbe™ beirni, ha a munkateriiletén
karbantartést igényl6 allapotot észlel,

e munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara vald feliigyeletre,

e munkateriiletéhez tartoz6 helyiség zarasardl valé gondoskodésra.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az igazgato felé.
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3.14. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezések

Az intézmény a kdznevelési torvény és a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 117. §-anak
figyelembevételével szabalyozza a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasat,
tovabba a feladatok ellatasidval megbizott beszamoldsara vonatkozo rendelkezéseket.

Az atruhazott jogkor gyakorldja koteles tajékoztatni a nevelétestiiletet azokrol az tigyekrol,
amelyekben megbizasabol eljart (szobeli tajékoztatds, irdsos beszamolok). A nevelétestiilet az
6voda éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a neveltestiilet jogkorébe tartozoé feladatok
ellatdsara, hatarozat alapjan bizottsagot hozhat 1étre. A megbizast az 6voda vezetdje a feladat
ellatasara, annak idStartamdra, hatdrozott idére adja. A megbizasnak tartalmaznia kell: a
bizottsag feladatat, hatiskorét, a neveldtestiilet elvarasat, a beszamolés formajat, a bizottsag
vezetdjének, tagjainak megbizasat.

A nevel6testiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikodd bizottsagot/kat,
(szakmai munkako6zosségek, értékeld csoportok) a bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét,
meghatéarozott esetben a Nkt, Kjt. szerinti eljarasrendet. Az atruhazott jogkor gyakorléja a
neveldtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az ligyekr6l, amelyekben a nevelétestiilet
megbizasabdl eljar. A vezetdk a tevékenység befejezésekor irdsban tajékoztatjak a
nevelGtestiiletet az truhdzott hataskorben kifejtett tevékenységrol.

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara alapjan a neveldtestiilet az
alabbi szakmai szervezetekre ruhazza at az adott témaban jogkorét:

e szakmai munkak6zosség,
e mindséggondozdi csoport
e telephely esetében intézményeken ativel6 szakmai munkak6zosség is lehet,

e telephely esetében intézményeken ativeld belsdé onértékelési csoport is lehet.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzasi jogkore nem alkalmazhaté a
pedagdgiai program, a szervezeti és miikddési szabalyzat €s a hazirend elfogadasanal.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhdzasa esetén tartalmi jegyzokonyvet kell
késziteni arra vonatkozoan, hogy mely - témaban, - milyen id6tartamra, - kinek, - milyen
tajékoztatasi kotelezettséggel adta megbizasat. A megbizottnak az eljart igyben végzett
munkadjardl irdsban kell elkésziteni tajékoztatd beszamolojat a neveldtestiilet részére, a
megallapodasi jegyzékonyv elbirasa szerinti idépont(ok)ban és médon. A jegyz6konyvet és
az irasos tajékoztatast az irattarban iktatni kell. A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo tigyek
atruhazasardl a nevelGtestiilet nyilt szavazassal, egyszeri(i sz6t6bbséggel dont. Az atruhazott
jogkor feladatai az éves munkatervben, a feladatok elvégzésének eredményei az éves
beszamoldban keriilnek megfogalmazasra.

3.14.1. A nevelétestiilet Atruhazott jogkorének gyakorléi: az 6vodapedagégusok
szakmai munkakozossége

Az 6voda pedagdgusai szakmai munkakozdsséget hozhatnak 1étre (maximum 10). A
munkak6z6sség szakmai és mddszertani kérdésekben segitséget nyujt a nevelési
intézményben foly6 neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendérzéséhez, méréséhez. A
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szakmai munkakozosség munkajat munkakozosség vezetd iranyitja. A szakmai
munkak6zosség vezetdjének, tagjainak nevét, a tevékenység iranyat nevelési évenként az
6voda éves munkaterve rogziti.

A szakmai munkak$z6sségek az 6voda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakozosségek tagjainak javaslatai alapjan 6sszedllitott egy évre sz616 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkakozosségek napi munkéjuk soran kézvetlen kapcsolatot tartanak az
igazgatoval. Naponta egyeztetnek a helyettesitések és szakmai kérdések tekintetében.
Munkéjukrdl a nevelési értekezleteken szoban beszamolnak, tajékoztatjak az egész neveld
testiiletet. A szakmai koncepciot igényl6 kérdésekben kozvetleniil is fordulhatnak
kérdéseikkel a kapcsolodé munkakozosséghez. Osszetett kérdés esetén a munkakodzosség
vezetok, igazgatdhelyettes irdnyitasaval egyeztetnek. A kapcsolattartds szoban és/vagy
emailben is torténhet.

3.14.2. A szakmai munkakozosség tevékenysége

A nevelGtestiilet feladat atruhdzasa alapjan a szakmai munkakozosség az alabbi tevékenységet

folytatja:

e javitja az intézményben foly6 nevelémunka szakmai szinvonalat, mindségét,

o fejleszti, tokéletesiti a modszertani eljarasokat,

e javaslatot adhat az intézményi kéltségvetésben rendelkezésre allé szakmai irdnyzatok
felhasznalasara,

e tamogatja a palyakezd6 pedagogusok munkajat,

e segiti a kiil6nbdz6 programok elkészitését, sziikség szerint annak feliilvizsgalatat és
hatékonysagvizsgalatat is elvégzik.

3.14.3. A szakmai munkakozosség szerepe, feladatai

A szakmai munkak6zosség feladatait az intézmény €ves munkaterve tartalmazza:

e amunkak$zosség vezet6jének megvalasztasa vagy javaslattétel az intézmény vezetdjének
a munkak6zdsség-vezetd személyére,

e aszakmai munkakozdsségek az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve, valamint
az adott k6zosség tagjainak javaslatai alapjan sszeéllitott egy nevelési évre sz616
munkaterv szerint tevékenykednek,

e azigazgato altal meghatarozott feladatokban részt vesznek az értékelés
elokészitésében, lebonyolitasaban,

e kapcsolatot tartanak a pedagdgusokkal,

e  belso feladatmegosztas szerint részvétel a teljesitményértékeléshez sziikséges
adatgytijtésben,

e szakmai modszertani kérdésekben segitik az 6voda munk4jat, részt vesznek az 6vodai
nevel6-oktatdé munka belsé fejlesztésében (tartalmi és mddszertani korszertisités),

e tajékoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrol,

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

e javaslatot tesznek az 6voda szervezeti egységei kozotti egyiittmiikodés rendjét, az
intézményegységek kapcsolattartasi formait és azok tartalmat érinté kérdésekben,

e palyéazatokat bonyolitanak le,

e kiil6nbodz6 szintli 6vodai rendezvények, tinnepélyek, projektek, tematikus napok
szervezése, lebonyolitasa és értékelése feladatat végzik,
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e részt vesznek a szakmai munka belsé ellendrzésében,

o kodzremiikodnek a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok, a szabadid6é hasznos eltoltésével
osszefiiggd feladatok, a sajatos nevelési igényl és a halmozottan hatranyos helyzet
gyermekek integraciojat szolgald feladatok megvalositasaban,

e szervezik a pedagdgusok tovabbképzését, segitséget nytjtanak a pedagdgusok
Onképzéséhez,

e kozremiikodnek az intézmény orszagos szakmai-pedagogiai ellendrzésének feladataiban,

e segitik a palyakezd6 pedagogusok munkajat,

e segitséget nytjtanak a munkakozosség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkak6zosség tevékenységérdl késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez,

e aranyos munkamegosztast valdsitanak meg a szakmai munkak6zosségen beliil,

e rendszeresen tartjak a kapcsolatot a t6bbi 6vodai szakmai munkak6zosséggel és részt
vesznek a keriileti munkak6zosségek tevékenységében,

o felmérik és értékelik a gyermekek tudas €s neveltségi szintjét,

e javaslat a munkakozosség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

e az intézményvezetdi palydzatokhoz készitett vezetési programmal osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitdsa (amennyiben a fenntart6 erre feljogositja az intézményt),

e segitségny(jtas a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval 6sszefiiggd feladatok
végrehajtasahoz és a kiilonleges banasmodot igényl6 sajatos nevelési igényti,
halmozottan hatranyos helyzet(i gyermekek integracioja, valamint a tehetségfejlesztést
szolgal6 feladatok minél eredményesebb megvaldsitasahoz,

e mddszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, valamint publikdciok
kozzététele a testiiletben,

e egyiittm{ikodés az intézményben miik6dé szakemberekkel: logopédus, gyogypedagdgus,
szocialis segito.

3.14.4. Egyiittmiikodés, részvétel a pedagéogusok munkdjinak segitésében

Feladatai:

e a munkakdzdsség témajaban kozos tervez0, elemzd, értékeld tevékenység,

e mobdszertani értekezletetek és gyakorlati napok k6z0s szervezése,

e aszakirodalom figyelemmel kisérése, az 1j modszerek felkutatdsa, gyakorlatba torténd
integrélésa,

e a munkak6zosség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének irdnyitasa, a megjelend
Uj szakirodalom tanulmanyozasa és felhasznélésa,

e a palyézati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszamolasa,

e a szakmai munkak6zosség tagja és vezetoje részt vesz a belso értékelésben és
ellendrzésben

e szakmai munkak$zdsség részt vesz a nevelési-oktatési intézmény szakmai
munkéjanak irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében €s ellendrzésében, 6sszegzo
véleménye figyelembe vehet6 a pedagégusok mindsitési eljarasaban.

A szakmai munkakozosség felelossége, munkajukkal szembeni elvaras, hogy a szakmai

innovaciok 8sszhangban élljanak az intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.

Kapcsolattartas rendje:

e azigazgatd szdbeli tajékoztatasa meghatarozott idokozonként a munkak6zosség
tevékenységérol,
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e irasban beszamold, 6sszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szdmara az
éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrdl.

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

A szakmai munkak$zosségek tevékenységiiket 6sszehangoltan, az éves 6vodai munkaterv

alapjan, az abban meghatarozottak szerint végzik.

A szakmai munkak6zdsségekben folyd munka fontos teriilete az intézményegységekben folyd

pedagdgiai munka dsszehangoldsanak, az egységes mitkodésnek.

A szakmai munkako6zosségek vezetdi egyeztetnek az 6vodavezetéséggel és egymadssal az

6vodai munkaterv, a munkak6zosségi munka- €s feladatterv, valamint az év végi beszamolok

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

tematikus napok, projektek szervezését, s minden — az dvodavezetdség altal kiadott — feladat

teljesitést érinté valamennyi kérdésben.

A szakmai munkakozosségek vezetoi kozotti kapcsolattartas szinterei:

e személyes beszélgetések, konzultacidk,

e adott témakdrben tartott szakmai munkamegbeszélések,

e havi nevel6testiileti munkaértekezletek,

e avezetdk és a pedagdgusok teljesitményértékelésével, az intézményi tanfeltigyeleti
ellendérzéssel kapcsolatos megbeszélések

e nevelGtestiileti értekezletek,

e Ovodai, intézményi €s telepiilés szintli szakmai konferenciak.

A szakmai munkak6zosségek kapcsolattartasanak rendjét az 6vodai munkaterv €s az annak
részét képez6 éves munkakozosségi munka- €s feladattervek szabalyozzak részletesen.
Jarvanytigyi készenlét idején a kapcsolattartasi forma és a munkatervben tervezett feladatok
elvégzése online torténik.

3.14.6. A szakmai munkakézosség beszamolasi kotelezettsége

frasbeli beszamold, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet szaméra az
éves feladatterv teljesitésérol, a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktato
munkdjanak szakmai és technikai segitésérdl, a gyermekek tudas és neveltségi szintjérdl, a
bevezetett 1j innovacidkrol, palyazatokrdl, az ellendrzés mérés-értékelés eredményeirdl, a
gyermekvédelmi feladatok végrehajtasanak intézményi eredményeir6l. Az 6sszegzd
értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az er6sségekre és a fejleszthetd teriiletekre.

3.15. A nevel6testiilet atruhazott jogkorének gyakorloi: 6nértékelési csoport

Az 6voda igazgatéja kijeloli az intézményi minéséggondozoi szakmai
munkakozosség koordinalasat végzo 3 6 1étszamu csoportot
A csoport vezetGjét és tagjait az 6voda igazgatdja jeldli ki, hatarozott idore.

3.15.1 A mindséggondozo6 szakmai munkakozosség feladata
e A pedagdgusok felkészitése a teljesitményértékelés folyamatara,
e az intézményi dokumentumok és a helyi értékelési rendszer alapjan az elvaras rendszer
intézményi értelmezése,
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részvétel az értékelés elokészitésében, kapcsolattartas a pedagoégusokkal,

az dvoda neveldtestiilete altal és a jogszabalyokban meghatdrozott mérések
megtervezése, az éves munkatervben valo rogzitése, elokészitése, lebonyolitasa,
kiértékelése

a pedagdgusok tajékoztatésa,

a kollégak bevonasa a mérések lebonyolitaséba,

a nevelGtestiileti miihelymunkak koordinalésa,

adatgyijtés (foglalkozaslatogatas, dokumentumelemzés, kérd6ives felméréshez
adatrogzités),

a jogszabalyban meghatarozott interjuk felvétele,

a nevelbtestiilet tdjékoztatdsa az elvart és megvaldsult eredményekrol,
véleményezi az intézményben folyé mindséggondozdi munka eredményességet,
javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

segitséget nyujt az alkalmazottak (pedagbgus, neveldmunkat segit6k és egyéb
dolgozok) sajat teljesitménycéljainak kialakitdsahoz, megfogalmazasahoz
Osszhangban az intézményi elvarasokkal és a Pedagdgiai programban
megfogalmazott intézményi célokkal,

3.15.2 Az onértékelési csoport felelossége, hogy
kozremiikodik:
e az intézményi elvarasrendszer és mindségceélok meghatarozasaban,
e az adatgyijtéshez sziikséges kérdések, interjuk osszeallitasaban,
e a kollégak tajékoztatdsaban,

3.15.3 Az onértékelési csoport beszamolasi kotelezettsége
frasbeli beszamold, osszefoglalé elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet szamara az
éves feladatterv teljesitésérdl, az alkalmazottak nevel6-oktaté munkéjanak szakmai és
technikai segitésér6l az elvégzett mérési, értékelési folyamatokrol.
Az elvégzett feladatok dsszegzd értékelésénél kiemelt figyelmet fordit az erésségekre €s a
fejleszthet6 teriiletekre.

3.15.4 Az onértékelési csoport tevékenységével
kapcsolatos belsé elvaras

e Mindség iranti elkotelezettség: szakmai tekintély, mérési-értékelési, elemzési
tapasztalatok,

e mindségiigyi ,,eldélet”: minGségiigyi munkacsoportban torténd feladatvallalas,
midségiigyi képzettség (tovabbképzés, onképzés),

e jogszabdlyi kérnyezet ismerete,

¢ informatikai kompetencia,

e személyes bekapcsolodas €s aktiv szerepvallalas a méréseket végz6 csoportokban,

o torekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,

e munkakdzdsségi feladatok koordinalasa, feladatok megosztasa a munkakdzdsség

e szakmai informéciéaramlas biztositdsa a kozvetlen munkatarsak €s a munkakdzosség
kozott,

e a Gyakornok, a PED. II, a Mester, a Kutatdtanar pedagogiai portfolio elkészitéséhez és
védéséhez — igény szerint — tuddsmegosztassal torténd segitségnyjtas.
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3.15.5. Kapcsolattartas rendje

e A mindséggondozo6 szakami munkak6z6sség a munka elvégzésére éves tervet készit, mely
része az 6voda éves munkatervének.

e Az munkakozosségi értekezlet feladattdl fiiggden van megtartva. A megbeszélésekrol
feljegyzés késziil.

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

e A szakmai koncentraciot igénylo kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, k6zos
javaslatok megfogalmazasa.

e Jarvanyligyi készenlét idején a kapcsolattartasi forma és a munkatervben tervezett
feladatok elvégzése online torténik.

3.16. Az egyes feladatellatasi helyek kozotti kapcsolattartas rendje, formai

3.16.1. Az egyes feladatellatasi helyek kozotti kapcsolattartas megvalosul:

e mindennapos szobeli kapcsolattartas forméjaban,

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

e az 6vodai munkatervben szerepld nevel6testiileti értekezleteken, munkamegbeszéléseken,
konferenciakon, rendezvényeken, programokon,

e a feladatok elvégzésének hatarid6jétol fiiggden valtozd rendszerességgel megtartott
szakmai megbeszéléseken, konzultacidkon,

e problémamegold6 forumokon, esetmegbeszéléseken vald részvétele révén,

e az dvodai bemutatd foglalkozasokon toérténd kozremitkodésben,

e jarvanyligyi készenlét idején a kapcsolattartasi forma és a munkatervben tervezett
feladatok elvégzése online torténik az SZMSZ-ben szabélyozott eljardsnak megfelelden

A telephelyintézménnyel val6 kapcsolattartds rendjét az éves munkaterv hatarozza meg, mely
a szakmai €s gazdaségi teriiletekre egyarant kiterjed.

Sziikség esetén - a gyors ligyintézés foganatositisa végett - a telefonon, emailen (a helyi
valosagnak megfeleléen) torténé megbeszélés a jellemzd. Jarvanyiigyi készenlét idején az
intézmény egészére vonatkozé infokommunikéciés eszkdzon. A napi kapcesolattartisnal az
igazgatonak és a telephely igazgatonak is kezdeményeznie kell a kapcsolatfelvételt.

Az dvodavezetés iilései, az ott hozott dontések, a kozds munka, az intézményi koordinalt,
egységes feladatellatas biztositékai. Azonban a székhelyre, illetve a telephelyre vonatkozo
feladatok kiilon megbeszélése heti rendszerességgel torténik az adott szakmai vezetdjével.

A nevel6testiilet tagjai folyamatosan tdjékozodnak a masik egységben zajlé pedagdgiai
munkarol. Az 6vodai dokumentumokat kézésen hozzak 1étre. A munkakdzosségek, értékelési
csoport k6zos feladatai a biztositékai ennek.

Az egyes feladatellatasi helyek rendezvényein minden gyermek és pedagdgus részt vehet.
A munkaértekezleteken minden egység eredményeir6l €s f6 problémair6l beszamol a vezeto,
igy folyamatosan tajékoztatva vannak a tantestiilet tagjai a masik egységben folyé munkarol.
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3.16.2. Azigazgat6 a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni

e Az egyes vezet6i dontéseinél, illetve vezetoi jogkorében eljarva a telephely intézményt,
illetve annak dolgozdéit hatranyos megkiilonboztetés nem érheti,

e az intézmény munkajat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, irdnyitania, hogy a
telephely intézményekben az oktatd-neveld munka zavartalanul, a munkarendnek és az
éves munkatervnek megfelel6en valdsuljon meg.

A telephely szakmai vezet6 koteles minden intézményvezet6i jogkorrel kapcsolatos fontos

eseményt, koriilményt, tényt idében jelezni az igazgatonak vagy helyettesének.

3.16.3. A telephely intézményegység, intézmény neveldtestiiletének jogositvanyai

e telephely, intézmény koltségvetésében szakmai célokra

felhasznalhat6 pénzeszkdzok tervezése,

e a telephely intézmény beruhazasi, fejlesztési elképzelések
Osszeallitasa,

e telephely intézményi munkat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa; a
telephely intézményi szakmai munka bels6 ellenérzése,

e a munkak6zosség tagjainak szakmai segitése; tovabbképzési program osszeallitasa,
a telephelyen miikod6 6voda nevel6testiilete 6nalléan miikddhet, illetve hozhat dontést
azokban az ligyekben, amelyek kizardlag sajat szervezeti egységiiket érintik,

e az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja az vodapedagdgusok, valamint az
6voda t6bbi dolgozoja kozotti egyiittmiikddest,

a telephely szakmai vezetd részt vesz a nevelGtestiileti megbeszéléseken, beszamol a
telephely intézményben folyé munkarol, illetve tovabbitja a sziikséges informaciokat

e telephelyi rendkiviili eseményeket azonnal — telefonon és irdsban is — jelenti az
igazgaténak,

e az igazgatd és a telephely szakmai vezetdje felelnek azért, hogy a

dolgozok, a gyermekek és a sziil6k az éket érinté informacidkat idében megkapjak,
megismerjék,

e az igazgatd és a telephely szakmai vezet6je a megbeszéléseken kiviil napi telefon
kapcsolatban is 4ll egymassal,

e egyéb kapcsolattartasi formak: kozos tinnepek, hagyomanyok, kirdndulasok.

3.16.4. A feladatellatasi hely intézmények pedagégus kozosségének szakmai
egyiittmiikodése

e ko6z06s nevelGtestiileti értekezletek,

e hospitalasok,

e megbeszélések,

e szakmai kirandulasok,

e csapatépitl tréning,

e koz6s munkakozosségi foglalkozéasok,

e koz0s tovabbképzések,

e koz6s minéséggondozo csoport foglalkozéasok.
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3.16.5. A feladatellatasi helyeken miikodo intézmények pedagogus kozosségének
kizarélagosan az egységet érint6 onalléosaga

e eléadasok szervezésére,

e azegységet érintd megbeszélések szervezése,

e arendezvények idejének meghatarozasara,

e sziilk kérésére, rendkiviili fogaddorak megtartasara.

Az 6voda igazgatojat ezen ligyekben meg kell hivni vagy értesiteni kell.

3.17. A nevelomunkat kozvetleniil segitok - kiilsé kapcsolatok

3.17.1. Logopédus, utazé gyogypedagogus
ha nem az 6voda alloméanyaban keriil foglalkoztatdsra, munkaltatdja a Dorogi
Pedagdgiai Szakszolgalat Tagintézménye, illetve SNI-is gyermek esetén az EGYMI.

Feladata:
e asziil6éi engedélyek megléte mellett az 6vodéba jar6 gyerekek sziirése, a foglalkozasok
orarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése,
e egylittmikodés a gyermek 6vodapedagdgusaval, a szocialis segitovel,
e kapcsolattartas az 6voda igazgatojaval
e a foglalkozasok kotelezé dokumentumainak vezetése,
o sziilok tajékoztatasa, fogaddodra tartésa,
e az INYR vezetése,
o sziil6i kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benyujtandd kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol,
e nevelési év végén Gsszegzo Ertékelés készitése.
Részletes feladatait a munkaltatdja a Dorogi Pedagodgiai Szakszolgalat altal készitett
munkakdri leirasa tartalmazza. Szakmai ellenérzését a munkaltatoja altala megbizott
személy végzi, melynek sordn a napirend szerinti feladatellatdsat és konzultacié révén, a
foglalkozasokon résztvevo gyerekek fejlddését vizsgaljak.

3.17.2. A szocidlis segitével val6 egyiittmitkodés formai, intézményi feladatok

A szocialis segité munkaltatéja: a csalad és gyermekjoléti kozpont.

A szocialis segit6 feladatat az intézményben végzi, de a szocialis ellatérendszer szakembere.
Az dvodai szocidlis segitéi munka a csalad €s gyermekjoléti kozpont altal nyujtott
szolgaltatas, mely sajatos preventiv jellegii segit6 tevékenység.

Feladata:
e a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében vald kozremiikodés,
e szocialis €s kommunikacids készségek fejlesztése,
o egészségfejlesztésben valo kozremiikddes,
e prevencio,
e résztvevdje a gyermekvédelmi jelzérendszer mitkddtetésének,
o <¢letvezetési, szocialis probléméak megoldasadhoz segitségnyjtas.
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Az egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok:

az 6vodai szocidlis koordinator és az dvodai szocialis segitd pozitiv kapcsolatanak
fenntartasa,

az dvodai gyermekvédelmi felelés és az 6vodai szocidlis segitd kapcsolattartasa, a
munkatervi feladatok egyeztetése,

az intézmény gyermekvédelmi stratégidjanak megismertetése a szocidlis segitdvel,
a szocialis segité éves munkatervének megismerése,

pontos informécié szolgaltatasa az intézmény sziikségleteirdl,

a szocialis segité intézményi szintli munkdjanak koordinaldsa,

a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az 6vodai szocidlis segitével,

a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok k6zos értelmezésére lehetdségek biztositdsa
(neveldi értekezlet, sziil6i értekezlet, munkakdzosségi foglalkozasokon valo részvétel
biztositdsa a szocidlis segitd részére, fogadddran vald részvétel biztositasa stb.),

a veszélyeztetettség észlelésérol szolo jelzés kozos miikodtetése,

a veszélyeztetettségrol szol6 jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak k6zos
elvégzése a szakszerli eljarasi szabalyok betartasaval,

a szocialis segitd részvételének timogatdsa az 6voda munkatervében szerepld
egészségfejlesztési feladatokban,

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

6vodai gyermekvédelmi team mukédtetése kiilonb6z6 szakemberek bevonasaval
(rendér, orvos, szocidlis segitd, gyermekvédelmi felelds, pszichologus,
fejlesztépedagogus),

egyiittmiikdés a kézpont 4ltal folytatott nyomon kovetés feladataiban,

kozosen kialakitott adatkezelés és eljarasrend megvaldsitésa.

A szocialis segit6 intézményben valé tartézkodasanak, elérhetéségének, fogadoérajanak
helye és idépontja az 6voda hirdetétablajan megtalalhato.

3.18.

A pedagégiai munka belsd ellenérzésének rendje

3.18.1. A belso ellendrzés célja

A pedagdgiai munka bels6 ellen6rzésének rendszere atfogja az 6vodai nevel8-oktaté munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak id6ben torténd feltarasat, mutasson rd a hianyossagok
potlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 médszerek
népszerisitéséhez fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

3.18.2. A belsé ellenorzés szervezése

A folyamatos belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az 6voda igazgatoja
felelds. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok titemezik a pedagdgiai program €s
az éves munkaterv alapjan azzal, hogy el6re értesitik az ellenérzésre keriil teriiletek
feleldseit, hogy azok a munkat elokészithessék, segithessenek. A bejelentett ellenérzések
mellett alkalomszertien, illetve az ellenérzés természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is
sor keriilhet az ellenérzésre. Az ellenérzések az dvoda helyi értékelési szabalyzataban
értékelési szabélyzataban lefektetett eljarasrend alapjan, az ott megfogalmazott
feladatkorokhoz kapesolodd kompetencidk évenkénti vizsgélatdval valésulnak meg
6vodankban az éves ellendrzési terv alapjan, melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz.
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Az ellendrzésért felelos vezet6k munkakori leirdsa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsolodo hataskoroket, a hataskorok mellé az ellendrzések eredményeirdl a beszdmolasi
kotelezettségeket az 6voda igazgatoja felé.

A belso ellendrzés kiemelt szempontjait az 6voda helyi értékelési szabalyzata tartalmazza.
A telephelyek bels6 ellen6rzési tervének elkészitéséért - az SZMSz-ben atruhazott hataskorok
alapjan — a telephely szakmai vezet6k felelések.

Az ellen6rzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrol az 6voda igazgatdja dont.

Az értékelés az Ovi-Kréta feliiletén valosul meg a kolléga jelenlétében.

3.18.3. A belsé ellendrzés altalinos kovetelményei

Az intézmény belsé ellendrzésével szemben tdmasztott kovetelmények azt szolgaljék, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvaldsitasat.

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

e segitse a szakmai, gazdéalkodasi, és egyéb feladatok legészszertiibb, leggazdasagosabb
ellatasat,

e legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkoze,

e tdmogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 idében jelezze az intézmény
miikédése soran felmeriild megalapozatlan vagy helytelennek mindsiild intézkedéseket,
tévedéseket, hibakat, hidnyossagokat,

e segitse a vezetdi utasitdsok végrehajtasat,

e jaruljon hozzé a hibak, hianyossagok, szabdlytalansagok megelézéséhez, a gazdalkodasi
fegyelem és a gazdalkodas javitasahoz.

3.18.4. Az ellenorzést végzok kore

A belso ellenérzést a kovetkezo személyek végzik:
e igazgatd
e igazgato- helyettes

telephely szakmai vezetd

munkak$zosség -vezeto,

Az ellen6rzést végzoknek sajat felelosi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési és
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgaté felé.

Az ellendrzés formai

o foglalkozas ellendrzés,

e beszamoltatas,

e teljesitményértékelés

e credményvizsgalatok, felmérések, értékelések,
e helyszini ellenérzések.
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3.18.6. A pedagégus egyéb feladatainak ellendrzése

Ovodapedagégusok:

° az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitadsdban vald részvétel,

o a gyermekek részére szervezett programokon valo részvétel, illetve azok
lebonyolitasaban térténd kézremiikodés,

o a szabadidés tevékenységek szervezésében valo részvétel,

o kiilon megbizas alapjan a diabéteszes gyermekek elldtasa ha van

° a teljesitményértékelés soran:

1. Eredményesség, hatékonyséag

2. Munkaterhelés, terhelhetdség

3. Pedagogiai és szakmai mindség

4. Gyermekek, munkatarsak értékelésének rendszeressége, megfelelosége
5. Munkafegyelem, hataridok betartasa

6. Kommunikécid, szakmai egytittmiikodés

7. Tehetséggondozas, felzarkoztatas

8. Kapcsolat a sziilokkel, csaladokkal

9. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas

10. Egyedi intézményi értékelési szempont

Munkakozosség-vezetik:

e az dvoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasdban vald koordinaciods
munkavégzés,

e online foglalkozédsok szervezése, lebonyolitdsa, a kollégék online tdmogatésa,

e a valtozatos programokat biztositd munkakozosségi munkatervek osszeéllitisa (egyéni

javaslatok figyelembevételével),

bemutatok, sziiléi bemutatdk szervezése, szakmai konzultaciok,

versenyek szervezése és lebonyolitasaban vald részvétel,

folyamatos kapcsolattartds biztositisa az 6vodavezetés és a munkak6zosségi tagok kozott,

foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése,

a munkak6zdsséghez tartozd kollégak szakmai munkavégzésének ellendrzése

(foglalkozéslatogatasok).

o a feladatkorében érintett munkatarsak felé adott szobeli €s irasbeli visszajelzések
rendszeressége.

3.19. Belso ellenérzési szabalyzat

3.19.1. Az intézményi belso ellen6rzés rendeltetése

A belsd ellenérzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését,
e a dontések el6készitésében, illetve szakmai megalapozasaban,
utasitdsai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban,

a bels6 tartalékok feltarasaban,

a mulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansagok megelézésében,

a bels6 rend és fegyelem megszilarditasaban,
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e atakarékossag érvényesitésében.

3.19.2. Helyszini ellen6rzés

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

A helyszini ellendrzés keretében alkalmazott ellenérzési médszerek:

e anyilvantartdsok és okmanyok alapjan végzett (dokumentalasi) ellendrzés, ami lehet
tételes, leird, probaszerii és mintavételes,

o kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapul6 ellendrzés

e egyéb ellendrzési mddszerek (pl.: elemzés, kérdoiv, szobeli kérdésfelvétel, beszélgetés,
mélyinterju stb.).

3.19.3. Az intézményi belsé ellendrzések tipusai és gyakorisaga

3.19.3.1 Aziin. komplex (dtfogo) ellenérzés

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

3.19.3.2 A célellenérzés

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

3.19.3.3 A témaellenorzés

Ezen ellendrzési forma altaldban azonos id6ben, t6bb érintettnél ugyanazon témara iranyuld
(horizontalis) nem teljes kort ellendrzés. Célja, hogy altalanosithatd kovetkeztetéseket
lehessen levonni €s ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve
alkalom szerinti.

3.19.3.4 Az utoellenorzés

Ezen ellendrzési forma egy korabban lefolytatott ellenérzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kdvetkezd esedékes ellendrzést
megelézden vagy annak keretében.

3.19.4. Az intézményi belso ellenérzés 6 teriiletei és a vezet6k egyes ellenérzési
feladatai
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FELELOSSEGI VISZONYOK

Az intézményen beliili belsé ellenérzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagaért €s
hatékony miikodéséért az igazgato felelds.

A belsé ellendrzés elemei:

e a vezetdi belso ellendrzés,

e a munkafolyamatba épitett ellenérzes,

e az eseti megbizasos belsd ellendrzés.

A belsé ellenérzés f6bb teriiletei:

e anevel6-oktatd tevékenység ellendrzése,
e avezetOi belso ellendrzés,

e munkafolyamatba épitett bels6 ellenérzés.

3.19.4.1 A neveli-oktato tevékenység ellenérzése

e apedagdgiai program és az éves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése, a pedagégusok
ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,

e a neveldi-oktatéi munka tartalmanak és szinvonalanak az dvodavezetdség altal
meghatarozott kovetelmények alapjan torténd ellendrzése,

e agyermekek eredményének felmérése, értékelése

o telepiilési- és/vagy regiondlis hagyoméanyok megismertetése és dpolasa a tevékenységek
soran,

e megszerzett tudds eredményes alkalmazasa a pedagdgiai gyakorlatban, a taniigyi
dokumentumok folyamatos, szabalyszerii vezetésének ellendrzése,

e a szakmai munkak6zosségek éves munkaterv alapjan végzett munkéja eredményességének
vizsgalata, tovabba a felszereléseinek, a szertarak, csoportszobak, berendezéseinek
szabalyszer(i hasznalata.

3.19.4.2 A vezetoi belsd ellendrzés

A vezetdk iranyitd tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az alabbiakra:

e az igazgatd dontések végrehajtasaval kapcesolatos szakmai és mas jellegii informaciok
elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb
adatszolgaltatasok, valamint a fliggetlenitett/eseti megbizésos ellendrzés jelentéseinek
felhasznaléasa,

e pedagbgus etikai kddex szerinti normdak kdvetése,

e az intézmény j6 hirének erdsitése a személyes, irdsos, online kommunikaciéban,

e afeladatok teljesitésérol, az intézkedések végrehajtasarol a beosztott vezetdk €s az
alkalmazottak rendszeres €s eseti beszamoltatasa, a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések
végrehajtasarol a beosztott vezeték és az alkalmazottak rendszeres és eseti beszamoltatésa,

e kommunikacié rendszeressége (pl. nyilt napok, sziil6i értekezletek,

fogadoorak,csaladlatogatasok, intézményi-csaladi kozos programok),

kdzvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellenérzés.
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3.19.4.3 A munkafolyamatba épitett belso ellenorzés

Az intézmény vezet6i kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének

Osszhangjat, amelynek soran megfelel6 munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:

e a munkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellendrzésre keriiljenek,

e a hibak, kedvezbtlen jelenségek kell6 idében észrevehetdk, felmérhetdk és
megakadalyozhatdk legyenek,

e a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek,

e az alkalmazottak személyes feleldssége a végrehajtas minden szakaszaban megfeleléen
érvényesiiljon.

3.19.4.4 A vezetok egyes ellenorzési feladatai
3.19.4.4.1. Az ovodavezetoség és a szakmai munkakozosség-vezetok dltalinos ellendrzési
feladatai

Az intézmény minden vezetdjének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos
munkakori-ligyviteli ellenérzés mellett eseti téma- és célellenérzést végezzen eldzetes terv és
tajékoztatas alapjan. A konkrét ellen6rzés elvégzésekor a jelen szabélyzatban leirtakat kell
alkalmazni.

Minden esetben gondoskodni kell az ellenérzések soran tapasztalt hidnyossagok
megsziintetésér6l. A hibak kijavitasara hataridét kell adni, s ellenérizni kell azok
végrehajtasat. Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szamolhato fel, fels6bb
szinten kell ahhoz segitséget adni.

3.19.44.2. Az ovodavezetiség és a szakmai munkakozosség-vezetok egyéb ellenorzési
feladatai

Ellen6rzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

e figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik ala tartozoé teriileten a beosztott pedagdgusok,
dolgozok eleget tesznek-e az elirt és elvarhato kotelezettségeiknek, ezen tilmenden eleget
tesznek-e a bels6 szabalyzatokban, vezet6i utasitasokban, valamint a munkakori
leirasokban eloirt kételezettségeiknek,

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

e adolgozdk észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodasi feladatok ellatasanak €sszeriisitésére, a munkaerdvel, az anyagi €s pénziigyi
eszkozokkel vald hatékonyabb gazdéalkodas eldsegitésére,

e az 6vodavezetd-helyettesek, a tag- székhely 6voda igazgato(k), intézményegység vezetok
felel6sek a kdzvetlen iranyitasuk ala tartozo szervezeti egységeknél a nevel6-oktaté munka
eredményes megszervezéséért,

e ellentrzési joguk és kotelességiik az igazgatd tartds tdvolléte esetén az intézmény egészére,
valamennyi dolgozojara kiterjed.
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3.19.4.4.3.  Azigazgato-helyettesek ellenorzési feladatai

Ellen6rzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

e a szakmai-pedagogiai tevékenységgel 6sszefiiggd ellendrzési feladatokra,

e aszabalyozé dokumentumokban, a hatdrozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak
betartasara,

e az intézményi nyilvantartasok, statisztikak, osszegzések, értékelések, az adminisztracio
pontos vezetésére,

e aneveld-oktato munkaval kapcsolatos feladatok hatér idejének betartasa,

e az intézményben hasznalt nevelési-oktatasi litemterv szerinti haladasara,

e akiilénb6z6 foglalkozasok eredményességére,

a pedagogus iigyelet pontossagdra, feladatellatasara,

a foglalkozason kiviili tevékenységekre,

a gyermek- €s ifjusdgvédelmi munkara,

a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karosit6 eseményekre.

3.19.4.5 A pedagogusok munkdjinak ellenorzése

3.19.4.5.1. Az ellendrzés célja

A pedagdgusok szakmai ellendérzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre kertiljon:

e akollégdk munkdja a dokumentumokban meghatdrozottak szerint folyik-e,

e munkajuk eredményesen szolgélja az dvoda célkitiizéseit, szakmai elismertségét,
e az esetleges hibak korrigalasa, a pozitivumok megerositése,
e a folyamatos fejlédés, képzés és onképzés biztositasa.

A hatékonysag szempontjabdl nagyon fontos, hogy a pedagdgusi munka értékelésének
formai, szempontjai, modszerei, eszkdzei a nevelGtestiilet konszenzuséan alapul6 rendszert
alkossanak.

3.19.4.5.2. Az ellendrzés iitemterve

Az ellendrzés litemtervét és az idépontok pontos meghatérozasat az éves munkaterv
szabdlyozza. A beszamolok elkészitése az 6vodavezet6ség elore kiadott szempontok alapjan
torténik.

Folyamatosan ellendrzés teriiletei:

e a munkafegyelem (munkakezdés, iigyelet, szakszert foglalkozasvezetés stb.),

e a gyermekekkel val6 kapcsolattartas,

e a munkatarsi kapcsolatok mindsége,

e a csoportszobdk és egyéb létesitmények szinvonaldnak, esztétikdjanak megOrzése.

74



4. Az 6voda koznevelési intézményként valé miikddésére vonatkozo
szabalyok

4.1 A miikodés rendje
4.1.1. A nyitva-tartas rendje

Az 6voda hétfotdl péntekig 6t napos munkarenddel miikodik.

Eltér6 az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti linnepek miatt az altaldnos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen
alakul.

Az 6voda tizemeltetését a Tokod Nagykozség Onkormanyzata hatirozza meg.

Az intézmény:

e nyari zarva tartasdnak idépontjardl legkésébb februar 15-ig megtorténik a sziilék
t4jékoztatasa, €s kijelolésre kertil a telephelyi intézmény és székhely intézmény felvéltva
torténd tizemeltetése.

e anevelés nélkiili munkanapokon biztositott tigyeleti ellatasra vonatkozé sziildi igényeket
irasban - a zarva tartas el6tt 7 nappal - az 6vodatitkarnak kell 6sszegytjtenie €s tovabbitani
az 6dvoda igazgatdja felé.

A nyéri zarva tartds ideje alatt az arra kijelolt napon 9-13 drdig a hivatalos ligyek intézésére
tigyeletet kell tartani.
Az tigyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az igazgato késziti el.

A nyitvatartédsi id6 napi 11 ora, reggel 5:00-16:00 6réig.
Az 6voda vezetdjével tortént elézetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd
id6(rendezvény, sziild értekezlet, fogadd ora ...) is megengedett.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 5:00 ordra érkezé korais dajka. nyitja és délutan a
munkarend szerinti dolgozo zdrja.

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

Az alkalmazottak munkaid6 nyilvantartdsanak dokumentalasat a mindenkori munkarend napi

alairasa biztositja.

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

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

e anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalésat,

e a sziinetek id6tartamat,

e anemzeti és dvodai linnepek megiinneplésének idépontjat,

e az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziiléi értekezletek, fogaddorak
id6pontjat,

e minden egyéb, a nevel6testiilet altal sziikségesnek itélt kérdés

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idépontjardl az els6 sziil6i értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport falitijsagjan szeptemberben ki kell
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fiiggeszteni és az 6voda honlapjéra, valamint a KIR rendszer kozzétételi listdjaban meg kell
jeleniteni. A megvaldsulds ellendrzéséért az igazgatdhelyettes a felelds.

Jarvanyiigyi készenlét idején a miikodés rendjének valtoztatasardl a sziildi kozosséget,
szdban és irasban tdjékoztatni kell.

Felel6s: igazgatd, tag/telephely igazgato(k), intézményegység-vezetd

4.1.2. A vezetok intézményben valé benntartézkodasinak rendje

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezet6i feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezeték intézményben vald tartdzkodasanak rendje az aldbbiak szerint
keriil meghatérozasra:

Vezet6i beosztis megnevezése Az intézményben vald tart6zkodas rendje
Igazgato Heti munkaideje: 40 dra.

kotelezd oraszama:10. éra
Igazgato- helyettes(telephelyen) Heti munkaideje: 40 6ra.

kotelezd oraszama:24 dra

Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiil6 szabadsag, betegség, hidnyzas, vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt az igazgat6 vagy helyettesének
folyamatos benntartézkodésa ezen idészakban nem oldhat6é meg, ugy a helyettesités rendjére
vonatkozé szabaly szerint kell eljarni.
Az 6voda igazgatoja az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy 6, vagy
helyettesének akadélyoztatdsa esetén a:

- vezetol,

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

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

b) azigazgatd helyettese a sziikséges, vezeté-helyettes feladatkorébe tartozo teenddket
akadalyoztatdsa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja
ellatni, az igazgaté helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgdlati iddvel rendelkezd
szakmai munkakozosség vezetonek kell elldrnia,

c) egyiittes hidnyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényl6 kérdésekben a
igazgato altal irdsban felkért pedagogus jogosult elldtni és intézkedni.

Az igazgato, illetve az igazgatd- helyettes helyettesitésére vonatkoz6 tovabbi eldirasok:
- a helyettes csak a napi, a z6kkenémentes miikédés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a igazgato helyett, csak olyan tigyekben jarhat
el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
- a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag az igazgatd teljes jogkorébe utalt tigyekben
nem donthet.

4.1.3. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasinak rendje, és a
munkavégzés dltalanos szabalyai
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A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaid6 kezdete elétt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teendéit megfeleléen el6készitse. A szabadsagolasi terv alapjan az igazgaté a
helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot. A dolgoz6 a munkabdl valé rendkiviili
tavolmaradast, illetve annak okat lehetbleg egy nappal el6bb, de legkésébb az adott
munkanapon 7 oraig koteles jelenteni az igazgatonak vagy a helyettesnek, hogy a
helyettesitésrol intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben igazgatoi
engedéllyel hagyhatjék el az intézményt.

A pedagdgus munkaidébeosztasat az 6voda igazgatdjanak eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi médjanak megjelolésével cserélheti csak el.

4.1.4. Az igazgaté vagy igazgato — helyettes akaddlyoztatasa esetén a helyettesités
rendje

Az igazgatot szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az igazgatdhelyettes
helyettesiti.

Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén az igazgatd helyettesitését teljes felelosséggel az
6vodaban az igazgatohelyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, az igazgatd
kizérélagos hataskorébe tartozo tigyek kivételével.

Az igazgato, tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korii. Tartos tavollétnek az egy
hénapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezet6i jogkor gyakorlasara vonatkozd
megbizas a fenntart6 altal torténik, melyet a dolgozdk tudomaséra kell hozni (értesités,
kifuggesztés).

Az igazgato és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az igazgato éltal irdsban
adott megbizas alapjan torténik.

Az irasban adott megbizas hianyaban az igazgatdt a leghosszabb szolgalati id6vel rendelkez6
szakmai munkak6zdsség vezetbje, tavolléte esetén a leghosszabb szolgalati id6vel rendelkez6
pedagdgus helyettesithetik.

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

e ahelyettesek csak a napi, a z6kkendmentes miikddés biztositasara vonatkozé
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg az igazgato, igazgatd-helyettes helyett,

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

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizarolag az igazgatd jogkorébe utalt tigyekben
nem donthet.

Amennyiben az igazgat6 és igazgatohelyettes sem tartozkodik az intézményben akkor
a munkarend szerint ez id6ben munkat végz6 kijelolt 6vodapedagdgus jogosult az
intézkedésre. Intézkedési jogkore az intézmény mitkodésével, a gyermekek
biztonsaganak megovasaval Gsszefiiggd azonnali dontést igénylo ligyekre terjed ki.
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4.1.5. Azigazgaté és az 6vodai sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas formai

Az dvodai szintll sziil6i szervezettel vald egytittmiikodés szervezése az intézmény
igazgatojanak feladata. Az igazgatd és a sziil6i szervezet elndke az egyiittmiikodés tartalmat
és forma4jat az éves munkaterv és a sziil6i szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével
allapitjak meg. A sziil6i szervezet miikodésének feltételeirdl az igazgatd gondoskodik. A
sziilokkel torténd kapesolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabélyzatban meghatérozott
eseteken tul a hazirend is tartalmazza.

A sziil8k az Nkt-ben meghatarozott jogaik €s kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet, illetve 6vodaszéket hozhatnak 1étre. A sziili szervezet sajat SZMSZ-€r6l,
iigyrendjérdl, munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek megvélasztasarol €s
képviseletérdl sajat maga dont.

4.1.6. A sziil6i szervezet és az igazgato kozotti kapcsolattartasi rendje

Az 6vodai szint( sziil8i szervezet vezetdjével az igazgato, a csoportszintii ligyekben a csoport
sziiléi szervezetének képviselbivel az dvodapedagdgus, valamint az dvodapedagogus
kompetencidjat meghaladé tigyekben az igazgatd-helyettes tart kapcsolatot.

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

Ha a sziil6i szervezet az intézmény miikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a nevelGtestiilet hatdskorébe tartozo ligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
elSterjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasaval —az
igazgat6 gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal
korabbi atadaséaval torténhet.

Az intézmény igazgato a sziil6i szervezet elnokét legalabb fél évente tajékoztatja az
intézményben foly6 nevelémunkardl és a gyermekeket érinté kérdésekrol.

A csoportszint(i {igyekben a csoport sziili szervezetének képviseldjével az 6vodapedagdgus
tart kapcsolatot. Az dvodapedagdgus a csoport sziiléi szervezetének képvisel6jét havonta
tajékoztatja.

A sziil6i szervezet részére érkezett iratokat az dvodatitkar bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

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

4.1.7. A sziil6i szervezet részére biztositott jogok

Az igazgato kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szdmara biztositsa azokat a

dokumentumokat, informéacidkat, igy kiilonosen, hogy a sziil6i szervezet élhessen a

véleménynyilvanitasi, javaslattev6 jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,

javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

e az SZMSZ elfogadasakor a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben, 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 82. § (6)

e anevelési év rendje fejezet elkészitéséhez a munkatervben 20/2012. (VIIL.31)

EMMI rendelet 3. § (1)
o miikodés rendje, a gyermekek fogadasa,
e belépés és benntartdzkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
ovodaval,
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a vezetok és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartds modja,

kiils6 kapcsolatok rendszere, forméja, médja,

a hazirend elfogadéasakor,

a szliléket anyagilag is érint6 ligyekben,

az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdasaban,

a munkatervnek a sziiloket is érint6 részében,

a hit és vallasoktatas helyének €s idejének meghatérozaséban,

jarvanyiigyi készenlét idején a digitalis munkarendben torténé fejlesztések
megvalositasarol,

az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval €s modositasaval

Egyéb jogaval, igy

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

képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

ha a sziil6i szervezet a gyermekeket érint6 kérdésekben tdjékozddni kivén, a kérést az
igazgat6hoz kell cimezni,

a tajékoztatas megallapodas szerint torténhet széban vagy irdsban, a szébeli
tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziildi
szervezet képvisel6jének,

a sziil6i szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érintd
igyek - targyaldsanal, a meghivasrdl az igazgatonak kell gondoskodnia,

ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megéallapitdsokat tesz, az igazgatd
gondoskodik arrél, hogy azt a nevel6testiilet a sziiléi szervezet képviseldjének
részvételével megtargyalja.

A sziil6 szervezet képvisel6i minden értekezlet utan tajékoztatjdk a mindenkit érintd
informaciokrol a sziiloket.

A sziil6 szervezet feladatai ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja az dvoda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikodését.

4.1.8.

4.1.9.

A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy:

a hatasko6rébe utalt jogkoreit — amennyiben van el6irt hataridé - a rendelkezésre allo
1d6n beliil gyakorolja,

megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarél a
sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,

a sziil6i szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési €s javaslattevo
jogkorének eseteiben eljarva kételes irasban nyilatkozni.

A sziil6i szervezet €s az igazgaté kozotti kapcsolattartasi formai jellemzéen a
kovetkezok:

szdbeli személyes megbeszélés, tandcsadas, szervezési tevékenység a sziiléi szervezet
vezetdjével,

kozremiikodés az eléterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tdjékoztatok
elkészitésében,

munkatervek egymas részére torténd megkiildése,
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o ‘értekezletek, iilések,

e asziiloket érint6 témaban sziil6i szervezet képviseldjének meghivésa a nevelbtestiileti
értekezletre,

e anevel6testiilet képvisel6jének meghivésa a sziildi szervezet iilésére,

e irasbeli tajékoztatdk a nevelbtestiilet, illetve a sziiléi szervezet jogkorébe tartozo
tigyekrdl egymas irasbeli tdjékoztatasa a jogkor gyakorldsokhoz,

e azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevel6testiilet, illetve a sziiléi szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

e asziiléi szervezet nevére sz616 levelek bontas nélkiili atadasa az érintett
személyeknek,

e asziil6i szervezet 4ltal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

Az egyiittmiik6dés és kapcsolattartas soran a vezet6k feladata, hogy az 6vodai Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorldsahoz sziikséges:
e informacioés bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miikédésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositésa,
e kozvetleniil rendelkezésre szolgaltassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda
Sziil6i Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek,
e (Ovodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezEs biztositasa.

Az dvodai Sziil6i Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az dvoda belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval,

e segitse az intézmény hatékony miikodését,

e tamogassa a vezetOk iranyitasi, dontési tevékenységét,

e véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

4.2. A Kkiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

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

a) Altaldnos Iskola
Az 6voda igazgatoja, pedagbgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti iskola
igazgatojaval, pedagogusaival. A kapcsolattartas célja az iskolaba 1épd gyermekek
beilleszkedését megkonnyitd egyiittmiikodés kialakitasa. A kapcsolattartdé pedagogus
személye az évenkénti munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja
el.
Kapcsolattarté: az 6voda igazgatoja €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dvoda-iskola
atmenet megkonnyitése.
A kapcsolat formdja: k6lcsonos latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel,
sziil6i értekezlet.

b) Az 6voda orvosaval, védonéjével, gyermekfogaszattal, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozé egészségiigyi intézménnyel, valamint a tartés

gyogykezelés alatt all6 gyermekek szakorvosaval valé kapcsolattartas

Kapcsolattarto: az 6voda igazgatdja
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A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségligyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végzd szervezet, az igazgatoval egyeztetett rend szerint, egylittmiikodve végzi a
preventiv munkat. A védoéné feladatkorébe tartozo feladatok egyeztetése. Az 6voda
pedagogiai programjat képezd testi, lelki, mentélis egészség fejlesztési program tervezésében
és megvaldsitasdban valo részvétel, a magatartasi fiiggbség, a szenvedélybetegség
kialakulasédhoz vezet6 szerek fogyasztasanak és a gyermeket, veszélyezteté bantalmazas
megel6zése. Az intézmény teljes korli egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt,
nyomon kovethet6 €s mérhetd, értékelhetd modon tervezi meg a helyi pedagdgiai program
részét képezo egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formdja: egészségiigyi vizsgalat, konzultacié, dokumentumelemzés, a
gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségiigyi szakellaté intézmény
szakmai irinymutatasa alapjan a jogszabalyban foglalt speciilis feladatellatas
biztositasa.

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

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatat végz6 szolgaltatés
tekintetében a munkaba 4llas elbtti orvosi vizsgalatra és az iddszakos orvosi vizsgélatra
torténd beutalds az 6vodavezetd kotelessége, a vizsgalaton vald részvétel kotelessége pedig az
alkalmazotté.

Az allergids megbetegedések kezelése érdekében az SZMSZ mellékletében kidolgozott
eljarasrend valésul meg.

¢) A Komdrom-Esztergom Virmegyei Pedagogiai Szakszolgdlat Dorogi
Tagintézményével

Kapcsolattarto: az dvoda igazgatoja, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott

6vodapedagdgus.

A kapcsolattartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas

segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacio,

sziil6i értekezleten valo részvétel.

A kapcsolattartds formdja elsésorban eseti, mely kiterjed

e agyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval 6sszefiiggd szakvélemény
megkérésére

e az SNI, illetve a BTMN feltarasaval 6sszefliggésben végzett vizsgalat keretében a gyermek
tovabbi egy nevelési évig torténd 6vodaban maradasat timogato eldzetes szakértoi
vélemény kiallitdsa

e a gyerekek Nevelési Tanacsaddban t6rténd fejlesztésére, foglalkozaséara

e azigazgatd, az dvodapszicholégus konzultacios kapcsolatot tarthat a Nevelési
Tanacsadoval a vizsgélatra kiildott, vagy fejleszté foglalkozasokon résztvevd
gyermekekkel kapcsolatban.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megelézden, illetve a pszichologus, logopédus

és 6vodapedagdgusok jelzése alapjan sziikség szerint.

d) Logopédiai Szolgalat és az 6voda kapcsolata

e) Kapcsolattarté: az dvoda igazgatodja, és az adott nevelési évre a munkatervben
megbizott 6vodapedagogus.
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A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolcsonos tajékoztatas, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziil6i értekezleten val6 részvétel.

Az 6voda ingyenes logopédiai szolgdltatdsat a Dorogi Szakszolgdlat logopédusa biztositja, a
szakszolgdlat dltal megadllapitott oraszamban.

Gyakorisdg: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az 6vodapedagdgusokkal, konzultacio,
informéaci6 4tadas, a logopédiai ellatas eredményessége, értékelése a nevelési év végén

f) Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal, Gyamiigyi Hivatallal

Kapcsolattarto: igazgato, illetve egyeztetést kovetéen a gyermekvédelmi felelds,

gyermekvédelmi koordinator

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése €s megsziintetése,

érdekében a szocialis segitd tevékenységének tamogatasa, esélyegyenldség biztositasa,

prevencio.

A kapcsolat formdja, lehetséges modja:

o sziikségletek megfogalmazéasa a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal megkotendd
egyiittmiikodési megéllapodas elkészitéséhez, a szocialis segitd intézményi
tevékenységéhez

e aszocialis segitd tevékenységének tdmogatasa az dvodaban megszervezésre keriild
fogad6oran, esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken, sziildi értekezleteken stb.

o segitség kérése a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttdl, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben,
amikor a gyermekk6z6sség védelme miatt ez indokolt,

e aszocidlis segitd értesitése - ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,

° amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az dvoda vagy a szocidlis segitd

megkeresésére a Csalad és Gyermekjoléti K6zpont javaslatot tesz arra, hogy az 6voda
a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

o esetmegbeszélés - az dvoda részvételével a szolgalat felkérésére,

° sziiléi kérelem hidnyédban a gyermek tankotelezettsége megkezdésének halasztasat a
Gyamhatosag is kezdeményezheti, mely folyamatban a tankotelezettség torvényi
f6szabalytol eltéré megkezdése érdekében az 6voda szakmai alldspontjanak kifejtése
érdekében a Gyamhatosaggal valo kapcsolattartas,

o sziilok tajékoztatdsa (a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont cimének és telefonszamanak,
valamint a szocialis segité intézményben valé tartézkodasanak idépontjardl és
helyszinér6l), lehet6vé téve a kozvetlen megkeresését.

Gyakorisdg: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.
A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasat az 6voda pedagégiai
programja tartalmazza.

Oktatasiigyi Kozvetité Szolgalattal

Oktatasiigyi vitdk megoldasaban az intézmény, annak tagjai és partnerei szdmara lehetéség
van az Oktatésiigyi Kozvetité Szolgalat (OKSZ) tevékenységének igénybevételére.
Az OKSZ elérhet6sége az intézmény falitjsagjan mindenki szamara elérhetd.

A kapcsolattartas rendje:

. A vitdban all6 felek dontenek az OKSZ megkeresésérdl és — amennyiben az
intézmény igazgatdja nem érintett — errdl tajékoztatjak.

o A vitaban all6 felek kdzos akaratuk kinyilvanitasaként irdsban teszik meg a
megkeresést.
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J A kozvetit6 altal kijelolt kozremiikodo elfogadésa a felek irasbeli egyetértésével

torténik.

o A vitaban allok a kozvetitovel egyiittesen hatarozzék meg a kozvetités helyét,
kezdetének idejét.

o A vita rendezése soran keletkezett dokumentumok az 6voda irattaraban is elhelyezésre
kertilnek

Kapcsolattartd: az 6voda igazgatoja, illetve a szakmai munkak6zosség vezetdje.
Gyakorisaga: sziikség szerint

g) Az Oktatasi Hivatallal

A kapcsolattartds tartalma:

. A gyermek 6. életévének betoltése utan a tankotelezettség megkezdésének halasztasat
kizarélag egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a sziil6é az Oktatési
Hivatalt6l. Ha a Pedagdgiai Szakszolgalat szakért6i bizottsdga a sajatos nevelési igény
(SNI), illetve a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézség (BTMN) feltarasaval
Osszefiiggésben végzett vizsgalat keretében a sziili kérelem benytjtasara nyitva allé
hatarid6n beliil (januar 18. napjaig) szakértdi véleményében javasolja, hogy a gyermek
tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben részesiiljon, a sziil6i kérelem
benyujtasara nincs sziikség. Ilyenkor a szakértdi véleményt az dvodaban kell
bemutatni, az 6voda pedig annak alapjan berdgziti az 6vodadban maradas tényét a
koznevelés informacids rendszerében (KIR).

° A kijelslt 6voda igazgatoja a megkiildott szakérti vélemény alapjan értesiti a hivatalt,
ha a gyermeket az 6vodaba nem irattak be.

o Oktatas-képzés igénybevétele (pl. diabéteszes gyermekek ellatasa, stb aktualitdsnak
megfelel6en).

° Minésitések, intézményi tanfeliigyeleti ellenérzések lebonyolitésa.

o Digitalis tartalmak elérése.

Kapcsolattarto: igazgaté
Gyakorisdga: sziikség szerint

h) Fenntartoval

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartéi elvarasoknak

valé megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

e az intézmény miikédésével, mikodtetésével osszefiiggd feladatok ellatasara

e az intézmény alapdokumentumainak jogszabaly altal el6irt el6terjesztésére, ha erre sziikség
van

e a hazirendben foglaltak ellenérzése

e az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

e az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére

e az intézmény szakmai munkéajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,

e aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara

A kapcsolattartds formdi

e szobeli t4jékoztatés

e beszamolok, jelentések

o egyeztets targyalason, értekezleten, valo részvétel

e a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
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e specialis informdcid szolgéltatas az intézmény miikddés¢hez, gazdalkodasahoz, szakmai
munkdjéhoz kapcsoléddan

e statisztikai adatszolgaltatas

e az intézmény miikodésének €s tartalmi munkéjanak értékelése

Kapcsolattarto: igazgatd, igazgato-helyettes

Gyakorisdg: éves munkaterv és sziikkség szerint

i) Gyermek programokat ajinlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattarté: az 6voda igazgatdja, és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus
A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek musorok, eléadasok szervezése, lebonyolitésa.
A kapcsolat formdja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturalis programok
latogatdsa a gyermekekkel, illetve ajanlésa a sziilok fel€.

Gyakorisdga: az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatérozva, a sziiléi szervezet
véleményének kikérésével.

Alapitvany kuratériuma

A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkajarol folyamatosan tajékoztatja a nevelGtestiiletet
¢s a szilil61 szervezetet.

Kapcsolattarto: igazgatd

Gyakorisdg: nevelési évenként egyszer a kuratorium €s az intézményi igények alapjan

j) Egyhaz és 6voda kapcsolata

Kapcsolattarté: Az egyhazak képviselbivel az igazgatdjaval tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorléassal §sszefiiggd jogok, kotelezettségek megallapitdsa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartasaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhézak 4ltal nyujtott hittan, sziil61 igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és sziilok biznak meg. Az 6voda
biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkdzoket. A hit és valldsoktatas
idejének és helyének meghatarozasédhoz be kell szerezni a sziil6i szervezet véleményét.

Az 6vodaban szervezett hitoktatds szabalyait a Hazirend tartalmazza.

k) Pedagégiai Oktatasi Kozpontok

Tartalma: Az igazgatd kapcsolatot tart a helyi Pedagogiai oktatasi kozpont (POK)
szaktanacsadoival.

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

érdekl6dés szerinti részvétel biztositasa.

e A POK kényvtaranak, médiatdranak hasznalata
e Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
e Szaktanacsadas

e POK munkatarsak meghivésa a szakmai napokra
Kapcsolattarto: igazgatod

Gyakorisdga: évente, sziikség szerint

1) Az intézményt tamogaté szervezetekkel valé kapcsolattartas
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Az intézményt tamogatd szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy a
tamogaté megfelel tajékoztatast kapjon az intézmény

e anyagi helyzetérol,

e atamogatassal megvalositando elképzelésérol €s annak elényeirdl.

Az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznalasarél olyan nyilvantartast vezet,
hogy abbol megallapithaté a tdmogatas felhasznalasanak mddja, célszeriisége, a timogatd
ilyen irdnyt informacidigénye.

Az igazgato feladata, hogy az 6voda szamara minél tobb tdmogatdt szerezzen, s azokat
megtartsa.

Kapcsolattarto: igazgatd

Gyakorisdga: évente, sziikség szerint

m) Az élelmezést elldto szolgdltatoval valo kapcsolattartds

Tartalma: Az egészéges életmodra nevelés vonatkozasaban az egészségfejlesztési program
megvaldsitdsanak érdekében a vezetd folyamatos kapcsolatot tart az élelmezést szolgéltatd

vezetbjével és dietetikusaval a magas telitettzsir-tartalmu ételek fogyasztasanak csokkentésére

iranyul6 teend6k egyeztetése, rogzitése €s megvaldsitasa érdekében.
Kapcsolattarté: igazgatd, dvodatitkar €s konyhai alkalmazott
Gyakorisdga: naponta és sziikség szerint

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

intézménnyel
Az intézmény hazirendje részletesen tartalmazza a benntartézkodas rendjét.
Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 szocialis segit6 intézményben valé

benntartézkodasa
e Az 6vodaba kihelyezett szocialis segité a Csaladsegitdé és Gyermekjoléti Kozpont,

valamint az 6voda kozott 1étrejott egylittmikodési megallapodésban szabalyozott feltételek

mellett, rendszeres id6kdz6nként tartozkodik az intézményben.

e Azintézmény a szocidlis segitd részére biztositja a helyszint a fogaddoraja és tevékenysége

megtartdsdhoz.
e A szocialis segité 6vodaban vald tartozkodasanak helyszine €s idépontja az intézmény
hirdet6tablajan megtalalhato.

Ugynokok, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartézkodasanak szabélyai
o Belépésiiket kotelez6 mddon jelezni kell az igazgatonak.
° Benntart6zkodasuk, tevékenységiik vezet6i engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelez6 mddon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
e Az intézmény igazgatdja engedélyezheti kereskedOk belépését, benntartozkodésat és
benntartézkodasuk az igazgato altal jelolt helyiségben torténik.

- j6tékonysagi programokon,

- gyerekek részére szervezett programokon,

- az 6vodai jatszéonapokon,

- lnnepkorokhoz kotddé gyermekkonyv terjesztésekor,

- az 6voda dologi beszerzéseihez kot6do ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitdszer, konywv...).
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A belépés, benntartézkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idépontban,
megfeleld informacidk beszerzését kovetden térténhet.
Alkalmi tigyn6kok, kereskedék belépése, benntartozkodasa TILOS!

4.4. Intézményi védd, 6vé eldirasok

4.4.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellitds rendje

e Az igazgaté feladata az egészségligyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezeése.

e Az igazgatd biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.

e Gondoskodik a gyermekek sziikséges 6vodapedagdgusi feliigyeletérdl és sziikség szerint a
vizsgalatokra torténd elokészitésérol.

e Az 6vodaba jardé gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségligyi feliigyeletét a
fenntarté 6nkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat k6zo6tti megallapodas keretében
gyermekorvos €s védono latja el nevelési évenként az éves munkatervben meghatarozott
idépontban.

e Evente egy alkalommal fogorvosi, szemészeti és halls szfirés torténik.

e A kotelez6 védboltasok az 6vodaban nem adhatdk be.

e Az iskolai beiratkozéds el6tt kotelezd egészségligyi vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendel6ben végzi a sziil6 feliigyelete alatt.

e Amennyiben az orvosi vizsgéalatok elvégzéséhez a sziilé nem jarul hozza, err6l irasban kell
nyilatkoznia.

e Az egészségligyi felligyelet és ellatds rendjére vonatkozo szabdlyozdst az dvoda
Hézirendje tartalmazza.

4.4.2. A gyermekbalesetek megelézése érdekében ellaitandé feladatok

Minden 6vodapedagdgus a kdznevelési torvényben eloirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
és ezek elsajatitasarol meggy6z0djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagogus feladata:
o A gyerekek életkordnak megfelel6 balesetvédelmi oktatas megtartasa, tartalménak és
idépontjanak régzitése a csoportnaploban.
e Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele €s dokumentalasa.
e Koriiltekintd jatékvasarlas, haszndlati utasitas szerinti alkalmazas.
e Kirandulasok biztonsagos el6készitése.
e Az 6v0 - védo eloirasok figyelembevételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra az
altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.
o Sziilok tajékoztatasa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznalatdban €s jatékaiban rejlé
baleseti forrasokrol.
o Sziil6k hozzéjarulasanak igénylése tomegkdzlekedési eszk6zokon vald utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja, és a hazirendben
szabalyozza).
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Az 6voda minden dolgozojanak ismernie kell a munkavédelmi szabdlyzat, tlizvédelmi utasitas
€s a tlizriado terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlédo oktatason vald részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az 6vodai egész napos nevelémunka folyaman a dolgozonak kortiltekintden kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védd-, 6vo eldirasok figyelembevételével.

Az 6vodapedagdgusnak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelez6 viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetend6 magatartésra.

Kiilonosen fontos ez, ha:

e az udvaron tartézkodnak,

e ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulas elétt ...... ),

e ha az utcan kozlekednek,

e ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

e ¢segye€b esetekben.

Az 6voda igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzes targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az 6vodavezetd
felé jelezze.

A munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék) idejét, az

ellenérzésbe bevont személyeket.
Az dvoda csak megfelel6 mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6voda dolgozdinak feladatai
Az 6voda igazgatojanak feladatai az alabbiak:

¢ ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak
az azzal dolgozok alland¢ feliigyelete mellett lehet,

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

e gondoskodjon az 6vé - védo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztet6 tablak, hirdetmények kifiiggesztésérdl, illetve azok
tartalménak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény igazgatojanak felelossége:

e hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezo altal folytatott épitési, feltjitasi, javitasi munka
kivételével nem végezhetd,

e hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszk6z, szerszam csak a
legsziikségesebb idGtartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak
az azzal dolgozdk éallando feliigyelete mellett lehet,

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

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

e a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata a
gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
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(csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkdzok stb.) valamint a bekovetkezett
baleset utdni eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazésa, a teendék ismertetése,

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

évente az intézmény egész teriilete felmérésre keriil a védo, 6vo intézkedések
sziikségessége érdekében.

Az évodai alkalmazottak felelssége:

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

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

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra térekvé viselkedését.

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

A kiilénboz6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

Javaslatot tegyenek az dvoda épiiletének és a csoportszobak még biztonsédgosabba tételére.
Munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére.

Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zérjak stb.

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

Az 6vodapedagdgus a foglalkozasokra csak olyan sajét készitésii és kereskedelemben
gyartott eszkdzoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleldségi kovetelményeknek.

4.4.3. Gyermekbalesetek esetén ellitandé feladatok

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

a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,

ha sziikséges orvost kell hivni,

ha a gyermek szallithat6, orvoshoz kell vinni,

a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a téle telheté médon meg kell sziintetni,
a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének és a sziilonek.

Az elsbsegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagogus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozénak kotelessége a
segitségben részt venni.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:

a munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére,
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e aveszély forrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak (karbantarté helyiség, tisztito
szertar),

e a munkdba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltaté engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az

1gazgatd felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelos feladata.

A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartojanak. A stlyos baleset

kivizsgalasaba legalabb kézépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell

bevonni.

Az dvodai nevelémunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a

gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az 6voda

munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabélyzata, Ttzvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés

értékelés szabdlyzata tartalmazza. Az 6voda Hézirendje rogziti a gyermekbalesetek

megel6zésére vonatkozo szabalyokat, az intézményi 6vo-védo eldirdsokat. Az intézményben

bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tul gyogyulo sériiléssel

jéaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto

¢s a kozrehatd személyi, targyi €s szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatésért felelos

allamtitkar altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében 1évé elektronikus

jegyzokonyvvezet6 rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény

miatt &tmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy

példanyat — az elektronikus tton kit6ltott jegyzOkonyvek kivételével — a kivizsgalas

befejezésekor, de legkésdbb a targyhdt kovetd hdnap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a

fenntarténak. Az elektronikus tton kit6ltott jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a papiralapa

jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a kiskort gyermek sziil6jének. A jegyzokonyv egy

példanyét a kiéllité intézményében meg kell Orizni.

A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése és nyilvantartdsa a munkabiztonsdgi megbizott

feladata.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

e a baleset koriilményeinek kivizsgalasa,

e jegyzOkonyv készités,

e bejelentési kotelezettség teljesitése.

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirdsok:

e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto fel€,

o legalabb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonésa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba.

A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziildi szervezet képvisel6jének

részvételét.

A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleléssége, hogy

e a gyermekbalesetet kvetden intézkedik annak megelézésére, hogy hasonlo eset ne
forduljon elo,

e az 6voda minden alkalmazottjat t4jékoztatja.

4.44. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

4.4.4.1. Nevelési idoben szervezett 6vodin kiviili programokkal kapcsolatos szabilyok

Az 6vodapedagdgusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
e kirandulas, séta,
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e szinhdz, mizeum, kiallitas latogatas,
e sport programok,
e iskolalatogatas stb.,

A sziil8k a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot 4t
kell adni az irattar részére.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

e a csoport falitijsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulasi és érkezési
id6épontjarol, az Gtvonalrdl, a kozlekedési eszkodzrdl,

e az igazgatdt eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi formanyomtatvany
(helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, idotartam, kozlekedés eszkoz, indulas €s varhato
érkezés) kitoltésével irasban,

e az Gvodapedagdgusoknak az dvodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé eldirdsokat, a kiilonb6z6
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat. Az ismertetés tényét a
pedagdgus a csoportnaploban koteles dokumentalni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az igazgatd vagy az igazgaté-helyettese

irasban ellenjegyezte.

Kiilonleges eléirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérét kell biztositani.

o Tomegkozlekedés igénybevételekor 4 gyermekenként 1 f6 felnott kisérd

e Bérelt autdbusz esetén 6 gyermekenként 1 f6 felndtt kisérd.

Gondoskodni kell az els6segélynytijtashoz sziikséges felszerelésrol.

4.4.4.2. Az dvodai alkalmazotiak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok

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

e A HACCP elbirdsok betartasa és betartatdsa minden alkalmazott feleléssége.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzés!

e Az intézményen beliil és az Gvoda 4ltal szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasztasa
tilos!

o A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmddot timogatd intézményi munkarend
kialakitdsa és gyakorlati megvaldsitasa minden alkalmazott feladata.

4.4.5. Ové védé eléirasok, amelyeket a gyermekeknek és felnétteknek meg kell tartani
az 6vodaban val6 benntartézkodas soran

e a balesetek megel6zésére vonatkoz6 szabalyok,

e az 6voda helyiségeinek hasznélatara vonatkozé szabalyok,

e az udvar hasznalatara vonatkozo6 szabélyok,

e a sétak alkalmara vonatkozo szabalyok,

e a kirandulasokra vonatkozé szabalyok,

e atornaterem hasznalatira vonatkozo szabalyok,

e szinhdz, mizeum, kiallitas latogatasra vonatkoz6 szabélyok,
e sport programokra vonatkoz6 szabalyok,
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e iskolalatogatdsra vonatkozo szabélyok,

e a fakultacion valo részvétekre vonatkozo szabalyok,

e ajarvanyuigyi készenlét idején a jogszabalyi elvardsnak megfeleld eljardsrend
alkalmazasa,

Egészségiigyi szempontbol biztonsagos kornyezet kialakitasa jarvanyiigyi készenlét

idején

Mulasztasokkal dsszefiiggl igazolasok kezelése:

e Az 6vodat kizarolag egészséges, tiineteket nem mutato gyermek, latogathatja.

e A megbetegedés tiineteit mutatd gyermeket azonnal elkiilonitjiik, és értesitjiik a
torvényes képviseldt. Kérjiik, hogy az értesités utan azonnal vigy€k haza
gyermekiiket. A gyermek az 6vodaba kizarélag orvosi igazolassal térhet vissza, melyet a
Kréta rendszerben az 6vond figyelemmel kisér.

o A sziil6 kételes az 6vodat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csaladban koronavirus-gyana
vagy igazolt fertézés van.

e A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c) pontja értelmében az
igazgatonak alapos indok esetén kell a gyermek tavolmaradésat igazoltnak tekinteni.
Indoknak tekinthetd a jarvanyhelyzetbdl fakadé alapos ok is. Az igazgat6 dontést csak
hatérozott id6tartamra hoz.

e Igazolt hidnyzasnak tekintend® tovabba, ha a gyermek hatosagi karanténba kertil a
részére elbirt karantén idGszakara. Hatosagi hazi karantén esetén a jarvanytigyi hatdsag
altal kiadott, a jarvanyligyi megfigyelést feloldd hatarozatot sziikséges bemutatni. Ezen
idészakban a gyermek az otthona elhagyasa nélkiil, a pedagégusokkal egyeztetett
kapcsolattartasi forma mellett vesz részt a nevelésben- oktatdsban. A sziildk az intézmény
teriiletére nem léphetnek be!

e Ugyintézés esetén a sziilk is - az 6voda teriiletén - az intézményvezetdi kérésnek
megfeleléen maszkban, kézfert6tlenitést kovetden tartdzkodhatnak.

A tovabbi tajékoztatas érdekében a digitalis munkarend soran alkalmazott, hasznélt
feliileteket miikodtet;jiik.

o A befizetéseket — lehet6ség szerint — atutalasos forméaban bonyolitsék a sziilok. (helyi
szabalyozas szerint!!!)

Mindennapi nevelés-oktatas

¢ A mindennapi nevelés-oktatas sordn, az intézmények mikodtetésében csakegészséges
és tiinetmentes dolgozd vesz részt.

e A foglalkozasokon a maszk viselése vezetdi intézkedéshez kotott.

e Az éltalanos higiéné betartasa és betartatasa fokozott fegyelmet igényel (mosdok
hasznalata, szappanos kézmosas, fertdtlenités, kohogesi etikett).

e Folyamatos, vagy gyakori szell6ztetéssel kell gondoskodni a friss levegd biztositasarol

id6jaras és kornyez6 forgalom fliggvényében.

e A csoportszobakban lehetéség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazdbb
elhelyezésérol, adott esetben nagyobb termek vagy egyéb rendelkezésre allo
helyiségek
bevonasaval. A gyermekek szell6sebb elhelyezése céljabol, amennyiben lehetséges, az
oktatashoz-neveléshez nem sziikséges targyakat, buitorokat javasolt a csoportszoban
kiviil elhelyezni.
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Takaritas, fert6tlenités

o A fert6tlenito takaritas folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségiigyi €s
Gyédgyszerészeti Kozpont (NNGYK) ajanlasat.

e A fertStlenitd nagytakaritds és a rendszeres fert6tlenitd takaritas elvégzéséhez sziikséges
tisztitd- és fertétlenitd szereket a fenntartd rendelkezésre bocséjtja (ez pl. lehet
tobbletkoltség, amihez kell a fenntart6i egyetértés)

o A takaritds megvalosulasat az intézményvezetd ellenérzi.
o A takaritast, fert6tlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne
veszélyeztesse.
4.4.5.1. A diabéteszes gyermekek ellatasinak feladatai

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. helyes életmod

B. étrendi kezelés

C. inzulinterapia
A kezelés modjat mindig diabetoldégus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatol,
a gyermek vércukorszintjétol is.
A gyermekek ellatasara a igazgaté a munkakori leiras mellékleteként adhat egyéni megbizast
az 6voda barmely érettségivel rendelkez6 alkalmazottja szdmara, ha az irésbeli nyilatkozat
forméjéban vallalja az Oktatési Hivatal altal megszervezett képzes elvégzését. A megbizas
visszavonasig szol.

4.5. Az intézményben folytathat6 reklamtevékenység szabalyai

4.5.1. A reklamtevékenység engedélyeztetése

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
sz0l €s az egészséges életmoddal, a kérnyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevékenységgel fligg Gssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

° a megengedett jellegli reklam, szordlap elhelyezését minden esetben az igazgatd vagy az
igazgat6 — helyettes jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifliggeszteni (szerepel rajta az
6vodai bélyegzo),

o A jovéahagyas soran figyelembe kell venni a Képvisel6testiilet hatarozatat, mely az
ingyenes sajtotermékek terjesztését szabalyozza az intézményekben.

Az engedély kiadésa irdsban torténik, melyben meg kell jelolni:

e areklamtevékenység folytatdsara engedélyt kéro, és e tevékenység folytatdsara jogosult
személy, szerv megnevezését, cimét,

e arekldmtevékenység egyértelmi leirdsat, a reklamtevékenység formajat, médjat,

¢ areklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb idétartam kikotéseket.

Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény 6rzi, masik
példanya 4tadasra keriil az engedélykéronek.

Az igazgat6 az engedély visszavondsara barmikor jogosult.
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4.6.

4.5.2. Az intézményi hirdetétabla hasznilatanak szabalyai

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

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozo6 hirdetmények kifiiggesztése
szigoruan tilos. Az igazgatd, illetve az igazgat6-helyettes kotelessége a hirdetétabla
rendszeres napi ellenérzése.

Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok

Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan elére nem l4thatd
eseményt, amely a neveldmunka szokésos menetét akadalyozza, illetve az dvoda gyermekeinek
és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

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

e atliz,

e arobbantassal torténd fenyegetés,

e jarvéanyiigyi készenlét,

e stb.
Az 6voda minden alkalmazottja kiteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrol és a fenntartd értesitésérél az dvoda
igazgat6ja dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felel6s még:

o az évodatitkdr
A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell

e azintézmény igazgatdja
az intézmény fenntartdjat,
tliz esetén a tiizoltosagot,
robbantassal tortén6 fenyegetés esetén a rendérséget,
személyi sériilés esetén a mentdket,
egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharité szerveket, ha ezt az igazgato sziikségesnek tartja.
A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozd
utasitdsara az épiiletben tartdzkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodd gyermekcsoportoknak a tlizriadé terv €s a bombariad6
terv mellékleteiben talalhat6 "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol vald kivezetéséért €s a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek dvodapedagégusa a
felelds.
A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezokre:

e Az épiiletb6] minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tarté nevelének a
termen kiviil (pl.: mosddban) tartézkodd gyerekekre is gondolnia kell!
e A Kkiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagydsaban segiteni kell!
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e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6z6dni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
épliletben.

e A gyermekeket a terem elhagyésa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vodapedagogusnak meg kell szamolnia!

Az épiilet kitiritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriadd tervben rogzitettek szerint torténik.
Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével
egyidejlileg — felel6s dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e akiliritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol,

e akozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e azelsdsegélynyujtas megszervezésérol,

e arendvédelmi, illetve katasztroéfaelhdrit6 szervek (rendérség, tlizoltosag, tizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezet6jét az 6voda igazgatojanak,
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

e aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

e az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrdl (mérgekrol),

e akdzmi (viz, gz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

e az épiiletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorardl,

e azépiilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharit6 szervek helyszinre érkezését kéveten a rendvédelmi,
illetve katasztréfaelharito szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharit6 szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja €s koteles betartani!
Az intézményre és dolgozodira vonatkozé kérdésekben csak az 6voda igazgatojanak
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,,T{izriad6 terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténé fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes
intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantassal valo fenyegetés esetére (bombariadd
terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlizriad6 terv és a bombariado terv elkészitéséért, és a dolgozdkkal térténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgéalataért az 6voda igazgaté a felelos.

Az épiiletek kitiritését a tlizriad6 tervben és a bombariad6 tervben szerepl kitiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz és
munkavédelmi megbizott felel.

A tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozdjara kotelezo érvényiiek.

A tlizriad6 tervet és a bombariado tervet az 6voda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:
ovodatitkar iroddjaval szemben é€s a kdzlekedd folyosén.

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

4.7.1.Ovodai iinnepek
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A hagyomanyok iinnepek, dpolasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalt
személyiségfejlesztésétdl érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
kornyezethez fiz6d6 pozitiv viszony alakulasat, a népi kultira dpolasat. Segitik a gyermeki
nemzeti identitastudat, a keresztény kulturalis értékek, a hazaszeretet, a sziil6f61dhoz és
csaladhoz valé kotddés megbecsiilését. A feln6tt k6zsségekben hozzajarulnak az
Osszetartozas, a k6lcsonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

Az dvodai iinnepeket, hagyomadnyait a gyerekek k6zosségére vonatkozdéan az 6voda
Pedagogiai Programja tartalmazza.

Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét, iddpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felel6soket a nevelGtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény
évente, a kozzétételi listaban, elektronikus forméban az 6voda honlapjan is megjelentet. A
felel6sok a rendezvényekre vonatkozd feladatterveiket a munkatervben jellt hataridére
elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.

Az iinnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymads iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a k6zos cselekvés
oromeére, kozosség formalasara szolgalnak. Az tinnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bovitése az intézmény j6 hirnevének megdrzése az 6vodai k6zosség minden tagjanak
kotelessége.

Az iinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb linnepek
megiinneplésének rendjét és mddjat a pedagdgiai program, jelen szabélyzat, tovabba a
nevelési év rendjére vonatkozd éves munkaterv hatdrozza meg.

4.7.2. Hagyomanyok

e A hagyomanyéapolas az intézmény valamennyi dolgozodjanak, illetve ellatottjanak feladata,
tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai
fennmaradjanak.

e A hagyomdnyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megdrzése, ndvelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:

¢ {innepségek, rendezvények,

e egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok).

Az intézmény hagyomanyai érintik
e azintézmény ellatottjait,
e a feln6tt dolgozdkat,
e asziiloket.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
e jelkép hasznélataval,
e gyermekek, feln6ttek linnepi viseletével,
e azintézmény belsé dekoracidjaval.

Az 6voda nevét jelképezo, logo megjelenitésének formai
e polon,
e 74szlon,
e leveleken,
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e meghivokon.
Rendezvényeken, kirandulasokon, k6z6s évodai iinnepeken a logé hasznalatat
szorgalmazzuk. A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok épolasan tul (ijabb
hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok
apolasarol, megorzésérol is

Felnétt kozosségek hagyomanyai
e nevelési évnyitd értekezlet: az dvoda alkalmazottainak részvételével minden év
szeptember 01-ig,
e nevelési évzar6 értekezlet: az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év junius
20-ig,
szakmai napok, tovabbképzések,
hazi bemutatok,
kar4csonyi linnepség,
pedagogus nap,
kirandulés

A helyi lehetéségeknek, hagyomanyoknak megfeleléen kell szabalyozni!!!!

A gyermekek rovid miisorral iinnepelnek a kovetkez6 tinnepélyek alkalméval, mely azonos
idépontban is szervezheto:

e Anyék napja,

e Evzar6

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:
e Marton nap, Mikulas, karacsony, farsang, téltemetés, marcius 15-e, husvét, husvéti
kreativ délelott, anyak napja, gyermeknap, iskolaba 1ép6 gyermekek bucstnapja,
évzard

Az 6voda minden dolgozéjanak kotelessége a késziilddésben, tinneplésben részt venni. Az
ovodapedagdgusok kezdeményezésére csoportszinten mas tinnepélyek, rendezvények is
nyilvénossé tehetok.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen - megiinneplik
a kornyezet, - és természetvédelem jeles napjait is.

Viz Vilagnapja, Madarak és Fak Napja, Vilagtakaritasi Nap, Allatok Vilagnapja, Foldiinkért
Vilagnap

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint kertil
SOT.

4.8. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek felé

A televizio, a radio és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi téjékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:
° az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgatd
vagy az altala megbizott személy jogosult,

96



o a kozolt adatok szakszer(iségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel,

o a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény jo6 hirnevére €s érdekeire,

e  nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és kortilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattev$ hataskorébe tartozik.

4.9. Az intézményi dokumentumok nyilvinossagaval kapcsolatos rendelkezések

A mikodés alapdokumentumai
e Alapit6 Okirat.
e Pedagodgiai Program.
e Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat.
e Hazirend.
e Eves Munkaterv.

Az Alapité Okirat elhelyezése

Az Alapité Okiratunk a kdvetkezod helyeken van elhelyezve:
e a fenntartonal,
e az dvoda igazgatdjanal
e az irattarban,
e intézményiink honlapjén,
az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

e A felsorolt miik6dési alapdokumentumok 6rzése é€s nyilvanos dokumentumként kezelése az
igazgat6 feladata.

e [rattéri elhelyezésiik kotelezd.
A nyilvanossagot biztositandd, az emlitett miik6dési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténik meg:

e fenntarto,

e intézményi honlapunk,

e az igazgatdi iroda,

e KIR.
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdgusok, a sziilok, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatis a Pedagogiai Programrol
e A sziilok barmely sziil6i értekezleten tajékoztatast kérhetnek az 6voda igazgat6jardl,
igazgato-helyettesétol és a csoportos 6vodapedagdgusoktol.

e A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési €v ideje alatt barki, barmikor
feltehet az intézmény igazgatdjanak, aki azokra az ligyintézési hataridén beliil érdemi véalaszt
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ad. Ennek pontos idépontja a sziil6vel térténd elozetes egyeztetés alapjan keriil
meghatéarozasra.

e Szbbeli érdeklédésre, szobeli tajékoztatast kaphat az dvoda képviseletére jogosult
személyektol.

o Irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthaté az igazgatonak cimezve, aki az
tigyintézési hatarid6n beliil irasbeli tajékoztatast nyujt.

Tajékoztatias a Hazirendrol

Az 6vodapedagdgus minden nevelési év elsd sziil6i értekezleten tdjékoztatast adnak a
hazirendrél. Az 1ij beiratkozé kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend
fénymasolt példanyait - az atvétel sziilo 4ltal térténd alairasaval - atadjuk. A Hézirend és az
éves munkaterv kiilondsen ennek esemény naptara elhelyezésre kertil a nevel6i szobédban,
valamint minden csoport hirdet6tabl4jan is.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo szabalyok

A koznevelési térvény és annak végrehajtasi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.
e 229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi
kozzétételi listaban szereplé dokumentumok

a) a felvételi lehetségrol szol6 tajékoztato,

b) a beiratkozasra meghatéarozott id6, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szdma,

c) koznevelési feladatot ellato intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogecimét és mértékét, tovabba nevelési
évenként az egy f6re megallapitott dijak mértéket, a fenntart6 altal adhaté kedvezményeket,
beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntart nevelési intézmény munkéajaval dsszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitésait €s idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmaz6 — vizsgélatok, ellenérzések felsorolasat, idejét, az Allami
Szamvev6szék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok
nyilvénos megéllapitasait,

e) a nevelési intézmény nyitva-tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tervezett jelent6sebb rendezvények, események idépontjait,

f) a pedagdgiai-szakmai ellenérzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti és miikdési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot
tartalmazza.

e 229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi lista az
(1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

e az 6vodapedagdgusok szamat,

e iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

e a dajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

e az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

Az ehhez tartozo6 adatokat minden év szeptember 30-ig 4t kell adni az 6vodai honlap
kezelésével megbizott rendszergazda részére.

Az adatkozlés idépontja: A megbizott rendszergazda az igazgatd- helyettes éltal biztositott
adatokat az oktdber 1-jei allapotnak megfeleléen oktober 15-ig tovabbitja a KIR részére, az
intézményi jovahagyott dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy idoben, kérelmet nyujt be a
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Hivatal felé, hogy a KIR-ben feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjéan is
megjelentethesse elektronikus formaban.

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

Felel6s: igazgato, 6vodatitkar (a valosdgnak megfeleléen)
A pedagogiai program a sziil6k szdmara barmikor hozzaférheto.

A dokumentumok elhelyezésérél, a szobeli és irasbeli tajékoztatas megkérésének modjarol a
sziilok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az igazgatotol.

Az 6voda lehet6séget biztosit arra, hogy a sziilok az 6vodai beiratkozas el6tti nyilt napokon is
vélaszt kapjanak kérdéseikre.

Tajékoztatas a tanulmanyi segédletekrdl, taneszkdzokrol, ruhdzati és mas felszerelésekrol,
amelyekre a kdvetkezd nevelési évben a neveld munkahoz sziikség lesz.

Felel6s: igazgato

Idépont: a megel6z6 nevelési év €vzaro sziildi értekezlete

4.10. Az intézményi jutalmazais normai

4.10.1. A pedagégusok jutalmazisianak normai, sikerkritériumai

Jutalomban az a kdznevelési foglalkoztatott €s kéznevelési dolgozok részesiilhet, akinek a
mindennapi munkavégzését jellemzi a munkakori leirasaban foglaltak maradéktalan
teljesitése mellett: (401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet 92. §)
e ateljesitményértékelésben meghatarozott feladatok magas szinvonala

teljesitése,
e a helyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett ellenérzések, megallapitasai.
A pedagdgiai programban, s foglalt nevelési-oktatéasi feladatok mérhetéen magas szint
elvégzése, az eltervezett és az éves litemtervben rogzitett tananyagok felel6s megtanitasa, a
tanitand6 tudasanyag alkalmazhaté tudéssa alakitdsa, melynek indikétorai a gyermekek:
e onmagukhoz képest elért pozitiv eredményei,
e a fejlddésében mutatkozd tendencialis javulas,
e az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzések pozitiv megéallapitésai.

A kotelezden eldirt és megtartott foglalkozasokon feliil 6nként véllalt és végzett nevelési-

oktatési tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az 6vodanak végzett egyéb megbizasok

teljesitése, melyeknek indik4torai:

e a foglalkozasokon keletkezett produktumok,

e avezetdi-szakami ellenérzések pozitiv megéllapitasai,

e a megbizasok teljesitésének irdsos eredményei (projekttervek, palyazati anyagok stb.).

Emberi-etikai helytéllas, a gyermekekhez, a sziil6khoz és kollégakhoz valé kolesondsen

pozitivan értékelt viszony, melynek indikatorai:

e az ellenérzések pozitiv megallapitasai

e sziil6i értekezleteken, fogadoorakon vagy méas férumokon (pl. sziil6i munkakdzosség
iilésein) kinyilvanitott vélemény.
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Kimutathaté az dvoda jé hirnevének kialakitasaért és dregbitéséért kifejtett 6vodai és 6vodan
kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az aldbbi teriileteken
tapasztalt kiemelkedd munkavégzes:

e az dvoda fejlodéséért végzett aldozatos tevékenység,

e a munkakozdsségben végzett munka,

magasabb szint(i nevelési, pedagdgiai, miivelddési intézményekben végzett

munka stb.,

a végzett tevékenységérol, pedagogiai kultirajardl irdsos forméban fejeznek ki pozitiv
visszajelzéseket a munkatarsak, szakmai véleményezok, fenntartd, szakérto,
szaktanacsadd, sziil6k, melynek indikatorai:

e vezetdi beszamolok,

e az intézményi értékelés eredményei

e akiils6 ellendrzések pozitiv megallapitésai,

o értekezleteken elhangzott véleményalkotas.

A szakmai munkakozosség-vezetd, illetve a felettesei altal pozitiv szakmai vélemény
fogalmazddik meg tevékenységérdl, melynek indikétorai:

e munkakozosség-vezetdi beszamolo,

e akiils6 ellen6rzések pozitiv megéllapitasai,

e az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.

A tapasztalt 6vodapedagdgus eredményesen vesz részt a palyakezdd kollégdk felkészitésében,
mindennapi munkavégzésének mentoralasaban, eldsegitve ezzel az intézmény
palyaszocializaci6s tevékenységének minél sikeresebb elvégzését, melynek indikatorai:

- a gyakornoki szabalyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményeli,

o ellendrzések pozitiv megallapitasai,

o az elégedettségi mérés kérdbiveinek eredményei.

A jutalmat megalapoz6 mindségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:

A nevelé munka kiemelked6 szinten valé végzésének mutatoi:

o kiemelkedd csoportvezetési munka melyben alapvetéen meghatarozoé az 6vodai €let
szabalyainak betartéasa,

e akulturalt szabadidé eltoltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiilondsen rendszeres
szabadid®s programok, kirandulasok, tdborok szervezése, sportfoglalkozasok),

o folyamatos, kovetkezetes €s eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, €s
kérnyezetkultura szintjének emeléséért,

e példamutaté pedagdgus-gyermek kapcsolat megerésitése, humanus banasmod,

o kozos egyiittmiikodés a sziilok bevonasaval a nevelés terén,

e az 6vodai rendezvények, miisorok magas szinvonalii megrendezése,

e anevelGtestiileti értékrend egységes képviselete.

Az oktaté munka kiemelked6 szint(i végzésének mutatdi:

e afoglalkozasok magas szinvonalu megtartasa (latogatasok tapasztalatai, a gyermekek
felméréseinek eredményei képességeik szerint),

bemutatdk, illetve pedagdgiai és szakmai kérdésekrol tartott eléadasok,

szakmai munkako6zosségek vezetése,

aktiv részvétel a kozosségi munkéban,

az dvoda jo hirnevének 6regbitésében valo aktiv részvétel,

e a palyakezd¢ fiatalok segitése,
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e a szakmai munka megujitasaban valé aktiv részvétel,

e kiemelked6 eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén (a
gyermekek sikeresen szerepelnek sportversenyeken),

o képes felzarkdztatni a hatranyos helyzetli gyermekeket és az atlagosnak megfeleld, vagy
anndal magasabb szintli eredményt ér el velik,

e folyamatosan és sokoldalian képezi magat, melyet munkajaban hasznosit,

e differencialt munkat végez az nevel6-oktaté munkaban.

4.10.2. Nem pedagégus alkalmazottak jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

e Beosztdsanak megfelel6 magas szintli a szakmai felkésziiltsége.

e Hajlanddség szakmai munkdjanak fejlesztésére.

e Gyermekkodzpontu szemlélet a gyakorlatban.

e Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.

e Példamutatéo munkafegyelem, megbizhatdsag, pontossag, alapossag.

o Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka felajanlasa.

e Egyéniségével, emberi magatartasaval hozzdjarul a j6 munkahelyi 1égkor kialakitdsdhoz, a
harmonikus egyiittmiikddéshez, életvitele példaértékii.

rrrrrr

4.11. Lobogoézas szabalyai

e A 132/2000. (VIL.14.) kormanyrendelet értelmében ,, 4 nemzeti lobogdt dllanddan kitiizve
kell tartani.”

e A kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a kozépiiletek
szamara a megfelelé méretli zaszlo kitiizését, illetve a fellobogdzas szabalyait.

e A zaszl6 allandé minéségének megtartasardl az igazgatd gondoskodik.

4.12. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziil6 kérése alapjan a gyermek szamadra a torténelmi egyhéazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda €s az egyhdz kozott
1étrejott egylittmikddési megallapodas, az egyhaz éltal biztositott hitoktato.

Az dvodaval kotott megallapodés alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az évodai életet, a
nevelés folyamatéat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az dvodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat. 4 hit és valldsoktatds idejének és helyének meghatdrozasdhoz irdsban ki
kell kérni a sziil6i szervezet véleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden €v szeptember elsé hetében
keriil sor a sziil6i igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az ovodatitkar (helyi
szabalyozassal mas is lehet) dsszesiti és tovdbbitia az egyhdz képviseldjének, aki az
igazgatoval tortént egyeztetés utan a kialakitott szervezeti rendnek megfeleléen, kezdi meg
tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott foglalkozasok, napirendbe épitve,
elkiiloniilten az dvodai foglalkozéasoktol keriilnek megvalositasra.
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4.13. Hivatali titok meg6rzése

Az intézmény minden dolgozojanak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. Az intézmény

alkalmazottja, nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore

betdltésével dsszefliggésben jutott tudomésara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas

személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn, nem adhaté

felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely

nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sérten€.

A hivatali titok megsértése silyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozdja

koteles a tudomésara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak minésiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit,

e adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

e a gyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz fiiz6dd adat.

e tovabba, amit az igazgatdja az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositésa, illetve az
dvoda j6 hirnevének megérzése érdekében igazgatodi utasitadsban irdsban annak mindsit.

4.14. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetdi beosztast betoltok részére.

Altalanos rendelkezések
Jogszabalyi hattér
e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol sz616 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.)
bekezdés.
A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatdlya kiterjed az 6voda alkalmazéasaban 4116
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellenérzésre jogosult, azaz:
e az intézmény igazgatdja
e az intézmény igazgatd helyettese,
e tagovoda vagy telephelydvoda vezetdje.
e az intézményegység vezetdje

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatol szamitva a visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalat modja
e Jogszabdlyi valtozas

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

a) avagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséget megalapozé jogviszony, beosztas létrejotte,
munka- vagy feladatkor betdltése érdekében azt megeldzden,

b) avagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséget megalapozé jogviszony, beosztids-munka
vagy feladatk6r megsziinését kovetd 30 napon beliil,

c) avagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas, munka
vagy feladatkor fenndllésa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kovetden, ha a térvény
eltéréen nem rendelkezik évenként (minden év januar elsejét koveté 30 napon
beliil) koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget c) pontban foglaltak esetében az esedékesség
évében junius 30-ig kell teljesiteni.
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Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kdzszolgalatban all6 személy
foglalkoztatasara iranyuld jogviszony athelyezéssel térténé megsziinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro munkakorbe, illetve feladatkorbe
torténik.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felel6s személy
Az igazgaté esetében a fenntartd, az igazgatd-helyettes, tagévoda vagy telephelyovoda
vezetdje esetében pedig a munkaltatoéi jogkor gyakorldja, az igazgato.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor valos
tartalmt vagyonnyilatkozatot tesz.

e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennall6 érdekeltségi és vagyoni
helyzetrél, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idopontjat megel6z6 6t naptéri évben
szerzett barmilyen jogviszonybdl szdrmaz6 jovedelemrdl kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasardl a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo6 tajékoztato dtadasardl a munkaltaté gondoskodik.

e A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad,
masik példanyat az 6rzésért felelés (6vodatitkar, elektronikus forméban a rendszergazda)
az egy¢b iratoktdl elkiilonitetten kezeli.

e A nyilatkozd €s a munkaltaté megbizasabol az 6rzésért felelds a boriték lezarasara szolgéalo
feliileten elhelyezett aldirasaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat dtadaséra zart
boritékban keriil sor. Az érzésért felelds személy a nyilatkozatot nyilvantartasi
azonositoval latja el /Az azonosito betilijelbdl és szamsorbol all./.

e A vagyonnyilatkozatot tartalmazo6 boritékot — a nyilatkozo és az 6rzésért felelds példanyat
is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalt sordn az eljard szerv
bontja fel.

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

e A jogszabalyszeriien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a igazgatd esetében a
fenntartonal, az igazgato- helyettes, tagovoda vagy telephelyovoda vezetdje esetében az
intézmény pancélszekrényben torténik.

4.15. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozé a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja magéanal €s csak kivételes, siirg6s esetben hasznalhat6. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhat6 magancélra. A pedagogus a gyermekek
kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobaban sem
az udvaron nem hasznéalhatja.

4.16. A helyiségek hasznalati rendje
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Az dvoda zarva tartdsanak ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az ligyeleti rendet az 6voda igazgatdja a fenntartoval egyeztetve hatarozza meg €s
azt a sziilok és az alkalmazotti kozosség, és a tarsintézmények tudomaséra hozza értesités
forméajéaban.

Az dvoda miikddési rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza

o az 6voda helyiségeinek hasznalatéra,

o a gyermekek kiséretére,

o az étkeztetésre vonatkozdan.

A dohdanyzas szabaélyaira vonatkozo el6irasokat a jogszabalyok szabalyozzak.

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi iddben akkor és oly moédon hasznaljék,
hogy az ne veszélyeztesse a nevelé-oktato tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tdl igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, azt az igazgato6tol irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és iddpontjanak
megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idon kiviili hasznalatat indokolt
esetben az igazgato irasban engedélyezi. A nyitvatartdstol eltérd idéponttdl az engedélyezett
helyiséghaszndlat esetén értesiteni sziikséges az épiilet riasztdsdt biztositoé szervet. Az 6voda
helyiségeit csak rendeltetésének megfelelden lehet hasznalni.

Az bvodéban csak érvényes egészségiigyi kiskényvvel rendelkezé munkavallal6é dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben €s az udvaron tartézkodé minden személy
koteles:

o a k6zos tulajdont védeni,

o a berendezéseket rendeltetés szer(ién hasznalni,

° az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni,

o az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
o tliz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

o a munka €s egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kot6do tirsadalmi szervezet nem
miikédhet!

4.17. A kozérdekii adatok megismerésére iranyul6 kérelmek intézésének rendje

Amr. 13. § (1) A koltségvetési szerv szervezeti és miikodési szabélyzata tartalmazza Amr. 13.
§ 2 h) pontja, valamint az Info térvény 30. § (6) bek. alapjan a kozérdekii adatok
megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezéen kozzéteendd adatok
nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendjét, amely az intézményben az SzZMSz mellékletében
kiadott szabalyzatban keriil meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:

o kezelésében 1évo kozérdekii adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint kdznevelési
foglalkoztatottjai és kéznevelési dolgozdi munkavallaldinak kézérdekbdl nyilvanos adata
(tovabbiakban egyiitt: kozérdekli adat) igénylésénél, tovabba

e az dvoda hataskore és illetékessége szerint kezelésében all6 kozérdekii adatok

kozzétételénél.

A kozérdeki adat fogalmat az informacios 6nrendelkezési jogrdl és az
informéaciészabadsagrol szold 2011. évi CXII. térvény hatarozza meg. Ennek értelmében
kozérdekii adat:
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e az allami vagy helyi 6nkorméanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében 1€vo €s tevékenységére
vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval 6sszefiiggésben keletkezett, a személyes adat
fogalma ala nem esé, barmilyen mdédon vagy forméaban rogzitett informéacié vagy ismeret,

igy kiilonosen:

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

Kozérdekbdl nyilvdnos adat: a kozérdekii adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhet6ségét vagy hozzaférhetdvé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

Az intézmény, mint k6zfeladatot ellato feladat ellatasi hely, lehetdvé teszi, hogy egyedi
igénylés alapjan a kozérdekd, illetve a k6zérdekbol nyilvanos adatokat barki megismerhesse,
az igénylés céljanak megjeldlése nélkiil.

A kozérdek, illetve a k6zérdekbdl nyilvanos adat megismerése irdnti igényt barki
benyujthatja az intézmény felé, szoban, irdsban vagy elektronikus tton.

A kozérdekii adat megismerésére iranyul6 kérelemnek az intézmény a kérelem tudomésara
jutasat kovetd legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozértheté formaban
tesz eleget.

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

4.18. Az elektronikus titon eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé jognyilatkozatai.
Az 6vodaban kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a jogviszonya keletkezésével,
modositasaval, a jogviszony megsziintetésével dsszefliggd jognyilatkozatat csak személyesen
teheti meg. (Puétv. 18.§) Az irasbeli jognyilatkozat akkor tekinthetd kozoltnek, ha azt a
cimzettnek atadjék, vagy az elektronikus dokumentum résziikre hozzaférhetévé valik.
Egyes munkaltatdi aktusok (pl.: munkakéri leirds, munkaidé beosztés, hatarozatok,
értesitések) elektronikus kiadmanyozasi kotelezettsége az igazgato feladata. A papiralapt
kiadmany zaradékolasara jogosult személy atruhazott hataskorben (amennyiben van az
intézménynek tagintézménye, telephelye, intézményegysége) ezek igazgatdja, vagy vezetdje
is lehet, de székhelyen az igazgatd-helyettes, vagy az 6vodatitkar is. Puétv. 20. §(5)-(10)
bek., 160. §(10) bek. (helyi szabalyozas feladata!!!)
Azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités (AVDH): lehetdvé teszi, hogy
barmilyen elektronikus dokumentumot hitelesitsiink online, tigyfélkapus azonositéssal. Az
AVDH hasznéalatahoz sziikséges a foglalkoztatottaknak tigyfélkapu regisztraciora €s egy
internetkapcsolatra.
A szolgaltatassal hitelesitett dokumentum teljes bizonyit6 erével rendelkezik, és
jognyilatkozatok aléiraséra is alkalmas.
Puétv. 160. § (10) bekezdésének megfeleléen az 6vodaban foglalkoztatottak 2024. julius 1-t6l
kotelesek rendelkezni a Kormany altal biztositott elektronikus azonositési szolgéltatassal és a
hozza kapcsolddé tarhellyel és err6l a munkaltatéjuknak irdsban nyilatkozni.
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A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a kovetkezoket:

1. A személy nevét és azonositd adatait.

2. A munkaéltaté nevét és cimét.

3. A nyilatkozat datumat.

4. A Kormaény altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatas és a hozza
kapcsol6do tarhely igénylését.

Ez biztositja, hogy minden kéznevelésben dolgozé személy hozzaférjen az elektronikus
azonositasiszolgéltatashoz és a tarhelyhez.

Az elektronikus uton el8éllitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzo személy koteles

papiralapi formaban is el6allitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgat6 vagy atruhdzott hataskérben mas alkalmazott

utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell

nyomtatni.

A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovet6en:

e el kell latni az igazgatd vagy atruhazott hataskorben mas alkalmazott eredeti alairdsaval és
az intézmény bélyegzdjével,

e aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utalast: ,.elektronikus
nyomtatvany”,

e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat,

e az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattdrozési szabalyzat
alapjan irattari dokumentumkeént kell lerakni.

A papir alapu irattdrozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi

kévetelmények GDPR szerinti megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrdl az

igazgatonak kell gondoskodnia.

4.18.1. Elektronikus aton eléillitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje

A koznevelési dgazat irdnyitasi rendszerével a Kéznevelés Informacioés Rendszere (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eléirasoknak megfeleléen. Az
elektronikus rendszer haszndlata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti mésolatat:

az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok mddositésa,

az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgéltatas (OSA) adatallomanya,

az oktober 1-jei pedagogus és gyermekekrdl sz416 lista,

az alkalmazott pedagégusokra, éraadokra vonatkozé adatbejelentések,

a gyermeki jogviszonyra vonatkozé bejelentések.

A gyermekbalesetek elektronikus Giton térténd bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabba az dvoda informatikai halézataban egy kiilon e célra 1étrehozott
mappéban taroljuk. A mappéahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizardlag az igazgaté altal felhatalmazott személyek (az évodatitkar és a vezetd-
helyettesek férhetnek hozz4). ahogy helyben szabalyozott!!!

4.18.2. Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak
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e  Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kiilondsen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentélis, gazdasagi, kulturalis
vagy szocialis azonossagara jellemz6 ismeret -, valamint az adatbol levonhato, az €rintettre
vonatkozé kovetkeztetés.

e Kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a
vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6z6désre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a
szexudlis életre vonatkozo személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint a
blniigyi személyes adat.

e Kozérdekii adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatdrozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és
tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatadsaval osszefliggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen mdédon vagy formaban régzitett informacid
vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének mddjatél, 6nallo vagy gylijteményes jellegétdl, igy
kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjed6 értékelésére, a birtokolt adatfajtékra és a miikodést
szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzoddésekre vonatkozo
adat.

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szamitéstechnikai program felhasznéalasaval elektronikus forméban
rogzitett, készitett, elektronikus uton érkezett, illetve tovéabbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozon kezelnek, tarolnak.

Funkcidk:

Erkezteté: a kiilldemény kiild8jét, érkeztetdjét, belsd cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus uton érkezett kiildemény sorszamat, a kiildemény adathordozdjat, fajtajat és
érkezési modjat rogziti az iktatokonyvben, vagy kiilon érkeztetd konyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a killdemény bontasa.

Szignalé: az ligyben eljarni illetékes vezeto kijeloli a szervezeti egység és/vagy ligyintézd
személyt, az ligyintézési hataridé €s a feladat meghatarozasa az érkeztetési vagy iktatasi
iktatokényvben személyesen vagy a szignalo irasbeli utasitdsa alapjan.

Iktatast végz6: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszdmmal val6 elldtdsa az irattéri tervnek
megfelelden az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetének, feljegyzést rogzithet,
ligyiratot lezarhat, irattarba tehet, az ligyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fuggetleniil az adatok gyijtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitast €s a nyilvanossagra hozatalt) €s torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznaldsuk megakadalyozasa
is.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fliggetleniil a
miveletek végrehajtasahoz alkalmazott mddszert6l €s eszkdztdl, valamint az alkalmazas
helyétol.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szamara hozzaférhetéveé teszik.
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Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatdrozza, az adatkezelésre
vonatkozé dontéseket meghozza és végrehajtja, illetéleg a végrehajtassal adatfeldolgozot
bizhat meg.

Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki / vagy amely az adatkezeld megbizasabdl személyes adatok
feldolgozasat végzi.

Nyilvdnossdgra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetévé teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illet6leg tevékenységi korében az adatfeldolgozé koteles
gondoskodni az adatok biztonsagardl, koteles tovabba megtenni azokat a technikai €s
szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és
titokvédelmi szabélyok érvényre juttatasdhoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilonosen
a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetéleg sériilés
vagy a megsemmisiilés ellen.

Iratnak mindsiil:

Minden olyan irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
miikodésével, illetéleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt Gjsag, folyoirat, vagy konyvjellegli kéziratok.

Iratkezel6: Az a személy, aki munkéja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit,
vagy fogad.

Ellendrzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat az igazgaté ellendrzi.

Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositisa a rendszergazda hataskorébe

tartozik. Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az igazgaté latja el. A vezetd a szakmai

feltigyelet keretén beliil:

e rendszeresen, illetve szir6proba-szerlien ellendrzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszerliségét,

e az észlelt problémakrol tajékoztatja az érintett feleldst,

e ajanlasokat fogalmaz meg a szabdlytalan vagy ésszertitlen gyakorlat megvaltoztatasa,
illetve az tigyviteli folyamatok megszervezése korében.

4.18.3. Elektronikus iratok létrehozasa:

Elektronikus irat létrehozasa szamitastechnikai eszk6zokkel torténik. Az elektronikus ton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6z6kon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetéleg olyan eszk6zon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyét6l fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal térekedni kell a népszerti forméatumok hasznélatara.

Minden f4jlnak harom f6 tulajdonséga van:

e név,
e Kkiterjesztés,
e hely,

tovabba, az iratkezelés szempontjabdl fontos tulajdonsagai (attribiitum):
e létrehozas datuma,
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e utolsé mddositas datuma,
e utolso hozzaférés datuma,
e rejtett, irasvédett.

Az elektronikus titon létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell
nyomtatni, el kell latni a megfelel6 azonositékkal, tovabba megorzés céljabdl archivalni
kell.

Azokat a dokumentum féjlokat, melyek varhatéoan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késébbiekben a megvaltoztatasa, irdsvédetté kell tenni! (a kivént fajlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsag mentipont alatt az irasvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Ett6] kezdve a fajlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
véltozik meg.)
Fajlok elnevezéseinek alapelvei

e A fajl neve lehetéleg utaljon a tartalomra, a késébbi kénnyebb azonosithatdséag

érdekében,

e a fajl nevében a szokoz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,

e ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betiik hasznalatat.
A f3jlok elhelyezése mappakban torténik. Az dsszetartozo fajlokat célszerien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

4.18.4. Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatdk, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet t6lteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkez6 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 feladojat, az érkezés id6pontjat, illetve a sorszam el6tt ,,e-mail” szoveggel
kell kiilon is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell Orizni.

Az elektronikus Uton elkiild6tt irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell 8rizni és az irathoz kell csatolni.

A KIR rendszerben keletkezett iratok a tanuldi nyilvantartasi rendszeren beliil kertilnek
létrehozasra, a KIR adatbazisanak, bels6 folyamatainak segitségével. Az ilyen modon létrejott
iratokat nyomtatas utan Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen meg kell Orizni.

4.18.5. Archivalas, biztonsagi mentések

Az archivalés, biztonsagi gyorsmentés kiilsé USB adattaroldkra torténik.

Az KIR és KIRA programok rendelkeznek olyan funkcidval, melyek segitségével az
archivalas elvégezhetd, az igy kapott fajlok segitségével a biztonsagi mentéskori allapot
visszaallithatd. A funkcioval 1étrehozott fajlokat egy erre a célra rendszeresitett USB
adathordozora kell masolni, és az dvodatitkdri iroda pancélszekrényében kell Orizni.

A szamitogépes alkalmazasok altalanos lizemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti

feladatait a rendszergazda latja el.
Ennek sorén:
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Fogadja az alkalmazasokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a felmeriilt
problémak minGsitésérél, szamitastechnikai jellegii hibak esetén azok megoldédsarol.

Az egyes alkalmazasokhoz feleldsként kijelolt munkatarsak gondoskodnak az adatbazisok
rendszeres mentésérdl, a frissitések telepitésérol, taroljak a mentések adathordozdit (napi:
az iktatasi napot megel6z6 3 napig, havi: 3 honapig, 2 évig az anyagok archivalasa az
iktatott dokumentumokon meghatarozott selejtezés idejéig).

Ha a mentés CD lemezre torténik, Gigy célszerii arrdl masolatot is késziteni €s évente
minimum egy alkalommal - az adatbiztonsag érdekében - ellendrizni az olvashatésagot.

Az 6voda igazgatdja felelds:

az iratok szakszer(i és biztonsagos megdrzéséért az elektronikus uton eléallitott
papiralapi nyomtatvinyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, miikodtetéséért,
feliigyeletéért,

kijel6li a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért 4ltaldnosan és a
rendszer lizemeltetéséért 6nalléan felelés személyt,

az Iratkezelési Szabdlyzat elkészitéséért, jovahagyaséért, szabalyszerliségéért s a
feladatoknak megfeleld célszerliségéért,

a szervezeti egységek igazgatoival, vezet6ivel egylittmiikddve az iratkezelés személyi €s
szervezeti feltételeinek kialakitasaért,

az Iratkezelési Szabdlyzatban foglaltak végrehajtasdnak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansagok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat modositasanak
kezdeményezéséért,

az iratkezelést végz0, vagy azért felelds személy szakmai képzéséért és tovabbképzéséért,
egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokért.

A KIR programhoz val6 hozzaférési jogosultsagokat névre szoléan kell dokumentélni. A
dokumentumok tarolasa és kezelése az igazgaté feladata. A jogosultsagokat a szervezeti
egységek vezetdinek egyénekre bontott jogosultsagi javaslata alapjan az igazgat6 allitja 6ssze.
A jogosultsagok bedllitasa, illetve mddositésa a vezetdi engedélyezést koveten a
rendszergazda feladata.

4.19. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozis célja: Az dvoda iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell
rogziteni, hogy:

4.19.1.

az irat tja pontosan kévethetd, ellendrizhetd és visszakeresheto legyen,

szolgalja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerli miikodését,
feladatainak eredményes €s gyors megoldasat,

az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato6
allapotban val6 6rzését és a maradando értéki iratok levéltari atadésat.

Az iigyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellaté vezeto

Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellenérzését az intézmény igazgatodja irdnyitja az aldbbiak
szerint:

az

igazgato
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elkésziti €s kiadja az 6voda tigyviteli €s iratkezelési szabalyzatat,

jogosult az 6vodaba érkez6 killdemények felbontasara (ha ezt az fenntartja magénak),
jogosult kiadvanyozni,

kijeloli az iratok ligyintézdit,

meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok €s az iratkezelési szabélyzat
eléirdsai szerint torténjen,

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozé jogszabélyokat és annak valtozasainak
megfelel6en mddositja az iratkezelési szabalyzatot,

irdnyitja €s ellendrzi az dvodatitkar és a rendszergazda munkdjat,

elokészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat,
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossadgok megsziintetése érdekében,

az irattari anyag kérosodését el6idéz6 rendkiviili esemény alkalmaval kozremiikodik a
hibaelhéritas és az anyagmentés megszervezésben,

rendszeresen ellendrzi az irdnyitasa ala tartozd ligyintézes €s iratkezelés jelen
szabélyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozasaban meghatarozza az {izemeltetéssel és ellenérzéssel
kapcsolatos munkakorhéz sziikséges informatikai ismereteket, kijeloli a szamitastechnikai
rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelds és a rendszer tizemeltetéséért 6nalldan felelds
személyt,

jelen szabdlyzat, valamint a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok védelmét és
az iratkezelés rendjét

4.19.2. Az iratkezelési feladatok megosztasa

Ovodatitkar
Minden, olyan kiildeményt, amely az 6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére
érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket,

az érkeztetést kvetden az iratokat dtadja az 6voda igazgatdjanak,

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k” jelzésti
kiildemény esetén a cimzetthez valé eljuttatasardl,

a kiildemények atadas — atvételét dokumentélja,

gondoskodik az ligyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasarol, elkésziti a felad6 jegyzéket,

végzi a kiilsé és belso kézbesitést,

rogziti az igazgato szignalds adatait fliggetlenil attél, hogy iktatott iratrél vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiilldeményr6l van szo,

végzi a kiilsé kiildemények iktatasat, ennek sordn elézményt keres, elvégzi az el6- és
utdiratok szerelését, f6szam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfelelen az igazgato
utasitasa alapjan,

intézi az érkeztetett, illetleg iktatott iratok irdnyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat,

az dvodaba kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel) érkezett
kiilldeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti) az 6voda Erkeztet6 — konyvébe,

a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a
kiadmanyozas megtorténtét, idépontjat,

iktatja a bels6 kezdeményezésii iratokat,
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e az §voda tevékenységéhez tartozd, kiadmanyozasra keriild azon iratok esetében,
amelyekbd] kiilsé tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a boritékok
cimzésérol, a sziikséges mellékletek csatoldsardl,

e cllendrzi, €s postai feladasra el6késziti a kiildeményeket (expedialas),

o kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti,

e amennyiben a kiildemény nem az dvoda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes szerv
részére és az atadas tényét a rogziti,

e akézi irattarbdl a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban,

e biztositja az 6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari elhelyezését,
kezelését €s nyilvantartasat,

e az igazgatd utasitdsa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket,

e azigazgat6 utasitdsa alapjan gondoskodik a torténeti értékii iratoknak a szaklevéltar
szamara torténé atadasarol.

4.19.3. A szamitogépes alkalmazasok altalinos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének
feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, lizemeltetés,
valamint a feladat- és felelésségi korét, kompetencidit az igazgatd utasitasa alapjan a
rendszergazda gyakorolja.

Az intézmény szempontjabdl jelent6s alkalmazasok, adatdllomanyok, pl. kdltségvetés,
személy- és munkaiigyi rendszerek, ligyiratkezelés az alabbiak:

a) A személy és munkaiigyek kezelésére szolgal6 rendszer:

Hozzaférési jogosultsaga van: 6vodatitkar

b) Statisztikai adatszolgéltatas kezelésére szolgél6 rendszer:

Hozzaférési jogosultsaga van: 6vodatitkar

¢) Tanulmanyi Rendszer (ovi KRETA) kezelésére szolgalé rendszer (ez tartalmazza a
teljesitményértékeléshez kapcsolodd alkalmazast is.

Hozzaférési jogosultsaga van: 6vodapedagdgus, pedagogiai asszisztens, dvodaigazgato,
ovodatitkar

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot €s a térvények
altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitoégépes alkalmazasokra a
biztonsaggal kapcsolatos, specifikus eléirasokat meg kell hatarozni. A hozzaférési
jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megallapitani.

A hozzaférési jogosultsagok kiosztasat, illetve megvonasat az igazgatdi jovahagyas utan a
rendszergazdéanak el kell végeznie. Az alkalmazasok dokumentacidjat legalabb két szinten, az
tizemeltetési és kezelési eldirasok, a biztonsagi kovetelmények szintjén kell dsszeéllitani.

A rendszergazda feladata (ha van, ha nincs az igazgaté) feladata az 6voda éltal hasznalt

informatikai biztonsagi koncepcio6 (védelmi sziikségletek megallapitasa, védelmi intézkedések

tervei és dokumentumai, jogosultsagi) kialakitdsa az alabbiak figyelembevételével:

e aszamitogépes (informatikai) alkalmazésok kiilonleges védelmi intézkedései,

e a biztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése és feliilvizsgélata,

e el kell késziteni az ellenérzések és a feliilvizsgalatok dokumentaciojéat és védett helyen kell
tarolni,

o meg kell hatdrozni a szamitogépes alkalmazasokkal kapcsolatban, illetve az intézményben
hivatalosan keletkezett dokumentumok meg6rzési hataride;jét,
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e ha a szamitastechnikai rendszer lizemeltetése soran kideriil a biztonsag megsértése, illetve
megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozo intézkedések érvényesitését,

e az informatikai rendszert ért karesemények utdlagos elemzését rendszeresen el kell végezni
(pl.: hardver hibék, szoftver hibak, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek, gondatlan
kezelések, virusok stb.),

e a feladat- és hataskorok szerint a biztonsaggal foglalkoz6 eléirdsokat kiilon vélasztva kell
kialakitani €s tarolni,

e a biztonsagi szabalyozasokkal kapcsolatos tennivaldkat a munkakori leirasban is
szerepeltetni kell,

e aszoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhatd forrasbol torténhet,

e a hardver és szoftver eszkdzoket az intézményen beliil nyilvan kell tartani,

e az intézményen beliil szabalyozni kell a szdmitastechnikai rendszerek hasznalatanak
feltételeit,

¢ az informatikai rendszer hasznalatara vonatkozo6 biztonsagi eldirdsok betartasat ellendrizni
kell,

e javitas és karbantartds esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és feliilirasos torlés
révén) védeni kell.

4.19.4. A hianyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az ugyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felelésségre vonést von
maga utan.

Az lgyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és koriilményeit - az
irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az dvoda vezetdjének ki kell

vizsgalnia.

4.19.5. Bélyegzikkel kapcsolatos rendelkezések
Az 6voda bélyegzének lenyomatat és a kiadvanyozas rendjét jelen Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzat szabalyozza.

4.20 I sz.Melléklet: Az anafilaxias sokk 6vodai kezelésének eljarasrendje

Mi az anafilaxia?

Az anafilaxia sulyos, életveszélyes allergids reakcid. A tiinetek a gyermeknél allergiat kivaltd
anyaggal (amelyet allergénnek is neveznek) valé érintkezést kovetéen masodperceken vagy
perceken beliil jelentkezik.

Az anafilaxia a szervezet immunrendszerének talzott reakcidja valamilyen, egyébként
artalmatlan anyagra, pl. bizonyos élelmiszerekre. A szervezet ezekre reagél és védekezésként
kémiai anyagokat szabadit fel.

A tiinetek felismerése

Az anafilaxias reakcid egyértelmii jele, ha nagyon rossz kozérzet alakul ki. A kdvetkezo
tiinetek perceken beliil megjelennek, igy kiil6ndsen fontos, hogy azonnal kezdje el a
pedagbgus a gyermeket kezelni.

o nehézlégzés, zihalas
e anyelv duzzanata

o duzzanat/szorito érzés a torokban
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e az arc/ajkak/szemhéjak duzzanata

¢ abeszéd akadalyozottsaga és/vagy rekedt hang

o kohécselés vagy folyamatos kohogés

o eszméletvesztés és/vagy Osszeesés

o sapadtsag ¢€s elesettség (kisgyermekek)
Mi az az EPIPEN/ illetve EPIPEN JR adrenalin AUTOINJEKTOR?

Hordozhato, el6retoltstt, automata injekcids eszkéz, amely adrenalint adagol, silyos
allergias reakcié esetén. Az autoinjektort gy tervezték meg, hogy életveszélyes
anafilaxids reakci6 veszélye esetén a (betegek sajat maguk is) kisgyermek 6vodai ellatasa
esetén a pedagdgus is hasznilhassa egy meghatdrozott adrenalin adag combizomba
juttatdsara. Minden késziilék csak egyszer hasznalatos!

Eljaras 6vodiban amennyiben allergias gyermek van az 6vodéaban, illetve a pedagégus
csoportjaban

A sziil6 feladata:

Az allergiat igazol6 adatlap kitoltése és leadasa, a gyermeket nevel6 pedagdgus
részére gyermeke orvos altal megallapitott diagndzisarol.

A gyermek allapotardl valé folyamatosan tdjékoztassa a gyermekét neveld
pedagdgusokat.

Hozzajarulas megadasa az EpiPen (adrenalin) injekci6 beadasdhoz, amennyiben a
kialakult allergias tiinetek esetén erre sziikség van.

A gyermek kezelGorvosa elérhetéségének biztositasa.

Az foigazgato feladata:

A allergias gyermekek részére sziilok 4ltal biztositott EpiPen Jr injektorok tarolasa.
Az alkalmazottak felkészitése, képzése az allergias gyermekek ellatasara.
A sziil6k tajékoztatisa az dvoda feladatainak ellatasarol.

Kapcsolattartas az egészségiigyi ellatérendszerrel.

Az allergias gyermeket nevel6 pedagogus feladata:

Az allergias gyermek adatainak begyjtése a sziil6tol.

Az alkalmazottak tdjékoztatdsa, hogy a csoportjaban allergids gyermek van. Annak
bemutatasa, hogy milyen allergidban szenved a gyermek és annak mik lehetnek a
tlinetei.

Az EpiPen Jr. injektor helyének kijelolése és lathatova tétele (megjeldlt hely) a
csoportszobéaban, annak érdekében, hogy a helyettesitd pedagégusok is ismerjék azt.
A pedagdgus magyarazza el csoportjaba jaré gyermekeknek, hogy xy gyermek ki van
téve az anafilaxids sokk kockézatinak, ha (az érintett gyermek) veszélyes allergénnel
érintkezik. A korosztalynak megfeleléen készitse fel Oket, hogy jelezzék, ha a
problémaét tapasztaljak, szoljanak 6k is a pedagégusnak.

A Pedagdgiai program megvaldsitasat segitd kiilsé program esetén a pedag6égusnal
két késziilék legyen, arra az esetre, ha a tiinetek nem javulnak 5-15 percen beliil és
egy masodik injekciora is sziikség lenne. Mindegyik autoinjektor csak egyszer
hasznélatos.
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Az elvitelrél tdjékoztassa az intézmény vezetdjét.

* A pedagogus tajékoztassa kollégait is arrdl, hogy mirdl vehetik észre az anafilaxia
tiineteit és hogy mit kell tenniiik anafilaxids reakcié kialakuldsa esetén, tovabba hol
talalhat6 a csoportban az EpiPen Jr. injekcid.

* Elleno6rizze id6rél idére az autoinjektor fecskenddt, hogy az oldat tovéabbra is tiszta és
szintelen-e.

* A lejarati id6 elérkeztével — vagy elszinezddés, illetve csapadék (szilard részecskék)
jelenléte esetén kordbban is — tajékoztassa a vezet6t a csere sziikségességérdl, majd
cserélje le az autoinjektort.

Nevelomunkat segité csoportos dajka feladata:

* A lejart szavatossidgu, fel nem hasznalt tollat csomagoldsédval egyiitt a
szakrendel6kben megtaldlhat6 veszélyesanyag-gyUjtobe helyezze el.

Az eljarasrendr6l szolé tajékoztatast az 6voda vezetdje az U sziilok részére minden év elsd
sziil6i értekezletén megteszi.

4.21. Zaro rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitése az igazgaté felelossége, az alkalmazotti
kozosség tajékoztatasa €s a sziil6i szervezet jogszabalyban meghatarozott elvardsok mentén
véleményének figyelembevételével, amely a fenntart6 jovahagyésaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény 170/2/2022. jovahagyott
szervezeti és miikodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelez6, megszegése esetén az igazgatd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelen.

Moédositasa: az igazgat6 hataskore, kezdeményezheti a fenntart, a nevelétestiilet, a sziil6i
kozosség és a KT elnoke és a jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga

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

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

e A hozzaférhet6ség biztositasat jelen Szabélyzat tartalmazza.
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ZARADEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
készitette:

Az intézmény igazgatoja a nevelotestiilet
bevonasaval

Déatum: 2025.10.01.

Intézményvezetd aldirdsa

Az 6voda nevel6 munkat segito
alkalmazottai az 6voda modositott Szervezeti
és Miikodési Szabalyzataban foglaltakrdl a
nevelGtestiileti elfogadas el6tt tajékoztatast

kaptak.

Datum: 2025.10.01.

A nevel6 munkat segit6 alkalmazottak nevében
alairés

A Sziil6i Szervezet a jogszabélyban eloirt
fejezetek tartalmahoz biztositott jogai alapjan a
modositott Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzatban-szerepl6 helyi szabalyokat
megismerte, véleményezte és tamogatja azok
megvalositasat.

Datum: 2025.10.01.

Sziilbi Szervezet nevében alairas

Tokod Nagykézség Onkormanyzata, mint
fenntarté a magasabb jogszabalyban
meghatarozott kérdések rendelkezéséhez az
egyetértési jogat korlatozas nélkiil a
jogszabalyban meghatdrozott hatarid6
biztositdséval gyakorolta és megadta.

Datum: 2025.10.01.

A fenntart6 nevében alairas
Ph

Az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatét
a fenntarté magasabb jogszabalyban biztositott
dontési hataskorében jovahagyta.

Datum: 2025.10.01.

Neveldtestiilet nevében
alairas
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Tokod Nagykoézség JegyzGje
2531 Tokod, Kossuth Lajos u. 53.
Tel.: +36/33-505-110;
e-mail: jegyzo@tokod.hu

~ Kivona f
Tokod Nagykézség Onkormdnyzata KépviselS-testiletének
2025. szeptember 29-ei rendes Ulésének jegyzékényvébdl

- Kihagyva kihagyandodk —
123/2025. (IX. 29.) énkormdnyzati hatarozat

1. Tokod Nagykdzség Onkormdnyzatdnak Képviselé-testilete értékesiti
Kirsch Kdroly Jozsefné részére a Tokod belterGlet, 600/13 hrsz alafti kivett
beépitetlen terllet elnevezésG 19 m2 nagysdgy Tokod Nagykdzség
Onkormdnyzata 1/1 tulajdoni hdnyadban tulajdondban 1évé ingatlant 1000.-
Ft/m2 aron.

2. Tokod Nagykdzség Onkormdnyzatanak Képvisels-testilete felnatalmazza
a Polgdrmestert fenti ingatlan eladdsdhoz szikséges adds-vételi szerz6dés
aldirasara.

Hatdridd: az adds-vételi szerz6dés aldirdsdra a ddntést kdvetd 60 napon belll
Felel8s: polgdrmester

Banhidi L&szIo sk. Robotka Julianna sk.
polgdrmester jegyzé
A kivonat hiteles. (5{‘*’3:‘135@ 5
- ; Vo)
Tokod, 2025. szeptember 29. cAdl? (/ S i A

{4 Py
Robotka Juliannea (=i ‘s
s . o) T l}{ ;\ j‘ X
jegyzo < \n{m{f&s o3 /



Tokod Nagykoézség Jegyzdije
2531 Tokod, Kossuth Lajos u. 53.
Tel.: +36/33-505-110;
e-mail: jegyzo@tokod.hu

_ Kivona t
Tokod Nagykézség Onkormdnyzata KépviselS-testiletének
2025. szeptember 29-ei rendes Ulésének jegyzékonyvébal

- Kihagyva kihagyanddk —
124/2025. (1X. 29.) 6nkormdanyzati hatarozat

1. Tokod Nagykézség Onkormdnyzatdnak Képviselb-testilete értékesiti
Fehér Zoltan részére a Tokod belterllet, 604/5 hrsz alatti kivett beépitetlen terllet
elnevezésd 18 m2 nagysdgu Tokod Nagykdzség Onkormdnyzata 1/1 tulajdoni
hdnyadban tulajdondban 1évé ingatlant 1000.- F1/m2 dron.

2. Tokod Nagykdzség Onkormdnyzatanak Képviselé-testilete felnatalmazza
a Polgdrmestert fenti ingatlan eladdsdhoz szikséges adds-vételi szerzbdés
aldirasdara.

Hatdrid6: az adds-vételi szerz6dés aldirdsdra a ddntést kdvetd 60 napon belll
Felelds: polgdrmester

Banhidi L&szlo sk. Robotka Julianna sk.
polgdrmester jegyzé

A kivonat hiteles.
Tokod, 2025. szeptember 29. A4

Robotka /Ju-lio
jegyz6




Tokod Nagykézség Jegyzoje
2531 Tokod, Kossuth Lajos u. 53.
Tel.: +36/33-505-110;
e-mail: jegyzo@tokod.hu

~ Kivona f
Tokod Nagykézség Onkormdnyzata Képviseld-testilletének
2025. szeptember 29-ei rendes Ulésének jegyzékonyvébdl

- Kihagyva kihagyanddk —
125/2025. (I1X. 29.) 6nkormanyzati hatarozat

1. Tokod Nagykdzség Onkormdnyzatdnak Képviselb-testilete értékesiti
Nagy Gdbor részére a Tokod belterllet, 604/21 hrsz alatti kivett beépitetlen
tertlet elnevezésd 18 m2 nagysdglu Tokod Nagykdzség Onkormdnyzata 1/1
tulajdoni hdnyadban tulajdondban [évé ingatlant 1000.- F/m2 daron.

2. Tokod Nagykézség Onkormdnyzatdnak Képviselé-testilete felhatalmazza
a Polgdrmestert fenti ingatlan eladdsdhoz szikséges adds-vételi szerzddés
aldirasara.

Hatdridé: az adds-vételi szerz6dés aldirdsara a dontést kdvetd 60 napon belll
Felel&s: polgdrmester

BAnhidi L&szlo sk. Robotka Julianna sk.
polgdrmester jegyzd

A kivonat hiteles.

Tokod, 2025. szeptember 29. o (// : P
Roboﬂ.<o JU|I”CI 1 %E\l} N}

jegyz6 \%  wmgl G

< L ﬁ /



Tokod Nagykézség Jegyzoje
2531 Tokod, Kossuth Lajos u. 53.
Tel.: +36/33-505-110;
e-mail: jegyzo@tokod.hu

K ivonat
Tokod Nagykozség Onkormdnyzata KépviselS-testiletének
2025. szeptember 29-ei rendes Glésének jegyzékonyvébol

- Kihagyva kihagyanddk —
126/2025. (IX. 29.) 6nkormdnyzati hatdarozat

1. Tokod Nagykdzség Onkormdnyzatdnak Képviseld-testilete értékesiti
Gdbris Sandor részére a Tokod belterllet, 604/4 hrsz alatti kivett beépitetlen
terUlet elnevezésl 18 m2 nagysdgu Tokod Nagykdzség Onkormdanyzata 1/1
tulajdoni hdnyadban tulajdondban lévé ingatlant 1000.- Ft/m2 dron.

2. Tokod Nagykdzség Onkormdnyzatanak Képviselé-testilete felhatalmazza
a Polgdrmestert fenti ingatlan eladdsdhoz szikséges adds-vételi szerzddés
aldirdsara.

Hatdridd: az adds-vételi szerzédés aldirdsdra a dontést kdvetd 60 napon belUl
Felel&s: polgdrmester

BAanhidi L&szld sk. Robotka Julianna sk.
polgdrmester jegyzb

A kivonat hiteles.
Tokod, 2025. szeptember 29. &l U :
Robotka Julianna
jegyz6
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Tokod Nagykoézség Jegyzbje
2531 Tokod, Kossuth Lajos u. 83.
Tel.: +36/33-505-110;
e-mail: jegyzo@tokod.hu

_~ Kivonat
Tokod Nagykozség Onkormdnyzata KépviselS-testiletének
2025. szeptember 29-ei rendes Ulésének jegyzékényvébdl

- Kihagyva kihagyandodk -
127/2025. (I1X. 29.) dnkormdnyzati hatdarozat

1. Tokod Nagykdzség Onkormdnyzatdnak Képviseld-testllete értékesiti
Mede Ferenc részére a Tokod belterUlet, 604/16 hrsz alatti kivett beépitetlen
tertlet elnevezésd 18 m2 nagysdglu Tokod Nagykdzség Onkormdanyzata 1/1
tulajdoni hdnyadban tulajdondban Iévé ingatlant 1000.- Ft/m2 aron.

2. Tokod Nagykézség Onkormdnyzatdnak Képviseld-testilete felnatalmazza
a Polgdrmestert fenti ingatlan eladdsdhoz szUkséges adds-vételi szerzbdés
aldirasara.

Hatdridd: az adds-vételi szerzd6dés aldirdsdra a dontést kdvetd 60 napon beldl
Felel&s: polgdrmester

Banhidi L&szlo sk. Robotka Julianna sk.
polgdrmester jegyz6é

A kivonat hiteles. S NCisa :
Tokod, 2025. szeptember 29. a4 (’/

Robotka Julia

jegyz6




Tokod Nagykozség Jegyzoje
2531 Tokod, Kossuth Lajos u. 53.
Tel.: +36/33-505-110;
e-mail: jeqyzo@tokod.hu

~ Kivonat
Tokod Nagykozség Onkormdnyzata KépviselS-testiletének
2025. szeptember 29-ei rendes Ulésének jegyzékényvébdl

- Kihagyva kihagyanddk —
128/2025. (I1X. 29.) 6nkormdnyzati javaslat

1. Tokod Nagykdzség Onkormdnyzatanak Képviseld-testilete értékesiti
Csizmadia Istvan és Csizmadidné Laczdk Andrea részére a Tokod belterUlet,
604/22 hrsz alatti kivett beépitetlen terUlet elnevezési 18 m2 nagysagu Tokod
Nagykdzség Onkormdnyzata 1/1 tulajdoni hdnyadban tulajdondban 1évé
ingatlant 1000.- Ft/m2 daron.

2. Tokod Nagykdzség Onkormdnyzatdnak Képvisels-testilete felhatalmazza
a Polgdrmestert fenti ingatlan eladdsdhoz szOkséges adds-vételi szerz6dés
aldirdsdra.

Hatdridd: az adds-vételi szerz6dés aldirdsdra a dontést kbvetd 60 napon belll
Felelbs: polgdrmester

Banhidi Laszlo sk. Robotka Julianna sk.

polgdrmester jegyzd
""v"\(‘ ‘i. &
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A kivonat hiteles.
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Tokod, 2025. szeptember 29. ael - c [mh a
Robotka Julianda /

jegyzé \Y ~)

£
/
RT3



Tokod Nagykdzség Jegyzoje
2531 Tokod, Kossuth Lajos u. 53.
Tel.: +36/33-505-110;
e-mail: jeqyzo@tokod.hu

_~ Kivona f
Tokod Nagykoézség Onkormdnyzata KépviselS-testiletének
2025. szeptember 29-ei rendes Ulésének jegyzkényvébdl

- Kihagyva kihagyandok —
129/2025. (I1X. 29.) énkormdnyzati hatdrozat

1. Tokod Nagykdzség Onkormdnyzatdnak Képviseld-testllete értékesiti Kiss
Sdndorné részére a Tokod beltertlet, 604/12 hrsz alatti kivett beépitetlen terUlet
elnevezésd 18 m2 nagysdgl Tokod Nagykdzség Onkormanyzata 1/1 tulajdoni
hanyadban tulajdondban [évé ingatlant 1000.- F/m2 dron.

2. Tokod Nagykdzség Onkormdnyzatanak Képviselé-testtlete felhatalmazza
a Polgdrmestert fenti ingatlan eladdsdhoz szUkséges adds-vételi szerz6dés
aldirasdra.

Hatdridd: az adds-vételi szerzb6dés aldirdsdra a dontést kdvetd 60 napon belll
Felel8s: polgarmester

Banhidi Laszlo sk. Robotka Julianna sk.
polgdrmester jegyzé
. % ’KC\
A kivonat hiteles. - (! s @‘*G'" g
Tokod, 2025. szeptember 29. & - 5 3t @
Robotka Juliann 5577, ‘-if',’z_z\'
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Tokod Nagykoézség Jegyzoje
2531 Tokod, Kossuth Lajos u. 53.
Tel.: +36/33-505-110;
e-mail: jegyzo@tokod.hu

_~ Kivona t
Tokod Nagykozség Onkormdnyzata KépviselS-testiletének
2025. szeptember 29-ei rendes Ulésének jegyzékényvébdl

- Kihagyva kihagyanddk —
130/2025. (I1X. 29.) dnkormdanyzati hatdrozat

1. Tokod Nagykézség Onkormdnyzatdnak Képviseld-testilete értékesiti
Muszela Elemér részére a Tokod belterUlet, 604/10 hrsz alafti kivett beépitetlen
terlet elnevezésid 18 m2 nagysdgl Tokod Nagykdzség Onkormdnyzata 1/1
tulajdoni hdnyadban tulajdondban Iévé ingatlant 1000.- Ft/m2 éron.

2. Tokod Nagykézség Onkormdnyzatanak Képviselé-testilete felnatalmazza
a Polgdrmestert fenti ingatlan eladdsdhoz szikséges adds-vételi szerz8dés
aldirasara.

Hatdridd: az adds-vételi szerz6dés aldirdsdra a déntést kdvetd 60 napon beldl
Felelds: polgdrmester

Banhidi LaszIo sk. Robotka Julianna sk.
polgdrmester jegyz6
A kivonat hiteles. | (/ //:;( KE:\S‘A\\
Tokod, 2025. szeptember 29. YU Ly o+ @
g‘i"«h [ :
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Tokod Nagykézség Jegyzdje
2531 Tokod, Kossuth Lajos u. 53.
Tel.: +36/33-505-110;
e-mail: jegyzo@tokod.hu

~ Kivona f
Tokod Nagykoézség Onkormdnyzata KépviselS-testiletének
2025. szeptember 29-ei rendes Ulésének jegyzSkonyvébdl

- Kihagyva kihagyanddk —
131/2025. (IX. 29.) dnkormdnyzati hatdarozat

1. Tokod Nagykdzség Onkormdnyzatdnak Képviseld-testilete értékesiti
Maros Gdbor részére a Tokod beltertlet, 600/19 hrsz alatti kivett beépitetlen
tertlet elnevezésd 19 m2 nagysdgl Tokod Nagykdzség Onkormdnyzata 1/1
tulajdoni hanyadban tulajdondban 1évé ingatlant 1000.- Ft/m2 dron.

2. Tokod Nagykdzség Onkormdnyzatdnak Képviseld-testilete felhatalmazza
a Polgdrmestert fenti ingatlan eladdsdhoz szUkséges adds-vételi szerzbdés
aldirasara.

Hatdridd: az adds-vételi szerzddés aldirdsdra a dontést kdvetd 60 napon belUl
Felelbs: polgdrmester

BAnhidi Laszlo sk. Robotka Julianna sk.
polgdrmester jegyzd

A kivonat hiteles.
Tokod, 2025. szeptember 29. Ty // il
Robotka Julianng®
1egyzo




Tokod Nagykézség Jegyzije
2531 Tokod, Kossuth Lajos u. 53.
Tel.: +36/33-505-110;
e-mail: jegyzo@tokod.hu

_~ Kivona t
Tokod Nagykoézség Onkormdnyzata KépviselS-testiletének
2025. szeptember 29-ei rendes Glésének jegyzékoényvébdl

- Kihagyva kihagyanddk —

132/2025. (IX. 29.) 6nkormdnyzati hatdrozat

1. Tokod Nagykézség Onkormdnyzatdnak Képvisels-testilete értékesit
Kirsch Eva részére a Tokod belterUlet, 600/30 hrsz alatti kivett beépitetlen tertlet
elnevezési 19 m2 nagysdgu Tokod Nagykdzség Onkormdnyzata 1/1 tulajdoni
hdanyadban tulajdondban 1évé ingatlant 1000.- Ft/m2 aron.

2z, Tokod Nagykdzség Onkormdnyzatdnak Képvisels-testilete felhatalmazza
a Polgdrmestert fenti ingatlan eladdsdhoz szUkséges adds-vételi szerz6dés
aldirasdra.

Hatdaridd: az adds-vételi szerz6dés aldirdsdra a dontést kdvetd 60 napon belll
Felelds: polgdrmester

Banhidi LaszIo sk. Robotka Julianna sk.
polgdrmester jegyzé

A kivonat hiteles.
Tokod, 2025. szeptember 29. <yl




Tokod Nagykoézség Jegyzdje
2531 Tokod, Kossuth Lajos u. 53.
Tel.: +36/33-505-110;
e-mail: jegyzo@tokod.hu

~ Kivonat
Tokod Nagykézség Onkormdnyzata KépviselS-testiletének
2025. szeptember 29-ei rendes Ulésének jegyzékonyvébdl

- Kihagyva kihagyanddk —
133/2025. (I1X. 29.) 6nkormanyzati hatarozat

1. Tokod Nagykdzség Onkormdnyzatanak Képviseld-testllete csere szerzbdés
keretében Szabd Anita részére Gtadja a Tokod beltertlet, 600/21 hrsz alatii
kivett gardzs elnevezésG 19 m2 nagysdgu Tokod Nagykdzség
Onkormdnyzata 1/1 tulajdoni hanyadban tulajdondban 1évé ingatlant.
Szabd Anita ugyanazon csere szerzddés keretében Tokod Nagykdzség
Onkormdnyzata részére atadja a Tokod belterilet, 600/20 hrsz alatti kivett
gardzs elnevezésli 19 m2 nagysagu Szabd Anita 1/1 tulajdoni hadnyadban
tulajdondban lévé ingatlant.

2. Tokod Nagykézség Onkormdanyzatdnak Képviselb-testUlete tévesen adta el
Szabd Anita részére a Tokod belterUlet, 600/20 hrsz alatti kivett gardzs
elnevezésd 19 m?2 nagysdgl Tokod Nagykdzség Onkormdnyzata 1/1
tulajdoni hdnyadban tulajdondban 1évé ingatlant 1000 Ft/m2aron.

3. Tokod Nagykézség Onkormdnyzatdnak Képvisels-testilete felhatalmazza
a Polgdrmestert fenti ingatlanok tulajdoni viszonyainak rendezéséhez
szUkséges csere szerzédés aldirdsara.

4. A tulajdoni viszonyok rendezéséhez szUkséges szerz&déskdtés koltségei
Tokod Nagykézség Onkormdnyzatat terhelik.

Hatdridd: a csere szerz6dés aldirdsdara a doéntést kdvetd 60 napon belll
Felelds: polgdrmester

BAnhidi Laszld sk. Robotka Julianna sk.
polgdrmester jegyzd
.- : /s

A kivonat hiteles. ! ///\\S :
Tokod, 2025. szeptember 29. =R // [C : ® \
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Tokod Nagykoézség Jegyzoje
2531 Tokod, Kossuth Lajos u. 53.
Tel.: +36/33-505-110;
e-mail: jegyzo@tokod.hu

_ Kivona t
Tokod Nagykoézség Onkormdnyzata KépviselS-testiletének
2025. szeptember 29-ei rendes Ulésének jegyzokonyvébdl

- Kihagyva kihagyandok —
134/2025. (IX. 29.) 6nkormdnyzati hatdrozat

1. Tokod Nagykdzség Onkormdnyzatdnak Képviselb-testilete A Magyar
Turisztikai Minéségtanusitd TestUletnél folyamatban 1évé mindsitést lezarja.

2. Tokod Nagykdzség Onkormdnyzatdnak Képviselbé-testllete A Magyar
Turisztikai Minéségtanusitd TestUletnél Uj eljdrds meginditasat kezdeményezi.

3. Tokod Nagykézség Onkormdnyzatdnak Képviseld-testilete vallalja, hogy Uj
eljdrasban - A Magyar Turisztikai Minéségtanusitd Testllet 2025. szeptember
19. napjdn elvégzett - a 2531 Tokod, Zrinyi M. u. 3-4. sz&m alatti NépmUvészeti
Alkotohdz egyéb szdlidshely mindsitéséhez szUkséges - helyszini ellendrzési
jegyzékdnyvében foglalt minimum kritériumok hiadnyat pétolja.

Hataridd: a folyamatban 1€vé elidrds lezdrdsa a dontést kdvetd 30 napon belll
az Uj eljaras meginditds a dontést kovetd 60 napon belUl
Felel&s: polgdrmester

B&nhidi Laszlo sk. Robotka Julianna sk.
polgdrmester jegyz6

A kivonat hiteles.
Tokod, 2025. szeptember 29.




Tokod Nagykoézség Jegyzoje
2531 Tokod, Kossuth Lajos u. 53.
Tel.: +36/33-505-110;
e-mail: jegyzo@tokod.hu

K ivonat
Tokod Nagykozség Onkormdanyzata Képviselo-testiletének
2025. szeptember 29-ei rendes Ulésének jegyzékdnyvébdl

- Kihagyva kihagyanddk —

135/2025. (IX. 29.) 6nkormdnyzati hatarozat

1. Tokod Nagykdzség Onkormdnyzatdnak Képviselé-testllete jelenleg nem
kivanja bérbe adja Kerti Viktéridnak a 2531 Tokod, Kossuth Lajos u. 83. sz&dm
alatti lakdst, a lakds dllapoténak felmérése utdn egy késdbbi képvisels-

testUleti Ulésen Ujra targyalidk a bérlet lehetdségét.

Felel6s: Banhidi Laszld polgdarmester
Hatdridd: a dontést kdvetd 8 napon belUl

Banhidi L&szIo sk. Robotka Julianna sk.
polgdrmester jegyzb
A kivonat hiteles. //,xf?fv\’f{r* :
Tokod, 2025. szeptember 29. L i /& %
Robotka Juliannes  A£8n 7\
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Tokod Nagykoézség Jegyzoje
2531 Tokod, Kossuth Lajos u. 53.
Tel.: +36/33-505-110;
e-mail: jegyzo@itokod.hu

K ivonat
Tokod Nagykézség Onkormdnyzata KépviselS-testiletének
2025. szeptember 29-ei rendes Ulésének jegyzékonyvébdl

- Kihagyva kihagyanddk —
136/2025. (IX. 29.) dnkormdnyzati hatdrozat

1. Tokod Nagykoézség Onkormdnyzatdnak KépviselS-testilete a ,Tokod,
Pozsonyi utca szilard burkolattal vald elldtdsa”™ munka elvégzésével a
Bridgework EpftSipari és Szolgdltatd Kft (2531 Tokod Széchenyi u. 37.) - t
bizza meg netté 10.122.900, - Ft+ d&fa 2.733.183, - Ff, azaz bruttd
12.856.083, - Ft vdllalkozdsi dijért. Fenti Osszeg fedezetét a 2025. évi
koltségvetés dltaldnos tartalék terhére biztositja.

2. Tokod Nagykdzség Onkormdnyzatdnak Képvisel6-testllete
felhatalmazza a polgdrmestert a vdllalkozdsi szerz8dés aldirdsara.

Hatdaridé: a szerzb6dés aldirdsdra a dontést kdvetd 15 napon belUl.
Felel&s: Banhidi Laszlé Polgdrmester

Banhidi L&szlo sk. Robotka Julianna sk.
polgdrmester jegyzb

A kivonat hiteles. I o
Tokod, 2025. szeptember 29. ay
Robotka Julianna
jegyzd




Tokod Nagykézség Jegyzoje
2531 Tokod, Kossuth Lajos u. 53.
Tel.: +36/33-505-110;
e-mail: jegyzo@tokod.hu

K ivonat
Tokod Nagykoézség Onkormdnyzata KépviselS-testiletének
2025. szeptember 29-ei rendes Glésének jegyzékonyvébdl

- Kihagyva kihagyanddk —
137/2025. (1X. 29.) 6nkormdanyzati hatdrozat

1. Tokod Nagykdzség Onkormdnyzatdnak Képviselb-testilete bérbe adja
2029. december 31-ig Papp Kldra (2531 Tokod, Bajnai Ut 3.) részére a Tokod
zartkert, 6103/3 hrsz alatti kivett zdrtkerti muUvelés aldl kivett terUlet
megnevezési 6187 m2 nagysdgu Tokod Nagykdzség Onkormdanyzata 1/1
tulajdoni hdnyadban tulajdondban 1évé ingatlant.

2. 10.000 Forint/ év aron, azaz tizezer Forint bérleti aron.

3. Tokod Nagykdzség Onkormdnyzatanak Képviselé-testllete felhatalmazza a
polgdrmestert a bérleti szerz6dés alairasdra

Felel6s: Banhidi Laszld polgdrmester
Hatdarid: bérleti szerzédés aldirdsara a dontést kdvetd 90 napon belll

BAnhidi Laszld sk. Robotka Julianna sk.
polgdrmester jegyzd

A kivonat hiteles. 1
Tokod, 2025. szeptember 29. ?LC///' m——
Robotka Julianna

jegyzd




Tokod Nagykodzség Jegyzdje
2531 Tokod, Kossuth Lajos u. 83.
Tel.: +36/33-505-110;
e-mail: jegyzo@tokod.hu

_~ Kivonat
Tokod Nagykoézség Onkormdnyzata Képviselé-testiletének
2025. szeptember 29-ei rendes Glésének jegyzékényvébdl

- Kihagyva kihagyanddk —
138/2025. (IX. 29.) dnkormdnyzati hatdrozat

Tokod Nagykdzség Onkormdnyzatdnak Képviselé-testUlete a  kdvetkezd
hatdrozatot hozza:

1. A Képviselé-testilet a polgdrmesternek a 21/2025. (11.24.) dnkormdnyzati
hatdrozat kiegészitésére vonatkozd elbterjesztését megismerte.

2. A Képviselb-testUlet Ugy dont, hogy a 21/2025. (I.24.) hatdrozat 1.
mellékletét, a ,, TERVEZES|I FELADATOK” cim{ dokumentum 10. pontjat (,,A
HESZ egyes elSirdsainak modositdsa”) a kdvetkezd szdvegrésszekkel és
indoklassal egésziti ki:

WA Vi-6 jell épitési dvezetben a legkisebb telekterllet mértékének
felUlvizsgdlata.

Indoklds: A Helyi Epitési Szabdlyzat 2. mellékletében a Vi-6 dvezetre elbirt
3000 m2es legkisebb telekterllet mérete egy folyamatban lévd
telekalakitasi eljards sordn, egy magasabb szintl jogszabdlyvaltozdas
(TEKA rendelet) miatt feltlvizsgdlatra szorul. Az Uj jogszabdly dltal eldirt, a
terUletet feltdré magdnut kdtelezden biztositandd 8 méteres szélessége
miatt a visszamaradd telekterllet nem képes teljesiteni a 3000 m?-es
kdvetelményt. A jogszabdlyi 6sszhang megteremtése és a felek
hasznosithatésdgdnak biztositésa érdekében a legkisebb telekterlet
mértékének 2000 m2-re torténd modositdsa szUkseges.

Az épUlet megfeleld elhelyezhetdsége érdekében a HESZ 13. § (2) pontja
az aldbbiakkal (aldhuzva) egészUl ki

c) Vi-6jell épitési bvezetben a Kossuth Lajos utca & magdnut iranydban
0Om.

e) Az elBkerti hatdrvonalon az épulet homlokzathosszdnak legaldbb 1/3-

at szUkséages elhelyezni. ”
f) A K-sp épitési dvezetben az elbkert mérete minimum 0 méter.




3. A Képviselé-testllet felhivia a polgdrmestert, hogy gondoskodjon a
kiegészitett tervezési feladatoknak megfeleld telepUlésrendezési eljdrds

tovdabbi lefolytatdsardl.

Hatdrido: a dontést kdvetd 8 napon belll
FelelGs: polgdrmester

BAnhidi Laszlo sk. Robotka Julianna sk.
polgarmester jegyzd

A kivonat hiteles. —
Tokod, 2025. szeptember 29. g




