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Bevezeto

Az intézmény — a jogszabdlyi eldirasoknak megfelelendd — az alapit6d okiratdban foglaltakat e
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban részletezi.

A koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban: Nkt.) 25. § (1) bekezdése alapjan
e szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény mitkddésére, belso €s kiilso kapcsolataira
vonatkoz6 rendelkezéseket.

A szabdlyzat elfogadédsara vonatkoz6 dontés meghozatalara a Neveldtestiilet jogosult.

A jelen szervezeti és miikddési szabalyzattal kapcsolatban véleménynyilvanitasi jog gyakorlasa
biztositott volt:
» az intézményi sziil6i szervezetnek, k6zosségnek.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) az intézmény szervezeti mii-
kodésének legfontosabb alapelveit, a vezetdk és a szervezeti egységek feladatait, alapvetd ko-
telezettségeit és jogait, egymashoz valod viszonyat és a kiilsé kapcsolattartds maodjat hatdrozza
meg.

Az SZMSZ feladata az intézmény egységes, Osszehangolt, hatékony és zavartalan miikddésé-
nek, az intézményi vagyon védelmének és a megfeleld szinvonali évodai neveldmunka fel-
tételeihez sziikséges koriilmények biztositdsdnak eldsegitése. Feladata tovabba a munkahelyi
rend és a munkamegosztas rendszerének kialakitasa, az ellendrzési-, kapcsolodasi pontok, for-
mak szabalyozasa, az egyszemélyi felelds vezetés elvének érvényesitése és ezzel a gyermekek
védelmének biztositasa.

Személyi hataly
A szabdlyzat hatélya kiterjed
* azintézmény vezetdire és az intézmény kdzalkalmazottjaira,
* azintézményben miikddo testiiletekre, szervezetekre,
= az 6vodas €s bolcsddéskoru gyermekekre,
» az dvodas és bolcsddéskoru gyermekek sziileire, gondviseldire,
* az intézménnyel szerzddéses kapcsolatban 1év0 személyekre, cégekre, a kozottiik
illetve az intézmény kozott 1étrejott megallapodasban szabalyozottak szerint



. Altalanos rész

Az alapito okiratban foglaltak részletezése ¢s egyéb
— az intézmény koltségvetési szervként valo mitkkodésébal fakado —
szabalyozasok



1. Az Akadémiai Ovoda és Boleséde adatai

Az Akadémiai Ovoda és Bolcséde (a tovabbiakban: intézmény) koztestiileti koltségvetési
szervként miikddik.

Az intézmény alapitoja, irdnyito, fenntartd szerve: Magyar Tudomanyos Akadémia

Az intézmény alapitdsanak idépontja: 1984. januar 1. Az intézmény szervezetérdl és miikodé-
sér6l a Magyar Tudomanyos Akadémia elnokének és fotitkaranak 1/1994. (A. E. 3.) MTA uta-
sitasa és a 2/1995. (A. E. 5.) MTA szabalyozas, igénybevételének rendjérél a Magyar Tudoma-
nyos Akadémia elnékének 22/2015.(X11.15) szamu hatarozat rendelkezik.

Az intézmény hatalyos alapitd okiratdt a Magyar Tudomédnyos Akadémia elndke — a Magyar
Tudomanyos Akadémiarol szolo 1994. évi XL. torvény (tovabbiakban: MTA tv.) 14. § (2) be-
kezdése alapjan, az MTA tv. és az dllamhéztartasrol szol6 jogszabalyok, valamint a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény és a nemzeti kozneve-
1ésr6l sz016 2011. évi CXC. térvény rendelkezéseivel 6sszhangban —3209/19/2019/Gl. szamon,
2019. szeptember elsé napjatol kell alkalmazni.

2. Az intézmény hivatalos neve: Akadémiai Ovoda és Bolcsode

3. Az intézmény székhelye
Az intézmény székhelye: 1022 Budapest, Barsi u. 3.
4. Az intézmény miitkodési kore: orszagos

5. Az intézmény kozfeladata

Az intézmény a Magyar Tudomanyos Akadémiardl sz6l6 1994. évi XL. torvényben (MTALtv,
valamint a nemzeti koznevelésrdl sz616 jogszabalyokban és a gyermekek védelmérdl szolo vo-
natkozo jogszabalyokban foglaltak alapjan kdznevelési és gyermekjoléti feladatokat 1at el koz-
feladatként.

6. Az intézmény tevékenységei

6.1.1.1 Az intézmény jogszabilyban meghatirozott alapfeladata:
A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény szerinti 6vodai nevelés, sa-
jatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése, valamint a gyermekek védelmé-
rél és a gyamiigyi igazgatasrol szo16 1997. évi XXXI. torvény szerinti gyermekjoléti
alapellatas keretében bolcsddei ellatas.

6.1.1. Az intézmény alaptevékenysége:

- aMagyar Tudoméanyos Akadémia (a tovabbiakban: MTA) Titkarsagaval kozszolgalati

jogviszonyban, munkaviszonyban, valamint az MTA éltal fenntartott kdltségvetési szer-
vekkel, tovabba a kutatas, fejlesztés €és innovacios rendszer intézményrendszerének és
finanszirozasanak atalakitasahoz sziikséges egyes torvények modositasarol szolo 2019.
évi LXCVIIL. torvény 1. szama mellékletében felsorolt, a torvény hatalyba 1épését meg-
elézoen koztestiileti koltségvetési szervekkel, a torvény hatalyba 1épését kovetden, mii-
kodési forma megvaltozas miatt kozponti koltségvetési szervekkel igazoltan kozalkal-
mazotti jogviszonyban, munkaviszonyban allok, illetve az emlitett intézményektdl



nyugallomanyba vonult személyek és az MTA koztestiileti tagjai 18 honapostdl 3 éves
kort gyermekeinek és unokdinak bolcsddei ellatasa,

- azels6 bekezdésben emlitett igényjogosultak gyermekeinek és unokéinak 3 éves kortol
a tankotelezettség kezdetéig tartd dvodai nevelése;

- azelsO bekezdésben emlitett igényjogosultak gyermekei és unokai elsébbségének meg-
tartasa mellett, az igények kielégitése utan feladat-ellatasi helyenként megmaradé féro-
helyekre felvételt nyert kiilss gyermekek bolcsddei ellatasa, 6vodai nevelése;

- az Nkt. 4. § 25. pontjaban meghatarozottak szerint: az érzékszervi fogyatékos gyerme-
kek koziil a gyengén 1ato és alig 14t6 sajatos nevelési igényu gyermekek integralt 6vodai
nevelése.

6.2. Az intézmény allamhaztartasi adatai

» torzskonyvi azonositd szama: 323428

» allamhaztartasi azonosit6é szam: 039925

» KSH statisztika szamjel: 153234248510 — 34201
» adoigazgatasi azonositd szam: 15323424-2-41

» szamlavezeto: Magyar Allamkincstar

» pénzforgalmi szamlaszamok:
El6iranyzat-felhasznalasi keretszamla: 10032000-00290957
Intézményi kartyafedezeti szamla: 10032000-00290957-00060004

6.3. Az intézmény kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:

- 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

- 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének, ellatasdnak szak-
mai feladatai

- 091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai

- 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

- 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

- 104031 Gyermekek bolcsédében és mini bolcsédében torténd ellatasa

- 104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményébe

- 104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkdzbeni ellatasat biztositod intézmény-
ben

6.4. Az intézmény fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

> 851020 Ovodai nevelés
7. A rendszeresen ellatott vallalkozasi feladatok
Az intézmény, vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
8. Az intézmény gazdalkodasaval osszefiiggo jogositvanyok:

Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezd, koztestiileti koltségvetési szerv. Az Aht.-
ban ¢és az Avr.-ben a gazdasagi szervezetre vonatkozéan meghatarozott feladatait a Magyar



Tudomanyos Akadémia elnokének rendelkezése alapjan, 2015. aprilis 1. napjatél az MTA Lé-
tesitménygazdalkodasi Kozpontja (tovabbiakban LGK) latja el. A feladatellatas soran a mun-
kamegosztasrol és a felelGsségvallalas rendjérdl az intézmény és az LGK a 15/5/2015/Gl szam
munkamegosztasi megallapodasban (tovabbiakban: munkamegosztasi megallapodas) rendel-
kezett, majd annak 4779/2018/GI szamu modositasaval pontositotta azt.

8.1. A gazdasagi feladatok ellatasa

Az LGK ¢és az intézmény feladata - a munkamegosztasi megallapodasban rogzitettek szerinti
megosztasban - a koltségvetési tervezéssel, eldiranyzat-felhasznélassal, a hataskorébe tartozo
eldiranyzat-modositassal, a készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel €s a beszamolasi kotelezett-
séggel, az adatszolgaltatassal kapcsolatos teendok ellatasa, a koltségvetés végrehajtasanak eld-
segitése érdekében a pénziigyi és bizonylati fegyelem betartasa, a pénziigyi kotelezettségek tel-
jesitéséhez és a kovetelések érvényesitéséhez, valamint a szamviteli rend biztositasahoz sziik-
séges intézkedések megtétele.

Az LGK a gazdalkodas tekintetében mikddése soran a munkamegosztasi megallapodas szerint
az intézmény kozremitkddésével, ellatja a személyi juttatdsokkal és a munkaerdvel vald gaz-
dalkodasi, tarsadalombiztositasi, pénziigyi nyilvantartasi, szamviteli és az ezzel kapcsolatos
tigyviteli, ezen kiviil a bizonylati rend és bizonylati fegyelem megszervezésével dsszefliggd, a
szamviteli és egyéb nyilvantartasok — jogszabalyok altal meghatarozott rendszerben és részle-
tezésben — naprakész vezetésével 0sszefliggd, valamint adoiigyi és az eszkdzok nyilvantartasa-
val és elszamolasaval 6sszefliggd teendoket.

Az LGK, az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos munkavégzése soran koteles maradékta-
lanul betartani és betartatni Aht., az Avr., valamint az iranyit6 szerv altal meghatarozott rendel-
kezéseket.

8.2. Az intézmény gazdalkodasa

8.2.1. Kincstari rendszerbe torténé integralodas szabalyai

Az intézmény az Aht. rendelkezése alapjan kincstari korbe tartozik. Az intézményi koltségvetés
végrehajtasanak pénziigyi lebonyolitasat, a zarszamadas elokészitésével kapcsolatos ligyviteli,
nyilvantartési, informacidszolgaltatasi feladatokat, valamint az eldiranyzati fedezetvizsgalati és
alaki-formai ellenérzési feladatokat a Kincstar latja el.

A Kincstar a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen az intézmény altal adott megbizasokat és
rendelkezéseket teljesiti.

8.2.2. A vagyonkezelés végrehajtasaért felelos szervezeti egység feladatai, a vagyonkeze-
lés rendje az MTA tv. és az Alapszabalyban foglaltak alapjan

Az intézmény hasznalataba adott akadémiai vagyonnal vald gazdalkodasi szabéalyokat az MTA
tv., az MTA Alapszabdlya, az MTA Vagyongazdéalkodasi és Vagyonhasznositasi Szabalyzata,
valamint az intézmény és az MTA kozotti hasznélati szerzédések rogzitik, az elobbiekben meg-
hatarozott feladatok végrehajtasaért az intézményvezeto felelds.

8.2.3. Kotelezettségvallalas (szerzodéskotés) és az utalvanyozas, a pénziigyi ellenjegyzés,
az érvényesités és a teljesités igazolasanak munkamegosztasi megallapodas szerinti rendje
Az intézményvezetd a koltségvetési eldirdnyzatok felett teljes jogu kotelezettségvallalasi és
utalvanyozasi joggal rendelkezik. A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére az LGK
gazdasagi igazgatdja vagy az altala irasban kijelolt, az LGK alkalmazasaban 4116 személy jo-
gosult.

A kiadas teljesitésének és a bevételek beszedésének elrendelése elétt okmanyok alapjan ellen-
Orizni és igazolni kell azok jogosultsagat, 0sszegszerliségét, a fedezet meglétét és azt, hogy az
eldirt alaki kovetelményeket betartottak-e (érvényesités). Az érvényesitést csak az ezzel irdsban
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megbizott pénziigyi, szamviteli szakképesitéssel rendelkez6, az LGK alkalmazéasaban all6 koz-
alkalmazott végezheti.

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés teljesités igazolas és érvényesités
rendjét részletesen az intézmény a Pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalas, utal-
vanyozas, érvényesités és ellenjegyzés rendjérol szolo szabalyzata tartalmazza.

Nem sziikséges eldzetes, irasbeli kotelezettségvallalas a gazdasagi eseményenként 200 000 Ft-
ot el nem ¢€rd kifizetések esetében. Ennek rendjét és nyilvantartdsanak formajat az intézmény a
Pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités és ellenjegy-
zés rendjérdl szol6 szabalyzata tartalmazza.

8.2.4. Palyazatokkal elnyert timogatasok gazdasagi, pénziigyi elszimolasanak rendje

A tételes pénziigyi elszamoldsokkal szemben tdmasztott formai és tartalmi eldirasokat a palya-
zatot kibocsatd szervezet hatarozza meg, igy ezek eltérdk lehetnek, de a rendszerszeri elsza-
molashoz bizonyos alapkdvetelményeket minden elszamolasnal be kell tartani. A beszamolasi
idészakra Osszesitve, a szerzddés alapjan forrasonként kell elkésziteni a koltségelszamolast a
vallalt feladatokhoz kapcsolddo ténylegesen felmeriilt koltségekrol.

8.3. Az intézmény feladatainak megosztasa
8.3.1. Centralizaltak azok a funkciok, amelyek kozpontositottan eredményesebben mii-
kodtethetok
Centralizalt funkciok:
= a3z MTA testiileteivel, és az MTA Titkarsagaval, a 2019. évi LXCVIIL. torvény 1. szdmu
mellékletében felsorolt, a torvény hatalyba 1€pését megeldzden koztestiileti koltségve-
tési szervekkel valo kapcsolattartas,
= azutalvanyozasok, a kotelezettségvallalasok, a teljesités igazolasa, az érvényesités €s a
pénziigyi ellenjegyzés rendjének meghatarozasa,
= aszemélyi juttatasok eldiranyzataval és a munkaerdvel vald gazdalkodas, a munkaiigyi,
a tarsadalombiztositési és adoligyek ellatasa,
= abelsd érdekeltségi rendszer kidolgozasa és érvényre juttatasa,
= az intézmény hasznalatdba adott akadémiai vagyon védelme,
= humanpolitikai tigyek,
= abels6 kontrollrendszer kialakitdsa és hatékony miikodtetése,
= az alapvetdi munkaltatoi jogok gyakorlasa.

8.3.2. Decentralizalt minden olyan tevékenység, amelynek gyakorlasahoz kozpontositott
vezetdi iranyitas nem sziikséges.
Decentralizalt funkciok:

= avallalt kotelezettségek teljesitése, feltételeinek meghatarozasa, végrehajtdsanak meg-

szervezése, iranyitasa, ellenérzése,

= a befektetett eszkdzok allagmegovasa, €s kihasznalasa,

= akdzalkalmazottak szakmai fejlédésének eldsegitése,

= egyéb munkaltatoi jogok gyakorlasa.

8.4. Erdekeltségi rendszer

Az alaptevékenység elszamolasa — eléiranyzat maradvany

Az eldiranyzat-maradvany az alaptevékenység modositott kiadasi és bevételi eldiranyzata, és
azok teljesitése kiilonbozeteként képzddik. Az intézmény eldiranyzat-maradvanyat az éves be-
szamolo készitésekor allapitja meg. Az eldiranyzat-maradvéanyt az iranyito szerv feliilvizsgalja
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¢s a kdzponti jovahagyas utan errdl az intézményt értesiti. A jovahagyott, kotelezettségvalla-
lassal terhelt eléiranyzat-maradvany az Avr.-ben eldirtak és az MTA Titkarsag Koltségvetési
¢és Pénziigyi Féosztaly eldirasanak megfelelden legkésébb a targyévet kovetd év junius 30-ig
hasznélhato fel.

8.5. Belsé iranyitas, szabalyzatok

8.5.1. Az intézmény tevékenységét jogszabalyok, iranyité szervi rendelkezések és intéz-
ményvezet6i szabalyzatok, utasitasok szabalyozzak

Az intézményvezetd dltal Kiadott szabadlyzatok

Gazdasagi szabalyzatok:

Bizonylati Szabalyzat

Cafeteria szabalyzat

Eszk6z0k és forrasok értékelési szabalyzat

Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak, selejtezésének szabalyzata

Fizetési eldleg szabalyzat

Gazdalkodasi Ugyrend

Pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalds, utalvanyozas, érvényesités és
ellenjegyzés rendjérdl szolo szabélyzata

Kikiildetési szabalyzat

Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata

Onkoltség-szamitasi szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Szabalyzat a pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvé-
nyesités és ellenjegyzés rendjérol

Szamlarend

Szamviteli Politika

Vezetékes és mobiltelefon hasznalatanak szabalyzata

Egyéb, az intézményvezetd altal kiadott, a jogszerii €s biztonsagos miitkodést biztositod szabaly-

zatok:

Adatkezelési Szabalyzat

A szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje
HACCP

Informatikai Bels6 Szabalyzat (IBSZ)

Iratkezelési szabalyzat

Integralt Kockéazatkezelési Szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Ttizvédelmi utasitas és tlizriado terv

Vagyonnyilatkozat atadasara, nyilvantartasara vonatkozo szabélyzat

8.5.2. Az intézményvezeto altal jogszabalyi rendelkezés alapjan kiadott taniigyi szabaly-

zatok

Hézirend (bolcsdde; 6voda)

Intézményi Belsé Onértékelési Rendszer

Kompetencia és Teljesitményalapt Intézményi Ertékelési Rendszer Szabalyzata
Pedagdgiai Program

Bolcs6dei Szakmai Program

Eves munkaterv, Eves beszamolo

Intézményi tovabbképzési Program

Az éves munkaterv pedagogiai feladatainak atfogoé Kockazatfelmérése

Az intézmény bels6 szakmai ellenérzésének megvalositasa
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8.5.3. Az intézményvezeto altal kiadhaté, az SZMSZ mellékletét nem képezé szabalyza-
tok, megallapodasok:

= Kozalkalmazotti Szabalyzat

= Kollektiv szerzédés

8. 6. Az intézmény belsé pénziigyi ellendrzése
8.6.1. Az allamhaztartasi kontrollok rendszere
Az intézményvezetd a kockazatok kezelésére és a targyilagos bizonyossag megszerzése érdek-
ében folyamatrendszert alakit ki, amely azt a célt szolgalja, hogy az intézmény megvaldsitsa a
6 célokat:
= atevékenységek (miiveletek) szabalyszer(i, valamint a megbizhat6 gazdalkodas elveivel
(gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség) 0sszhangban megvaldsulo feladatok
végrehajtasat,
= akapcsolodo elszamolasi kotelezettségeket,
= megvédje a szervezet eréforrasait a veszteségektdl (karoktol) €s a nem rendeltetésszerii
hasznalattol.

8.6.2. Az intézmény bels6 kontrollrendszerének kialakitiasaért az intézményvezeto a fele-
16s, aki koteles - a szervezet minden szintjén érvényesiilo - megfelelé

= kontrollkérnyezetet,

» integralt kockazatkezelési rendszert,

= kontrolltevékenységeket,

= informacios és kommunikaciods rendszert, és

* nyomon kovetési rendszert (monitoring) kialakitani.
A belsd kontrollrendszert a szervezeti sajatossagok figyelembevételével és az allamhéztartasért
felelds miniszter altal kozzétett modszertani utmutatok alkalmazasaval kell megszervezni és
miikodtetni.

8.6.3. A belso kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsé sza-
balyzatokat melyek biztositjak, hogy
az intézmény valamennyi tevékenysége és célja dsszhangban legyen a szabalyszerliség-
gel, szabalyozottsaggal, valamint a gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség ko-
vetelményeivel,
= az eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkodéasban ne keriiljon sor pazarlasra, vissza-
¢lésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,
* megfeleld, pontos €s naprakész informaciok alljanak rendelkezésre az intézmény mii-
kodésével kapcsolatosan, €s
= abelsd kontrollrendszer harmonizéciojara €s 6sszehangolasara vonatkoz6 jogszabalyok
végrehajtasra keriiljenek a mddszertani itmutatok figyelembevételével.

8.7. Fiiggelmi kapcsolatok

Az MTA testiileteivel, az MTA Titkarsagaval és a 2019. évi LXCVIIL torvény 1. szaml mel-
1ékletében felsorolt, a torvény hatalyba 1épését megelézden koztestiileti koltségvetési szervek-
kel a kapcsolatot foszabalyként az intézményvezetd tartja, aki alkalmanként a kapcsolattartassal
mas személyt is megbizhat.

8.7.1. Szolgalati 1t betartasa
Minden kdzalkalmazott kozvetleniil csak egy vezetdvel all fiiggelmi kapcsolatban. Minden koz-
alkalmazott csak a kozvetlen felettes vezetdjétdl fogadhat el utasitést.
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Ha, a vezetd akadalyoztatasa miatt, vagy az ligymenet gyorsabb lebonyolitasa érdekében mas
ad ki utasitast, arrdl az utasitast ado és kapo utdlag koteles tajékoztatni a kozvetlen vezetot.
Nem kotelez6 a szolgélati ut betartasa:
= az intézmény érdekeit, tovabba a személyek és vagyontargyak biztonsagat, épségét ve-
sz€lyeztetd esetekben, amikor az errdl értesiilé vagy ezt észleld kozalkalmazott a leg-
gyorsabban elérhetd vezetot koteles tajékoztatni és az eset koriilményeihez mérten uta-
sitas nélkiil is koteles a tole elvarhatd intézkedéseket megtenni, illetve segitséget nyu;-
tani;
= személyes jellegli panaszok és kérelmek el6terjesztése esetén, ha azokat a szolgalati ut
betartasaval nem orvosoltak.

8.7.2. A vezeto kivételes beavatkozasi joga
Minden vezetd jogosult a beosztottak hataskorébol a dontési, intézkedési, végrehajtasi jogot
konkrét igyekben és az ligymenet barmely szakaszaban sajat hataskdrébe vonni, ha megitélése
szerint:
= a dontést, intézkedést, végrehajtast megalapozd informéciok és egyéb feltételek nem
allnak rendelkezésre, vagy elérésiik rendkiviil koriilményes és emiatt kellden megala-
pozott dontést, intézkedést, végrehajtast a beosztott nem vagy csak késedelmesen tudna
meghozni, illetve alkalmazni;
= a dontés, az intézked¢€s, a végrehajtas kihatésait, kovetkezményeit, az 6sszefiiggéseket
az egyébként dontésre, intézkedésre, végrehajtasra kotelezett kdzvetlen beosztott nyil-
vanvaldan nem tudja kelléen értékelni, megitélni és ez alaposabb koriiltekintés esetén
sem varhato el tdle.

9. A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje, a személyi feltételekkel
kapcsolatos altalanos és foglalkoztatasi kovetelményei

9.1. Az intézmény vezetdjének kinevezési (megbizasi) rendje

Az intézmény vezetdjének kinevezése, megbizasa soran az Nkt. 31. § (2) bek. d) pontja, az Nkt.
67. § (1), (6), (7), a Kjt.-ben, valamint a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a kdzalkal-
mazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési intézményekben torténd
végrehajtasarol szold 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendeletben (21. § aa), 22-23. §, 24. § (1),
25-27. §, 28. § (1) bek.) foglaltak szerint kell eljarni.

a) amennyiben a Fenntart6 az intézményvezetdi allast nyilvanos palyazat utjan tolti be:
A palyazati eljaras elokészitésével és lefolytatdsaval kapcsolatos feladatokat az MTA Titkar-
saga Humanpolitikai Onallé Osztilya latja el.
A palyazati felhivast kozz¢ kell tenni:
- akormanyzati portal ,.kozigallas” lapjan,
- MTA honlapjan

b) Az intézményvezetd megbizasanak rendje: a Nkt. 68.§ (2) bekezdése értelmében az intéz-
mény vezetdjét az oktatasért felelds miniszter egyetértésével a Fenntarté bizza meg, a munkal-
tatoi jogokat a Fenntartd gyakorolja. A miniszter egyetértését csak jogszabalysértés esetén ta-
gadhatja meg.

Az intézményvezetd megbizasara az iranyito, fenntart6 szerv vezetdjeként a Magyar Tudoma-
nyos Akadémia elndke jogosult. A vezetdé megbizasa el6tt, Fenntartoi dontéstol fiiggbden, az
alkalmazotti k6z0sség és a sziilok véleményét ki lehet kérni.

A megbizas hatarozott idore, legfeljebb 5 nevelési évre szol.
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Az intézmény koézalkalmazottjainak kinevezése elézetes palyazat tjan, a Kjt. 20/A.§ illetve
pedagogusok esetében a 326/2013. (V111.30.) Korm. rendelet 28.§-29.§ szerint torténik. A pa-
lyazati eljaras el0készitését és lebonyolitasat az intézményvezetd €s a vezetdi kozosség koteles
elvégezni.
A palyazati felhivast kozz¢ kell tenni:

- akormanyzati portal ,,kozigallas” lapjan

- MTA honlapjan

- AOB honlapon

9.2. Foglalkozasi jogviszonyok

Az intézményben foglalkoztatottak a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII.
torvénynek a Magyar Tudomanyos Akadémia irdnyitasa ala tartozd koztestiileti koltségvetési
szerveknél, illetve mas kutato- és kutatast kiegészitd intézeteknél torténd végrehajtasarol szolo
84/2011. (V. 26.) Korm. rendelet, illetve, a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi
XXXIII. torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban tor-
ténd végrehajtasarol szolo 257/2000. (XII. 27.) Korm.rendelet és a pedagdgusok elémeneteli
rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol szold 326/2013. (VI11. 30.) Korm. rendelet hatalya ala
tartoznak.

9.3. A munkaltatdi jogok

Az intézményvezetd gyakorolja a munkaltatdi jogokat, mely jogok egy részét jelen SZMSZ-
ben, valamint az érintett vezetd munkakori leirdsdban meghatarozottak szerint atruhazhatja
(részletezés: I1. rész 5. és 20. valamint a I11. rész 3. pontja).

A munkaltatoi jog gyakorlasara vonatkozd szabalyok:

* azintézmény egyszemélyes felelds vezetés alatt all. A munkaltatoi jogokat az intézmény-
vezetd gyakorolja valamennyi intézményi foglalkoztatott esetében. Munkaltatoi jogok
részletezése: kinevezés, atsorolas, jogviszony modositas, jogviszony megsziintetése, il-
letmények megéllapitasa, hatranyos jogkdvetkezmény és egyéb munkaltatdi jogok gya-
korlasa,

* amagasabb vezetdi szinthez tartozé munkakort betoltd személyek véleményének eldzetes
kikérését kovetden dont: a tanulmanyi szerzédéskotésrol, tilmunka elrendelésérdl, jutal-
mazasrol, egyes rendszeres és nem rendszeres személyi juttatdsokrol, fizetés nélkiili sza-
badsag engedélyezésérdl,

* azintézményvezetd a magasabb vezetdi szinthez tartoz6 munkakort betdltd személyekkel
egyeztetve késziti el a magasabb vezetok munkakori leirasat,

» a magasabb vezetdi szinthez tartoz6 munkakdrt betoltok az intézményvezetd kérésére
Osszeallithatjak az iranyitasuk ala tartozo kozalkalmazottak munkakori leirds tervezetét,
melyet az intézményvezetd hagy jova,

* a munkakori leirdsokat jogszabalyvaltozas vagy munkakori leirdsban meghatéarozott fel-
adat valtozésa esetén aktualizalni kell

9.4. A személyi feltételekkel kapcsolatos altalanos és foglalkoztatasi kovetelmények
9.4.1. A feladatok teljesitésével osszefiiggo kotelesség
Minden kézalkalmazott felelds az intézmény hasznélataba adott akadémiai vagyon védelméért,

megovasaért, a feladatok ellatasdhoz rendelkezésre bocsatott eszkozok szakszerli kezeléséért,
rendeltetésszerii hasznalataért, azok biztonsagos megdrzéséért.
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Minden kozalkalmazott jogosult és koteles felhivni az illetékes vezetd figyelmét, ha valamely
belsd utasitast helytelennek, illetve karosnak tart.
Minden kozalkalmazottnak kotelessége a munkavédelmi szabalyok és utasitasok elsajatitasa és
azok kovetkezetes megtartasa.
A vezetd beosztast kozalkalmazott kotelessége a munkafegyelem megtartasa, megtartatasa és
a munkavégzés folyamatos, rendszeres ellendrzése.
Az intézmény valamennyi kozalkalmazottja koteles:
» az intézmény szakmai ¢és gazdasagi hirnevét kozalkalmazotthoz méltd, a téle elvarhatd
magatartassal megdrizni,
* az intézmény szolgaltatasait igénybe vevd vendégekkel szemben udvarias, figyelmes,
szolgalatkész magatartast tanusitani,
» atarsadalmi egyiittélés szabalyait megtartani, a kdzalkalmazottal szemben tdmasztott jo
erkolesi szabalyoknak megfelelden ellatni a feladatokat.

9.4.2. Az alkalmazottakra vonatkozo, az intézmény nyitasaval, zarasaval kapcsolatos ren-
delkezés

Az intézményt reggel a munkarend szerint munkaba all6, minden esetben legalabb két alkal-
mazott nyithatja és zarhatja. Az épiiletbe biztonsagi okok miatt egyediil senki nem 1éphet be.
Az épiilet riasztoberendezését belépés utan az ott-tartdzkodok kdtelesek haladéktalanul kikap-
csolni, tavozaskor bekapcsolni a riaszto berendezést. Ennek elmulasztasa esetén a téves riasztas
koltségei a mulasztot terhelik.

9.4.3. Az alkalmazottak munkakezdésének elvart feltételei

Valamennyi alkalmazott részére kotelezé a napi tiszta, esztétikus munkaruha, munkacip6 és
védOruha hasznélata.

Az alkalmazottak kotelesek az intézményben olyan id6pontban megjelenni, hogy a munkavég-
z¢€s pontos megkezdésére atdltozve (munkaruhdban) rendelkezésre alljanak.

A munkavégzés el6tt az alkalmazottak ruhajukat, értékeiket kotelesek elzarni.

A munkaba érkezést és a tavozast a jelenléti iven vezetni és alairassal igazolni sziikséges, mely-
nek rendszeres ellendérzése az intézményvezetd-helyettes feladata.

9.4.4. A biztonsagos intézmény feltételeinek megteremtésérdl valé rendelkezés

A biztonsagos intézmény mitkddtetésének megteremtése céljabol az intézmény kapujat zarva
kell tartani. A kapu elektromos zarral van felszerelve, a gyermekek testi-lelki védelme, tovabba
a személyi és a vagyonvédelem biztositasanak érdekében.

A latogatok csak csengetésre tudnak bejutni az épiiletbe.

A hivatalos ligyintézés az intézményvezetd €s a dvodatitkar irodajaban torténik.

A kozalkalmazottak egészségvédelmi szabalyai:

» az intézmény konyhdjaba csak egészségiigyi konyvvel rendelkezd személy 1éphet be;

* az egészségligyi eldirasok az intézmény kozalkalmazottaira is kotelezd érvénytiek;

= az intézménybe ittasan és kabitoszer hatasa alatt belépni tilos;

* az intézmény egész teriiletén, illetve a bejarattdl szamitott 6t méteres tavolsagban a
dohanyzas tilos;

= az étkezés igénybevétele a torvényi eldirasoknak megfelelden torténik;

" a mosogatast, talalast, tisztasagi eldirasokat, valamint az ételkiosztast, az ételtarolast,
ételminta eltevést és ezek dokumentalasat a HACCP el6irdsainak megfelelden kell
elvégezni;

* azintézményen beliil, tovabba az intézmény eldtt szeszes ital fogyasztasa tilos.
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Az intézmény koteles megszervezni a kdzalkalmazottak munkaegészségiigyi ellatasat, egész-
ségligyi feliigyeletét, a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizs-
galatarol és véleményezésérdl sz616 33/1998. (V1. 24). NM. rendelet alapjan. Ennek értelmében
a jogszabalyban foglaltaknak megfelelden évente egy alkalommal, az intézménnyel szerzodés-
ben 4ll6 lizemorvos végzi az alkalmazotti kor sziirését, melynek eredményét az un. Egészség-
tigyi konyvben dokumentalja. (A biztonsagos intézményi feltételek részletezése: a Il. rész 11,
12 és 21 pontjaban talalhatok.)

9.4.5. A munkavégzéssel kapcsolatos altalanos szabalyok, a munkakapcsolat és a munka-
kori leirasok

A munkavégzés, munkakapcsolat altalanos szabalyai

Az intézmény kozalkalmazottjait az Nkt. és a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet el6irasai alapjan
megallapitott munkakorokre az irdnyitd, fenntartd szerv altal engedélyezett (25 £6) 1étszamban
az intézmény vezetdje alkalmazza. Az intézmény kozalkalmazottjai munkajukat munkakori le-
irasuk alapjan végzik, melyet kdzalkalmazotti kinevezésiikkel egylitt az intézmény vezetdje ré-
sziikre 4tad.

Az intézményvezetd a kozalkalmazottak esetében a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a
kinevezésben rendelkezik arrdl, hogy az alkalmazottat milyen munkakorben, milyen feltételek-
kel és milyen mértékii illetménnyel foglalkoztatja. A munkavégzés teljesitése az intézményve-
zetd altal kijelolt munkavégzési helyen, a vonatkoz6 szabalyok, a kinevezési okmanyban és a
munkakori leirasban leirtak szerint torténik.

A munka dijazésdra vonatkozd megallapodasokat és a kotelezd mindsités idOpontjat a
kinevezési okiratban kell rogziteni. A besorolasok alapja:

- nem pedagogus kozalkalmazott esetében a Kjt. elémeneteli és illetményrendszere

- pedagdgus kozalkalmazotti jogviszony esetén a 326/2013.(VIIl. 30.) Kormanyrendelet
elémeneteli és illetményrendszere, a jubileumi jutalmat kivéve.

A munkakéri leirasok altalanos tartalma

Az intézmény kozalkalmazottjainak jogallasat, feladatait, az ehhez kapcsolddd hataskort, don-
tési jogkort és feleldsségét a névre sz616 munkakdri leirasok tartalmazzak, amelyek a kozalkal-
mazott jogviszonyara vonatkozé kinevezés elvalaszthatatlan mellékletét képezik.

A feladatkdr azon feladatok Osszessége, amelyet az adott munkakort betolté kozalkalmazottnak
el kell latnia.

A hatéskor a személyi és anyagi er6forrasok feletti rendelkezési jog a feladatok végrehajtasa
érdekében.

Az intézményvezeté munkakori leirasat az alapveté munkaltatoi jogok gyakorloja, az MTA
elndke adja ki.

Az intézményvezetd adja ki az intézmény valamennyi kozalkalmazottjanak munkakori leirasat.
A munkakori leirast a kozalkalmazott munkaba 1épését, illetve mas munkakorbe keriilését ko-
vetden haladéktalanul ki kell adni, amely a kiadasra kotelezett és a kdzalkalmazott alairasaval
1ép hatdlyba. A munkakori leirds tartalmara, annak feliilvizsgalatara, a kinevezés modositasara
a vonatkozo jogszabalyokat kell alkalmazni.

A munkakori leirasok kotelezo tartalmi elemei:
= egyedi azonositd (iktatdoszam)
= oktatasi azonosito, ahol relevans
*  munkaidd, munkarend

*  munkaltatéi jogkor gyakorloja
= kozvetlen felettese
=  munkakore
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= azérintett alkalmazott jogallasara, jogaira, kotelezettségeire és felelésségére vonatkozd
rendelkezések

»  munkakorébol adodoan ellatando feladatai, kotelezettségei részletesen

» amunkavégzés helye €és idtartama

Az intézményi feladatok ellatasahoz specifikus munkakori leirasok is atadasra keriilnek a meg-
bizott kdzalkalmazottak részére, hatarozott, vagy hatarozatlan idejii megbizas mellett, ilyenek
az intézményvezet6-helyettesi, a gyermekvédelmi felel6si, a szakmai munkak6zosségek veze-
toi, a bels6 onértékelési munkakdzosség vezetdje és egyéb, a szervezet mikodésének megfele-
18en.
A munkakori leirast harom példanyban kell elkésziteni, az eredeti példany a kdzalkalmazotté,
egy példany a kozvetlen felettesé, és egy példany a munkaiigyi nyilvantartasé.
A munkakor atadéas-atvétele torténhet ideiglenes jelleggel vagy véglegesen. A vonatkozd sza-
balyok is ettdl fliggden valtoznak.
A munkakor ideiglenes atadas-atvétele:
Ha a kozalkalmazott valamilyen okndl fogva a munkavégzésben akadalyoztatva van, tartos
ideig nem tudja ellatni munkakdorét (tovabbképzes, betegség, hosszabb fizetés nélkiili szabadsag
stb.) és a munkakorének mas kozalkalmazottal valo betdltése nem indokolt, a munka végzésé-
vel ideiglenesen mas kdzalkalmazottat kell megbizni, vagy hatarozott idére — akadalyoztatas
id6tartamara — 0j kozalkalmazottat kell felvenni.
A munkakor végleges atadas-atvétele torténhet:

* amunkakdri leirds alapjan,

* bizonyos munkakoroknél (intézményvezetd, dvodatitkar, fiitd,-karbantarto) atadas-atve-

teli jegyzOkonyvvel.

Az intézményvezetdi munkakor atadas-atvétele esetén az MTA elndkének vonatkozé rendel-
kezésében foglaltak szerint kell eljarni.
(Munkakori leirasok részletezése jelen szabalyzat 2. szamu fiiggelékében, illetve a 111, rész 3.
pontjaban talalhatok.)

9.4.6. Foglalkoztatasi kovetelmények
Az intézmény, a kézalkalmazottakkal kapcsolatos foglalkoztatasi kovetelmények érvényesitése
soran a vonatkozé jogszabalyokban foglalt rendelkezések szem eldtt tartasaval jar el.

Altalanos kovetelmények
Az ellendrzés:

» segitse el6 az intézmény feladatkérében a napkozbeni ellatas, gondozasi feladatok és az
oktatas-nevelés minél teljesebb kielégitését;

= anevelési terv kovetelményeinek megfelelden kérje szamon a kisgyermeknevel6tdl és az
ovodapedagdgustol az eredményeket;

= segitse a szakmai, gazdalkodasi és egy¢éb feladatok legésszeriibb, leggazdasagosabb ella-
tasat, tovabba a bels6 rendet, a kdzos tulajdon védelmét;

* legyen a fegyelmezett munka elérésének eszkoze;

* tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld idében jelezze az intézmény
miikddése soran felmeriild megalapozatlan vagy helytelennek mindsiild intézkedéseket,
hibékat, hidnyossagokat is;

= segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat;

* jaruljon hozza a hibak, hidnyossagok, szabalytalansdgok megel6zéséhez, gazdalkodasi
fegyelem ¢és a gazdalkodas javitasdhoz.
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Az ellenérzést elsésorban az intézményvezeto végzi. A szakmai munka illetve higiénés fel-
tételek megteremtésének ellendrzésébe bevonhat6 az intézményvezeté-helyettes, a gyer-
mekvédelmi felel6s, a munkako6zosség vezetok.

Az ellenOrzés teriiletei: feladatellatd helyeként, a szakmai munka teriiletei a munkakori leiras
és szakmai elvaras (lasd: Tanfeliigyeleti és Onértékelési Kézikonyvek) alapjan,- beleértve a
nevelést segité alkalmazottak és a fiitd,-karbantarté szakmai munkajat is,- idészakos, allando,
kiemelt és specialis ellenérzések, munkaterv szerint.

Az ellendrzés formai: helyszini szemle, az 6nellendrzés dokumentumainak vizsgalata, csoport-
latogatas, beszamoltatas, eredményvizsgalatok, hatastanulmanyok, felmérések, kikérdezések, a
pedagogiai munkaval kapcsolatos dokumentumok ellendrzése.

A munkaidé beosztasa

A munkarendet az intézményvezetd, figyelembe véve a két feladatellatd helyre vonatkozo szak-
agazati jogszabalyokat, az Mt. és a K]t. rendelkezései szerint alakitotta ki, tekintettel az intéz-
mény 10 6ras nyitva tartasara.

Az intézmény vezetdjének, a pénziigyi-gazdasagi adminisztrativ feladatot ellato és a gondozasi,
nevelési munkat segiték korének illetve a fiitd, karbantarto hivatalos munkarendje heti 40 6ra.

Munkaid6 kezdete altalaban

(az altalanostol eltérd Munkaido
Munkakor munkaid6t a munkaidd vége
nyilvantartdsban vezetjiik, altalaban

munkaterv szerint)
Intézményvezeto Munkaidejét maga osztja be
az érvényes jogszabalyok
szerint

A neveléssel lekotott 1do:

heti 10 ora

6 munkadran tul: kotelezd a

20 perc munkakdzi sziinet

Ovodatitkar 6:30 14:50

6 munkadran til: kotelez6 a
20 perc munkakdzi sziinet

Ovodapedagégus 7:30; 14:20;
Kotott munkaido, 10:40 17:30
neveld0 munkaval | Péntek: 7:30 13:30
eltoltendo: 32 11:30 17:30
ora/hét

Nevel6 munkéval | 6 munkaoéran tal: kotelezd a
le nem kotott rész: | 20 perc munkakozi sziinet

heti 4 6ra (Isd: Nkt.
62.§ (5)-(9), (11)
bek. és a 326/2013.
(VH1.30.) Korm. r.)

17.§-19.9)

Utazo Az 6vodaban eltoltott
Gyogypedagogus/p munkaidejét az
szichopedagogus intézményvezetovel

egyeztetve maga osztja be
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Kisgyermeknevel 7:30; 14:50;
6 10:10 17:30
Kotelezd  (kotott),
gondozasi, nevelési | 6 munkaoran tul: kotelezé a
ora: 35 20 perc munkakozi sziinet

Egyéb  ora: 5
(munkakori  leiréas

szerint)
Pedagdgiai 8.00 16:20
Asszisztens 6 munkaoran tal: kotelez6 a
20 perc munkakdzi sziinet
Dajka 6:30, 14:50
9:30 17:50

6 munkaoran tal: kotelezo a
20 perc munkakdzi sziinet
Fito-karbantarto 6:00 14:20
6 munkaoran tal: kotelezo a
20 perc munkakozi sziinet

A hivatalos munkarendtdl eltérd foglalkoztatdsu kdzalkalmazottak munkaidejét az intézmény-
vezetd a Kozalkalmazotti Szervezet tudtaval és beleegyezésével, a kovetkezd mddon szaba-
lyozza (326/2013.(V111.30.) Korm. r. 17.§-19. §):

Ovodapedagogusok munkaideje:

= gyermekcsoportban, a neveléssel tltott munkaidd: heti 32 ora.

* azun. kotott munkaid6 nevelés, oktatassal le nem kotott részében, a 326/2013.(V111.30.)
Korm.r. 17. §-ban foglaltak szerint elrendelhet6 — tobbek kozott - eseti helyettesités, fel-
késziilés a tevékenységekre, csaladlatogatas, neveldtestiileti, munkak6zosségi értekezle-
teken valo részvétel, munkak6zosségi szakmai munkavégzés, gyakorlatvezetdi, mentori
tevékenység, tovabba a vonatkozd jogszabalyban meghatirozott adminisztracios, ligyvi-
teli tevékenységek.

Kisgyermeknevel6k munkaideje:

= gyermekcsoportban, a neveléssel, gondozassal eltoltott munkaidd: heti 35 ora.

» az un. kotott, nevelési, gondozasi idén tali munkaid6, heti 5 6ra: pl. alkalmankénti csa-
ladlatogatas, szakmai felkésziilés, tovabba a vonatkozo jogszabalyban meghatarozott ad-
minisztracids, tigyviteli tevékenységek céljabol rendelhetd el.

Az éves rendes ¢s rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen a kozvetlen vezetOkkel kell
egyeztetni, tervet késziteni.

Engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezetd, tavollétében az intézményvezetd-
helyettes jogosult.

A kozalkalmazottak éves rendes szabadsaganak mértékét a Kjt.-ben és az Mt.-ben foglalt
eldirasok szerint kell megéllapitani, amelyrdl nyilvantartast kell vezetni.

A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek megtéritése:

Az intézmény, a munkaba jaras koltségeinek téritése tekintetében, a munkaba jarassal
kapcsolatos koltségtéritésrol szold 39/2010. (11. 26.) Korm. rendeletben foglaltak alapjan jar el.
Ha a kdzalkalmazotti jogviszony létesitését kovetden a munkéba jards koriilményeiben valtozas
allt be, azt az érintett kézalkalmazottnak azonnal be kell jelentenie.

Az intézményvezetd elézetes engedélye alapjan a sajat tulajdonu személygépkocsival torténd
munkaba jaras koltségtéritése a mindenkori addjogszabalyok szerinti mértékben torténik.
Mobil telefon hasznalatara, munkakorével dsszefiiggésben az intézményvezetd jogosult.
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10. Az intézmény, gondozasi és nevelési funkciojaval kapcsolatos eléirasok
Az intézmény két intézményegységben/feladatellatd helyen: bolcsddei ellatast és dvodai neve-
1ést végez.

A bolcsddei csoportok szama: 3

Az 6vodai csoportok szama: 3

Az intézménybe felvehetd maximalis gyermeklétszam: 115 {6
» bolcsddei ellatas keretében: 40 {6
= vodai nevelés keretében: 75 £6 ebbdl SNI gyermek 6 6

Az intézmény az MTA Elnoke altal engedélyezett kdzalkalmazotti 1étszam: 25 f0.

11. Az intézményi feladat ellatast szolgalo vagyon, a vagyon feletti
rendelkezési jogosultsag

Az intézmény feladatellatasat szolgald vagyon az alapitd (iranyito, fenntartd) szerv tulajdona.
A vagyon feletti rendelkezési jogosultsdga az alapitd okiratban meghatarozott. Az intézmény
mikodése soran keletkezd vagyontargyak esetében elsésorban az alapitd (irdnyitd, fenntarto)
szervet illeti meg.

Az intézményvezetdnek az egyes vagyontargyakkal kapcsolatos bérbeadasi, értékesitési jogo-
sultsdgairol az MTAtv., az MTA Alapszabalyaban és az MTA vagyonanak és hasznélatba ada-
saval kapcsolatos szabalyzatokban foglaltak rendelkeznek.

12. Az intézmény megsziintetése
Az intézményt a vonatkozod jogszabalyi rendelkezésekben foglalt esetekben és modon az alapitd
(iranyito, fenntartd) szerv jogosult megsziintetni.

13. A kotelezo6 szabalyozasok

Az intézményvezetd felelds az intézmény koltségvetési szervként valé miikddtetésébdl fakado,
az Avr. 13. § (2) bekezdésében meghatarozott belsd szabalyozasok elkészitéséért és rendszeres
felulvizsgalataért. A szabalyzatok felsorolasat az 1/8.5. pont tartalmazza.

14. Az intézmény szervezeti felépitése, miikodési rendszere, ezen beliil a
szervezeti egységek megnevezése

14.1. Szervezeti felépités:

Kozponti intézmény (székhely) Intézményegységek, feladatellato helyek neve és Engzeéitily «
neve es cime cime létszimbkeret
Akadémiai Ovoda és Bolcsdde | bolcsédei intézményegység 40 16
1022 Budapest 6vodai intézményegység 75 6
Barsi u. 3. 1022 Budapest, Barsi u. 3.
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Az intézmény szervezeti abrajat jelen szabalyzat 1. szamu fiiggeléke tartalmazza.

14.2. Az intézmény szervezeti szintjei esetében a vezetoi struktira a kovetkezo:

Lehetséges szervezeti szintek

A szervezeti szintnek megfelelo le-

A konkrét vezetoi beosztasok

magasabb vezetdi kinevezés

hetséges vezet6 beosztasok megnevezése
1) 5 3
@ ©)
1. Legfelsd vezetdi szint Intézményvezetd Intézményvezetd

2. Felso vezetdi szint
magasabb vezetdi kinevezes

Intézményvezeto helyettes

Intézményvezetd helyettes

3. Kozépvezetdi szint

Bolcsddei szakmai vezetd
Munkako6zosség vezetdk

Bolcsédei szakmai vezetd
Munkako6zosség vezetdk

14.3. Az egyes vezetdi szintekhez tartoz6 munkakorok és a munkakorokben foglalkoztat-
hato kozalkalmazottak létszama

Vezetoi szinthez
tartozo
beosztasok

Vezetéknek
kozvetleniil alarendelt
munkakorok

A munkakérékben
foglalkoztathato
létszam (munkakéronként)

Megjegyzés (teljes vagy
részmunkakorre, csatolt
munkakorre valo
hivatkozas)

Legfelso vezetoi szint

Intézményvezetd

Felso vezetdi szint
Intézményvezetd-helyet-
tes,
Kozépvezetdi szint
Bolcsddei szakmai vezetd
Munkak6zosség vezetdk

Magasabb vezet6i megbi-
zas, 2 f6 ebbdl:

1 f6 figgetlenitett intéz-
ményvezetd, akinek alap-
munkakdre: 6vodapedago-
gus

1 f6 intézményvezetd-he-
lyettes, aki 6vodapedago-
gusi beosztasban foglal-
koztatott

Vezetéi megbizas: 3 {6
munkak6zosség vezeto,
ovodapedagogus/kisgyer-
mekneveld beosztasban
foglalkoztatott

A kozalkalmazottak teljes
munkaiddben foglalkozta-
tottak.

Kozépvezetdi szint
Bolesddei szakmai vezeto,
munkako6zdsség vezetok

Kisgyermeknevelok

Kisgyermekneveld, gon-
dozé: 6 16, ebbol 1 16 ve-
zetd megbizasu (Isd: fent)

Kézépvezetdi szint
Munkak6zosség vezetok

Pedagogusok, pedagdgiai
asszisztens munkakdrok

Ovodapedagogus: 9 &
(ebbdl 2 f6 magasabb, 2 fo
vezet6i megbizasu is, 1d.
fent)

1 6 pedagogiai asszisz-
tens

1 £6 utazo pszichopedagé-

Az utazé gyogypedagogus

Intézményvezets-helyettes

Dajka, fiit6,-karbantarto

Fit6,-karbantarto: 1 f6

gus/gyogypedagogus megbizassal van intézmé-
(megbizas) nyiinknél.
Legfels vezetdi szint Ovodatitkér 16
Intézményvezetd
Felsé vezetdi szint Dajka: 7 f6
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14.4. Az intézmény miikodési rendszere
Az intézményt az intézményvezetd iranyitja, 6 az intézmény legfelsdbb vezetdje.
Az intézményen beliil megtalalhato:

= az ala- és folérendeltség,

» illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.

Az intézményen beliil ala- és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozo:

= vezetok,

= illetve a vezetOk iranyitasa alatt allo beosztottak.
Az azonos vezet6i szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.

14.5. A szervezeti egységek (bolcséde, voda intézményegységek, kiilon feladatellato he-
lyek) kozotti egyiittmiikodés, kapcsolattartas
A szervezeti egységek egylittmiikodnek az intézményi feladatellatds megvalositasa érdekében.
Az egységek koordinalt miikodését

» azintézményvezetd iranyitd tevékenysége, valamint a felsd,-és

= akozépszinti vezetdk feladatellatasa
biztositja.

A szakmai egyiittmiikodést a vezetést segitdé munka, a fels6 €s a kozépvezetdi szint, valamint
az egy¢éb neveldi értekezletek is segitik.

A szerv szervezeti felépitésébdl, strukturajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kdlesonds egyiittmiikddési kotelezettséget is.
A beosztott kdzalkalmazottak, kozépvezetd, és magasabb vezetd kdzotti szakmai egyiittmiiko-
désre vonatkoz6 eldirasokat a munkakori leirdsnak kell tartalmaznia.

A kapcsolattartas részletes szabalyozasat jelen SZMSZ 1. része tartalmazza.

14.6. Az egyes munkakorokhoz tartozo feladatok és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo éltalanos feladatokat és hatdskoroket jelen szabélyzat 2.
szamu fiiggeléke, a részletes, alkalmazotti, személyre sz616 munkakori leirasi mintakat a Sze-
mélyiigyi nyilvantartas tartalmazza.

14.7. Az intézményi helyettesités rendje
Az intézményvezetd koteles kialakitani a helyettesités rendjét, és az egyes munkakari leirasok-
ban meghatarozni, hogy mely munkakor milyen munkakdrt helyettesithet.

rrrrrr

nek, vezetdi megbizast kozalkalmazott esetében az intézményvezetdnek, illetve helyettesének
kell gondoskodnia.

Az intézmény folyamatos, zavartalan mitkodése érdekében a szabadsagok, betegségek idején
gondoskodni kell a megfeleld helyettesitésrol.

A helyettes felelosséggel tartozik a munkakdri leirasnak megfeleld helyettesités keretében vég-
zett tevékenységéért. FelelOssége a helyettesitett személy feleldsségével megegyezo.
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A helyettesités rendjét a jelen szabalyzat II. része tartalmazza a vezetd munkakdrokre, mig mas
munkakorok esetében a részletes helyettesités rendjét a munkaterv és a munkakori leirdsok tar-
talmazzak.

A munkaltatéi jogok gyakorlésa:

* Az intézményvezetd felett az alapveté munkaltatoi jogokat — a vonatkozoé elndk hataro-
zatnak megfeleléen — az MTA elndke, az egyéb munkaltatd jogokat az MTA fotitkara
gyakorolja.

» Az intézményben a munkaltatoi jogokat elsddlegesen az intézményvezetd gyakorolja. Az
intézményvezetd belsé szabalyzatban, munkakori leirdsokban rendelkezhet egyes mun-
kaltatoi jogainak mas személy részére torténd atruhazasarol.

15. A szervezeti egységek vezetojének azon jogositvanyai, melyek korében a
koltségvetési szerv képviselojekeént jarhat el

A szervezeti egységek vezetdinek azon jogositvanyait, melyek korében a koltségvetési szerv
képvisel6jeként jarhat el jelen szabalyzat Il. része tartalmazza a ,,Vezetok és a szervezeti egy-
ségek kozotti kapesolattartas” részben.

16. Iratkezelés

Az iratkezelés rendjének helyi szabalyai — a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altala-
nos kovetelményeirdl szold 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletben, valamint az informacios
onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szold 2011. CXII. tv.-ben foglaltak alapjan
— az alabbiak szerint keriilnek megallapitasra:

16.1. Az iratkezelés szervezeti rendje
Az intézménynél az iratkezelés a szervezeti tagozodasnak, valamint az iratforgalomnak megfe-
leléen kdzpontilag torténik.
Az intézményhez érkez0, illetve ott keletkezett iratok iktatasat:

* az ovodatitkar munkakorben dolgoz6 személy — munkakdri leirdsban meghatarozott fel-

adatként — végzi.

A kozponti iratkezelés soran az intézményre vonatkozdan az iktatds egy helyen, folyamatosan
elektronikus uton, zart rendszerii iktatoprogrammal torténik.

16.2. Az iratkezelés, és az iratkezeléssel osszefiiggo tevékenységekre vonatkozo feladat- és
hataskoroket az [ratkezelési Szabdlyzat tartalmazza.

17. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL torvény 4. §-anak
figyelembevételével az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allé személyek koziil va-
gyonnyilatkozat-tételi kotelezettség a kovetkez6 személyeket terheli:

A kozalkalmazotti jogviszonyban allo személynek vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége ke-
letkezhet az alabbi az okokbol:
A 2007. évi CLIL. toérvény szerint vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett az a k6zszolgalatban allo
személy, aki — Ondlloan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jo-
gosult

— kozbeszerzési eljaras soran (3. § (1) bekezdés b) pont),
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— feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az allami
vagy onkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodas, valamint elkiilonitett allami pénzala-
pok, fejezeti kezelésli eldiranyzatok, onkormanyzati pénziigyi tdmogatasi pénzkeretek
tekintetében (3. § (1) bekezdés c) pont),

— egyedi dllami vagy dnkormanyzati tamogatasrol valo dontésre irdnyul6 eljaras lefolyta-
tasa soran (3. § (1) bekezdés d) pont, vagy

— allami vagy 6nkormanyzati tdimogatasok felhasznalasanak vizsgalata, vagy a felhaszna-
lassal valo elszamoltatas (3. § (1) bekezdés e) pont) soran.

Az intézményben foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége a kovetkezo:

Munkaki?r ;./Zgyonnyilaglfézat-tételi k;?tglezettség (;lfa§
mepneve (2) b) (1)) (1) d) (1) e)
Magasabb vezetdi beosztasok: X X X X
- Intézményvezetd X X X X
- Intézményvezetd-helyettes X X X
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1l. Mukodési rész

A nevelési-oktatasi és a napkozbeni gyermekellatast biztosito
intézményekre vonatkozo szabalyok
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1. Miikodés rendje, ezen beliill a gyermekek fogadasanak (nyitva tartas)
rendje, az alkalmazottak ¢és a vezetok mnevelési-oktatasi, szocialis
intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az intézmény a Szervezeti és mikodési szabalyzataban — tobbek kozott — szabalyozni koteles a
miikddés rendjét, ezen beliil a gyermekek, az alkalmazottak ¢és a vezet6k intézményben vald
benntartozkodasat, a belépés és benntartozkodas rendjét azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési intézménnyel, tovabba a pedagogiai munka bels6 ellenérzését és a
tagintézménnyel (intézményegységgel) vald kapcsolattartas rendjét.

Altalanos szabalyok

A koznevelési intézmény szakmai tekintetben 6nalld, szervezetével és mikodésével kapcsola-
tosan minden olyan {igyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az intézmény muikodésével kapcsolatos dontések eldokészitésében, végrehajtasaban és ellendr-
zésében — jogszabalyban meghatarozottak szerint — részt vesznek a pedagdgusok és a sziilok,
valamint képviseldik.

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz k6t6do szer-
vezet nem miitkodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda, bolcsdde ellatja a gyermekek
feliigyeletét, part vagy parthoz kdtddo szervezettel kapcsolatba hozhato politikai célu tevékeny-
ség nem folytathato.

Az intézményben a nevelési, gondozasi év helyi rendjét az intézményi munkaterv hatarozza
meg.
Az intézményben, a nevelési, gondozasi év helyi rendjében meg kell hatarozni:

* anevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasanak mod;at,

= a sziinetek idotartamat,

* az intézményi szintli linnepek megtartasanak idépontjat,

= az eldre tervezhetd munkatarsi, neveldtestiileti, sziildi értekezletek, fogaddorak idépont-

jat.

Az intézmény:

" nyari zarva tartasarol legkésobb februar 15-ig,

* anevelés nélkiili munkanapokrdl legalabb 7 nappal a zarva tartast megelézéen
a sziiloket tajékoztatni kell.

A tajékoztatas modja: a tajékoztatas elektronikus uton torténik, az éves munkaterv véleménye-
z¢si folyamataban a sziil6i szervezet elnokén keresztiil.

1.2. A gyermekek fogadasanak rendje (az intézmény nyitva tartiasa)

Az intézmény —nevelési napokon - reggel 7 éra 30 perc 6ratol a tevékenységek, egyéb szerve-
zett programok befejezéséig, 17 o6ra 30 perc oraig van nyitva.

Az intézmény el6bb szabalyozott idoponttdl valo eltérd nyitva tartasara — eldzetes kérelem alap-
jan — az intézmény vezetdje adhat engedélyt.

A nyitva tartas rendjét bévebben a Hazirend tartalmazza.
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1.3. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje
Az alkalmazottak az intézményben:

» akodzalkalmazotti kinevezésiikben meghatarozott munkarend szerint, illetve

= az elrendelt tilmunka, valamint

» az alkalmazottak szamara is nyitva all6 intézményi rendezvények iddtartamara
tartozkodhatnak benn az intézményben.

1.4. A vezetok nevelési-oktatasi, szocialis intézményben valoé benntartézkodasanak rendje
Az intézmény miikddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetodi fel-
adatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezetdk nevelési-oktatasi intéz-
ményben val6 benntartdzkodasanak rendje a kdvetkezo:

Az intézményben vald
tartdzkodasanak rendje altalanosan (munka-
kozi szlineteket nem

Vezetdi beosztas megnevezése

Intézményvezeté (munkaidejét maga osztja be | Altalaban: 7.30-15.50
az érvényes jogszabalyok szerint)

Intézményvezeté-helyettes 7.30—14.00/11.00—17.30 (kivéve péntek)

Bolcsddei szakmai vezetd 7.30—-14.30/10.30—-17.30

1. Belsé Onértékelési Munkakozosség

vezeté (OTM)
7.30—14.00/11.00—17.30 (kivéve: péntek)

2. Szakmai munkakdzosség vezetd (Nép-
hagyomany ¢ltetése)

2. A pedagogiai, nevelési és gondozasi munka belsé ellenorzési rendje

2.1. A pedagogiai (nevelési és gondozasi) munka belsé ellendrzésének fogalma, célja
A pedagogiai (nevelési, gondozasi) munka belsd ellendrzése az intézmény valamennyi
pedagodgiai, neveld és gondozd tevékenységére kiterjed.

A pedagodgiai (nevel6 és gondozd) munka belsé ellenérzésének célja:
= azesetlegesen eléforduld hibadk mieldbbi feltardsa, majd a feltarast kovetd helyes gyakor-
lat megteremtése,
» apedagogiai (neveld, gondozo) munka hatékonysaganak fokozasa, fejleszthetd teriiletek
meghatarozasa, kiemelkedd teriiletek megerdsitése.

2.2. A pedagégiai (nevel6 és gondoz6) munka belsé ellenérzésével szemben tamasztott ko-
vetelmények
A pedagogiai (neveld, gondoz6) munka belso ellendrzésével szemben tamasztott kdvetelmé-
nyek:
= fogja at a pedagogiai (neveld, gondozo) munka egészét,
= segitse eld valamennyi pedagogiai (neveld, gondozo) munka, emelkedd szinvonalu ella-
tasat,
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a tevékenységrendszerrel szemben tdmasztott kovetelményekhez igazodva mérje és érté-
kelje a pedagogus, kisgyermekneveld, dajka altal elért eredményeket, 6szton6zzon a mi-
nél jobb eredmény elérésére,

tamogassa az egyes pedagdgiai munka, azon beliil a nevelés, gondozas legcélszeriibb,
leghatékonyabb ellatasat,

a sziil61 kozosség észrevételei kapcesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse a megfeleld pe-
dagogiai mdédszer megtalalasat,

biztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat,

tamogassa a kiilonféle szintii vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajta-
sat, megtartasat,

koherens legyen az orszagos szakmai ellendrzés és a mindsitési eljarasrend szakmai kihi-
vasaival (pedagdgus kompetencidk és indikatorai altal tdmasztott kovetelményrendszer)
hatékonyan miikodjon a megel6zo szerepe.

2.3. A pedagégiai (nevelé és gondozo) munka belsé ellenérzésére jogosultak
A pedagdgiai (neveld, gondozo) munka belsd ellendrzésére elsdsorban, altalanos jogkorben jo-
gosult:

a)
b)
c)
d)
e)

az intézményvezeto,

az intézményvezetd helyettese

a bolcsodei szakmai egységben, a bolcsddei szakmai vezetd
a munkak6zosség vezetdk

kiils6 szakértd, az intézményvezetd felkérésére.

A pedagogiai (neveld, gondozd) munka barmely témaban és teriiletére vonatkozo belsd, szak-
mai ellenérzésénél az intézmény valamennyi pedagogus és kisgyermeknevelé munkavallaldja,
a szakteriiletének megfelelen, javaslatot tehet.

2.4. A pedagoégiai (nevel6 és gondoz6) munka belsé ellenérzésének teriiletei, fajtai, formai
Teriiletei:

a munkakorrel kapcsolatos feladatok végzése (mod és hatékonysag)

a munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdések

belsd elvarasrendszer kialakitdsa (pedagogus, vezetd, intézmény)

belsd elvarasrendszer koherencidja a kiilsd elvarasokkal (tanfeliigyelet, mindsités)

A pedagdgiai-szakmai ellendrzése célja:

az 6vodapedagdgusok, kisgyermeknevelok munkéjanak belso, egységes kritériumok
szerinti ellendrzése és értékelése a mindség javitasa érdekében (lasd: Tanfeliigyeleti és
Bels6é Onértékelési Kézikonyvek (tovabbiakban: Utmutato), www.oktatas.hu, Kompe-
tencia ¢és teljesitmény alapll intézményi értékelés rendszer)

eldsegiti a pedagogus és kisgyermekneveldi szakmai kompetencidinak fejlesztési lehe-
toségeit,

felkészit az orszagos szakmai ellendrzésre €s amindsito eljarasban valo sikeres részve-
telre.

Fajtai:

a pedagodgiai-szakmai ellendrzés kiilondsen a foglalkozaslatogatéas, a megfigyelés, az
interju és a pedagdgiai dokumentumok vizsgalata modszereit alkalmazza (a nyolc
kompetencia mentén),

tervszer(, elore egyeztetett idopont szerinti ellendrzés, a tanfeliigyelet el6tti priorités-
sal, de altalaban évente két alkalommal torténik,

eseti (spontan, alkalomszertien) ellenérzés a problémak feltarasa, megoldasa érdeké-
ben torténik.
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A pedagogiai (neveld, gondozd) munka belsé ellenérzésének formai kiilondsen a kovetkezok
lehetnek:

= csoportlatogatas,

= 3z0beli beszamoltatas,

= jrasbeli beszamoltatas,

= ¢értekezlet,

= tevékenységek latogatésa,

= gpecialis felmérések, tesztek, vizsgalatok,

» az dvodas gyermekek iskolaérettségi teszt eredményeinek elemzése,

= agyermekeket atvevo iskolaktol érkezd visszajelzések vizsgalata

= kotelezden vezetendd szocidlis jellegli és pedagogiai dokumentumok

A latogatasok, ellendrzések lehetnek altalanosak vagy egy adott célnak megfeleldek. Tortén-
hetnek elére megbeszélt idopontban és alkalomszertien, Spontan mddon.
Az éves ellendrzések tartalma a kiilso és belso elvarasrendszeren, a nevelGtestiilet és a vezeto
kozotti konszenzuson alapul, figyelembe véve az orszagos szakmai ellendrzés, illetve a mind-
sit6 eljaras idopontjat. Az ellenérzések tartalmat, formajat és rendjét az éves vezetdi ellendrzési
tervek és a munkaterv tartalmazza.
Az ellendrzések tapasztalatat az ellendrzoé és ellendrzott kozalkalmazottnak ki kell értékelni, s
meg kell torténnie a mindenkori visszacsatolasnak, a fejleszthet6 teriiletek megnevezésének is.
A visszacsatolas torténhet:

» szOban

* irasban: feljegyzés, az erre alkalmas bels6 irdsos dokumentacio vagy jegyzokdnyv forma-

jaban is lehet.

2.5. A pedagogiai munka belsé ellendrzési rendje

Az intézmény, mint koznevelési intézmény rendelkezik Kompetencia és teljesitmény alapu in-
tézményi értékelési rendszerrel (tovabbiakban: bels6 értékelési rendszer).

A belso értékelési rendszer a pedagogus és az intézményvezetd szakmai munkaja szinvonalanak
emelése, az intézmény mindségcéljai elérése érdekében meghatarozza és rendszerbe foglalja az
intézményi ellendrzési folyamatokat, azon beliil pedig kitér a szakmai (pedagogiai munka és
gondozasi feladatok) ellendrzésére, illetve részletezi az értékelési folyamatokat, az értékeles
eszkozrendszerét, melyek tobb esetben kozvetleniil kapcsolhatdak a pedagdgiai munka és gon-
dozasi feladatok szinvonalahoz.

Mivel a belso értékelési rendszer keretében meghatarozott mindségcélok (fejleszthetd teriiletek)
gyakran kozvetlen Osszefiiggésben vannak a szakmai munkaval, nagy hangstlyt fektet a rend-
szer a pedagdgiai munka, benne: a nevelési, gondozasi feladatok értékelésére.

Az értékelés soran a pedagogiai (neveld, gondozd) munka ellendrzésre keriil:
= afoglalkoztatottak teljesitményértékelése, valamint
= ateljes korii intézményi onértékelés (benne: a belsé 6nértékelés) soran is.

A foglalkoztatottak kompetencia és teljesitményértékelésének rendszerében a pedagogiai (gon-
dozo, neveld, segitd) munka belsé ellendrzése megtorténik értelemszeriien a vezetok, valamint
a nem vezetd beosztasu pedagogusok (a nyolc kompetencia teriilet és indikatorai mentén), Koz-
alkalmazottak, dajkak és technikai kozalkalmazott esetében is akkor, mikor az egyéni, illetve
csoportos teljesitmény kovetelményeik, mindsitési szempontjaik szerinti értékelésiikre kertil
SOor.
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Az intézmény értékelési (benne: a belsé dnértékelés) rendszerében a pedagogiai eredmények is
értékelésre keriilnek, melyek felfoghatok a pedagogiai munka ellendrzésének. A részletes szak-
mai szempontokat a vonatkozo6 program tartalmazza.

2.6. A belso pedagogiai ellendrzés részletes szabalyozasa

A részletes szabalyozast a jelen szabalyzat fenti pontjai, a Belsé Onértékelési Rendszer (lasd:
Bels6é Onértékelési és Tanfeliigyeleti Kézikonyv) illetve a Kompetencia és teljesitmény alapu
intézményi értékelési rendszer tartalmazza.

3. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési intézménnyel

Az intézmény a Szervezeti és mikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a miikddés rend;jét,
ezen beliil a belépés és benntartdozkodés rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési intézménnyel.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése €s ott-tartdzkodasa a kdvetke-
zOk szerint torténhet:

= kiilon engedély és feliigyelet nélkiil, illetve

= kiilon engedély és feliigyelet mellett.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo €s a gyer-
mek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely:
» a gyermek érkezéskor: a gyermek atoltoztetéséhez és dvodapedagogus, kisgyermekne-
veld, gondozo feliigyeletre atadasahoz, valamint a kisér6 tavozasahoz,
= a gyermek tavozasakor: a gyermek ovodapedagogustol, kisgyermekneveld, gondozotol
valo atvételéhez, atoltoztetéséhez, valamint a tivozasahoz sziikséges.

Ezekben az iddpontokban az intézmény kozalkalmazottjai a hazirendben meghatarozott rend
szerint tartanak tigyeletet.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:
* asziilének, gondviseldnek a sziil6i értekezletre valo érkezéskor, illetve
* ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartozkodaskor,
* az intézményben mikddo szervezetek (sziiléi szervezet) tagjainak a tevékenységiik gya-
korlasa érdekében torténd intézményben tartozkodaskor.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:
» a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idoben érkezik az intézménybe, valamint,
* minden mas személy.

A kiilon engedélyt az intézmény valamely kozalkalmazottjatol kell kérni. Csak az altala adott
szobeli engedély, és sziikség szerint egy kozalkalmazott feliigyelete mellett lehet az intézmény-
ben tartézkodni.
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4. Az intézményegységek (onallé feladatellaté helyek) esetén, az
intézményegységekkel (6nallo feladatellato helyekkel) valé kapcsolattartas
rendje, szakmai, funkcionalis feladatok

Az intézmény a Szervezeti €¢s mikodési szabalyzataban szabalyozni koteles az intézményegy-
séggel (bolcsdde) valo kapcsolattartas rendjét.

Intézményiink szervezeti formaja: tobbcélu, k6zos igazgatast intézmény: dvoda-bolcsdde.

A két szervezeti, intézményi egység kapcsolattartasi rendjére vonatkozoé altalanos kovetelmé-
nyek a kovetkezok:

az intézmény szintli munkacsoportokba tagok delegalasa, munkaterv kozos elkészitése,
feladatok egyiittes vallalasa, egyenld mértékli elosztasa, kapcsolattartas az egyes fel-
adatellato helyek kozott feleldseik, vezetdik, delegaltjaik utjan (egylitt gondolkodas) ér-
tekezletek, a munkacsoportok havi 8sszejovetelei, tréningek és napi kapcsolat alkalma-
val,

mindségi célok kozos megfogalmazasa rovid, kozép €s hossza tavra,

ko6z0s, minden kozalkalmazott altal preferalt intézményi értékek kovetése,

a szakmai, pedagogiai programok Gsszehangolasa,

kozos nevelési, fejlesztési célok és megfeleld eszkdzok, modszerek kivalasztasa,
tehetséggondozads, felzarkoztatas, hatranycsokkentés felmend rendszerben,
intézményszintl feleldsok kivalasztasa, munkajuk, kommunikacidjuk minden szinten
torténd dsszehangolasa, értekezletek, munkacsoport dsszejovetelek, tréningek, napi kap-
csolattartas altal,

a bolcsodde, 6voda kozti atmenet biztositasa,

képzések 6sszehangolasa az intézményi céloknak valo alarendelése,

atmenet: kisgyermekneveld, 6vodapedagdgus dsszehangolt munkajanak eredménye: az
ovodapedagdgus aktiv szerepvallaldsa a gondozo6i tevékenységekben a szocidlis feladat-
ellatd helyen, felmend rendszerben.

4.1. A kapcsolattartas részletes rendje
A kapcsolattartds rendjével szemben tamasztott kovetelmények:

Az intézménynek az intézményegységgel folyamatos, napi kapcsolatot kell fenntartania.
A napi kapcsolattartasnal az intézményvezetd és az intézményegység (feladatellato hely)
szakmai vezetdjének is kezdeményeznie kell a kapcsolat felvételt.

Az intézményvezetd a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy az egyes ve-
zet61 dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljarva az intézményegységet, illetve a koz-
alkalmazottakat hatranyos megkiilonboztetés nem érheti; az intézmény munkajat, rendez-
vényeit gy kell megszerveznie, irdnyitania, hogy az intézményegység is megfeleld sulyt
kapjon.

Az intézményegység szakmai vezetdje koteles minden intézményvezetdi jogkorrel kap-
csolatos fontos eseményt, koriilményt, tényt idoben jelezni az intézményvezetd felé.

4.2. A kapcsolattartas specialis teriiletei
Intézményegység (feladatellato hely) szintii értekezletek, iilések

A kapcsolattartas soran figyelembe kell venni, hogy az intézményegységek dontésétol fiig-
gben az intézményegységek:

kisgyermekneveldi, gondozoi testiileti értekezletet,
ovodapedagdgusok, neveldtestiileti értekezletet,
intézményegységeken beliili sziildi szervezeti értekezletet szervezhetnek.
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Az intézményegységek szakmai vezetdi kotelesek az intézményvezet6t irasban értesiteni az in-
tézményegységek szintjén megtartando értekezletekrol, iilésekrol.

Az intézményegységek vezetdi, illetve az intézményegységi szervezetek kotelesek az intéz-
mény érintett testiiletét értesiteni az altaluk hozott dontésekrol.

Intézmény szintii értekezletek, tilések

Az intézményvezetdé minden dontést, tajékoztatast igényld ligyben koteles elézdleg mérlegelni,
illetve az intézményegységek vezetdjének véleményét kikérni abban, hogy adott dontés, tajé-
koztatas milyen szinten torténjen meg eldszor.

Az 6vodai feladatellato hely szakmai vezetdje, az intézményvezeto.

4.3. A bolcsodei intézményegység (feladatellato hely) és az intézményi munkatervek
A bolcsddei intézményegység a nevelési, gondozasi év helyi rendjét meghatarozo bolcsddei
munkatervet és beszamolojat sajat intézményegysége vonatkozasaban a bdlcsédei szakmai ve-
zet6 késziti el, miutan a munkatervben és beszamoldban szerepeltetend6 egyes feladatok jelen-
t0s eltéréseket mutatnak a masik intézményegység, az 6voda vonatkozasaban.
Az intézményegység munkaterve (beszamoloja) alapjan is, a két feladatellatd hely céljait, fel-
adatait is figyelembe véve keriil meghatarozasra az intézményi munkaterv, melyben 6sszehan-
goltan, de jol lathatd modon kell bemutatni

* az egész intézményre, illetve

= csak az egyes intézményegységekre vonatkozo eldirasokat.

4.4, A kapcsolattartas altalanos formai
A kapcsolattartas formai:
= személyes megbeszElés, tajékoztatas,
= clektronikus uton,
= telefonos egyeztetés, jelzés,
= irasos tajékoztatas,
= ¢értekezlet, Uilés,
* az intézményegység ellendrzése, megallapitasok elemzése, eredmények, kudarcok visz-
szacsatolasa (torténhet: szoban, irasban).

5. Az intézményvezeto vagy intézményvezet6-helyettes akadalyoztatasa

esetére a helyettesités rendje
Az intézmény a Szervezeti és mikodési Szabdlyzatdban koteles meghatarozni az
intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatasa esetére a helyettesités
rendjét, valamint az ehhez kapcsolodo feleldségi szabalyokat (1d. a 3. szamu fiiggeléket).
Az intézményvezetd az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatdsa esetén a

= yezetdi,

= vezetd-helyettesi
feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy
» azintézmény vezetdje a szlikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egy¢b tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az intézmény-
vezetd-helyettesnek kell ellatnia (kivéve, amit a vonatkozd jogszabaly a vezetd kizardla-
gos jog,-¢és hataskorébe utal);

32



az intézményvezetd helyettese a sziikséges, vezetd-helyettes feladatkorébe tartozo teen-
doket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja
ellatni, az intézményvezetd helyettesi feladatokat a mellékletben megjelolt személynek
(a bolcsddei szakmai egység esetén a bolcsddei szakmai vezetd, Ovodai szakmai egység-
nél a munkakdzosség vezetknek) kell ellatnia.

A vezetd, illetve a vezetd-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkozo intézkedé-
seket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd-helyettes helyett;

a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszt-
hatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori leirasaban
felhatalmazast kapott;

a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belso szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt igyekben nem donthet.

6. A vezetok és a Sziiloi Szervezet (kozosség) kozotti kapcsolattartas
formaja

Az intézmény a Szervezeti és mikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a vezetdk, valamint
az intézmény szintli sziil6i szervezet (k6zosség) kozotti kapcsolattartas rendjét.

Az intézményben az alabbi szervezetek miitkodnek:

Sziil6i Szervezet, kozosség, melynek szerves részét képezi a bolcsddei érdekképviseleti
foérum is.

6.1. A vezetdk és a Sziiloi Szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézményben a szil6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az
intézmény miikodését, munkdjat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkez0 sziilo1 szervezetet hozhatnak 1étre.

Az egyiittmiikddés és kapcsolattartas soran kotelezettség terheli

az intézményvezetdt, valamint
a Sziil61 Szervezet vezetdjét.

Az intézményvezeto felelossége, feladata

Az intézményvezeto felel a sziiloi szervezetekkel vald megfeleld egyiittmiikddésért.

Az intézményvezeto feladata, hogy:

amennyiben a Sziildi Szervezet kezdeményezi, 6sszehivja a neveldtestiiletet,
tajekoztassa a Sziiloi Szervezetet arrdl, hogy mikor lesz neveld-testiileti értekezlet, €és a
Sziil6éi Szervezet, véleményezési, javaslattevd jogaval érintett ligyek targyaldsa esetén
meghivja a Sziilé1 Szervezet képviseldjét, hogy tanacskozasi joggal vegyen részt az érte-
kezleten,

a Sziiléi Szervezet szamara jogszabalyban, illetve mas belsd intézményi dokumentumban
meghatdrozott jogkoreinek gyakorldsdhoz sziikséges, az intézményvezetd szamara ren-
delkezésre allo, vagy altala elkészitendé dokumentum, rendelkezésre bocsatasa, illetve
tajékoztatas megadasa,

a Sziil61 Szervezet miikddésének segitése (jogi segitségnyujtas, szervezési feladatok),
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» a Sziiléi Szervezet miikddésehez sziikséges targyi feltételek biztositasa (helyiség, eszko-
z0k).

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a Sziil6i Szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informéaciokat, igy kiilondsen, hogy a sziil6i szervezet ¢lhessen:

= avéleménynyilvanitasi jogaval,

* ajavaslattételi jogaval.

= azegyéb jogaval.

A Sziiloi Szervezet vezetojének feladata

A Sziil6i Szervezet vezetdjének feladata, hogy:
» ahataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hataridé — a rendelkezésre all6 idon
beliil gyakorolja,
* megadja a hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjardl a sziikséges
tajékoztatast az érintett szerveknek.

A kapcsolattartas formdi

A Sziil6i Szervezet és az intézményvezetd kozotti kapcsolattartasi formai jellemzden a kovet-
kezok:
= szobeli személyes megbeszélés, jogi tanacsadas, szervezési tevékenység a Sziil6i Szerve-
zet vezetdjével,
»  kozremiikodés az elbterjesztések, illetve jogkorgyakorlashoz sziikséges tajékoztatok el-
készitésében az intézményvezeto,
* munkaterv és egyéb, ebbe a korbe utalt, dokumentum elektronikus uton valé megkiildése
véleményezés céljabol,
= ¢rtekezletek, iilések,
= Sziil6i Szervezet képviseldjének meghivasa a nevelbtestiileti értekezletre,
= aneveldtestiilet képviseldjének meghivasa a Sziil6i Szervezet iilésére,
= firasbeli t4jékoztatok a neveldtestiilet, illetve a Sziil6i Szervezet jogkorébe tartozo ligyek-
r6l egymas irasbeli tajekoztatasa a jogkodrgyakorlasokhoz,
= azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevel6testiilet, illetve a Sziiléi Szervezet
jogkor gyakorldsa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
= a Sziiléi Szervezet nevére szOlo levelek bontas nélkiili atadésa az érintett személyeknek,
= a Sziil61 Szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A Sziil6i Szervezet tisztségviseloi

A Sziil6i Szervezet aktudlis tisztségvisel6it maga valasztja meg, tisztségviseldik elérhetdségét
mindenki szdmdra nyilvanossagra hozza (falinjsagok, hirdet6tablak) az intézményben szokasos
eljarasrend alapjan.

7. A nevelotestiilet és Kkisgyermekneveld, gondozoi kor képviselete
feladatkorébe tartozo iligyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Az intézmény a Szervezeti ¢s miikddési Szabalyzataban szabalyozni kdteles a nevel6testiilet
feladatkorébe tartozd {ligyek atruhazésara, tovabba a feladatok -ellatasaval megbizott
beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket.
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Az intézmény szervezeti formdjabol adodoan, a két feladatellatdé hely zokkendmentes
egylittmiikodése érdekében a neveldtestiileti tagok kozé a bolcsddei szak alkalmazotti
kozossége is delegal képviseloket, akiket teljes dontési és képviseleti joggal felruhaz az
intézmény  jogszabalyban meghatdrozott dontés ¢és  hatarozathozatali  eljardsanak
vonatkozasaban.

7.1. A nevelétestiilet és kisgyermeknevel6i és gondozéi kor (tovabbiakban: Kibévitett ne-
velotestiilet) feladatkorébe tartozo iligyek atruhazasa
A neveldtestiilet és a kisgyermekneveldi, gondozoi kozosség egyes jogkoreinek gyakorlasat
atruhéazhatja:

* bizottsagara,

* aszakmai munkakdzosségre,

» asziil6i szervezetre.

A nevel6testiilet, kiegésziilve a kisgyermekneveldi szakmai képviselettel, jogkoreit a
nevelOtestiilet hatékony feladat- és hataskor gyakorlasa céljabdl a neveldtestiilet miikodésérdl
sz016 belso szabalyzat tartalmazza.

A kibdvitett nevel6testillet a szamara meghatarozott hataskoroket a 7.2. pontban
meghatarozottak kivételével atruhdzhatja.

7.2. At nem ruhszhaté hataskorok
A nevel6testiilet nem ruhézhatja at a kdvetkezd jogkoreit:
» pedagdgiai program elfogadésa,
= aszervezeti és miikddési szabalyzat elfogadésa,
* ¢ves munkaterv véleményezése, elfogadasa
= tovabbképzési program elfogadasa
* hazirend elfogadasa,
* azintézményi bels6 onértékelési rendszer elfogadasa.

7.3. Az atruhazott hataskorok és a hataskorok cimzettjei
A nevel6testiilet altal atruhazott jogkorokkel érintett szervek:

Jogkor Beszédmolas
Megnevezés e Ileg,e . Megbizott szer- o ideje
(dontés, vélemé- vezet modja |,
. altalanosan
nyezés stb.)
Bolcsddei szakmai program véleményezés Bolesodei ismerte- | augusztus
Szakmai Ko- [tés sz6-
70sség ban,
irdsban
Beszerzések, feltjitasok véleményezés, ja- | A szakmai kép- | irasban, |december,
vaslattétel viselettel kib6- | szoban | augusz-
vitett  nevelo- tus/szept-
testiilet ember,
sziikség
szerint ¢év
kozben fo-
lyamatosan
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Szakmai ismeretek, szakmai szinvo- | szakmai ellendr- | Intézményve- | ismerte- | sziikség
nal megujitasa z¢s, véleménye- | zeté-helyettes, |[tés szo- |szerint
z¢€s, javaslattétel | Munkakozos- | ban,
ség vezetok irasban
Neveldtestiilet
Bolcsodei szak-
mai képviselet
Bels6 intézményi értékelési rendszer | véleményezés, ja- | Belsé  Onérté- | ismerte- | munkaterv
feliilvizsgalata, megujitasa, aktuali- | vaslattétel, szak-|kelés Munka- |tés sz0- |szerint
zaléasa, feladatok kijelolése, az intéz- | mai ellendrzés kozbsség ban,
mény mindségének folyamatos fej- (OTM) irasban
lesztése, belso elvaras rendszer meg- Neveldtestiilet
fogalmazasa. Bolcsddei szak-
mai képviselet
Munkatérsi, vezetdi és partneri mé- | dontés eldkészi- | Belsé Onérté- | ismerte- [a  vonat-
rések, interjuk, mérések eredményei- | tése, véleménye- |kelési Munka- |tés irds-|kozd jog-
nek Osszesitése, analizaléds, fejlesz- |z€s, javaslattétel |kozosség ban, szabalyok
tési célok, fejleszthetd teriiletek (OTM) szoban |szerint, il-
megjelolése (pedagdgus, vezetd, in- Bolcsddei szak- [ SWOT  |letve  ha-
tézmény, partner). mai képviselet romévente
Eves tanulasi terv (projektek) folya- | véleményezés, Szakmai mun- |szébeli, |folyamatos
matos fellilvizsgalata projektek elkészi- | kakozosségek, |irdsbeli
tése, bovitése, fe- | NevelOtestiilet | értéke-
lillvizsgalata Bolesodei szak- | 1és
mai képviselet
Szakmai ellendrzések  (pedagdgus | véleményezés, ja- | Belsé Onértéke- | szobeli, | munkaterv
kompetenciak és indikatorok, belso és | vaslattétel lési  Munkako- | irasbeli | €s éves ve-
kiils6 elvaras mentén) z0sség és a|értéke- |zetdi ellen-
Szakmai mun-|1és, fej-|Orzési ter-
kakozosség leszthet6 | vek alapjan
(Néphagyo- teriiletek
many éltetd) megjelo-
1ése
SWOT
Tovabbképzések, tréningek szerve- | véleményezés, ja- | Nevelotestiilet |irasbeli, |évente feb-
zése, elosztasa (Tovabbképzési Prog- | vaslattétel (a bolcsddei | szobeli | ruarig
ram; Beiskoldzasi Terv) szakmai koz0s-
ség képviseloi-
vel kiegészitve)
Szakmai és gyermekprogramok ¢és|véleményezés, ja- | Szakmai mun-|irasbeli, | munkako-
sziiloknek sz6l6 programok szerve- | vaslattétel kakozosség szobeli | zOsség gyli-
zése intézményen beliil és kiviil 1ésein, érte-
kezleteken

A vezetd jog,-és hatdaskorébol atruhdzott gazdasdgi vonatkozasu feladatokat elldto személyek nyilvantartasdt és
hatdaskorét, az intézmény Pénzgazdalkoddssal kapcsolatos kitelezettségvdllalds, utalvanyozds, érvényesités és
ellenjegyzés rendjérdl szolo szabdlyzata tartalmazza.

36




7.4. Az atruhazott hataskorrel kapcsolatos jogok és kotelezettségek

Atruhizo joga és kotelezettséoe

Az atruhazo joga, hogy
= az atruhazhatd jogaibol dontése szerint, az koOznevelési intézmény hatékonyabb,
partnereket jobban kiszolgéld, az igényekhez jobban igazodé miikodése céljabol egyes
jogait az intézményben miikodé szervezetekre ruhazza,
* megszabja az atruhazott hatadskor gyakorlasaval kapcsolatos elvarasait, és a dontési
hataridot,
» az atruhazott jogkor gyakorldsara vonatkozéan meghatdrozza a beszamoltatas modjat és
hataridejét,
» az atruhazott jogkdrt magahoz visszavonhatja.
Az atruhazo kotelezettsége, hogy
» a hataskor atruhdzashoz a sziikséges tajékoztatast, informaciot megfeleld idében

rendelkezésre bocsassa.

Atruhédzott jogkorrel az atruhdzas alapjan rendelkezni jogosult jogai és kdztelezettségei:

Az érintett szervezet joga, hogy
» az atruhazott jogkdrrel éljen,
= a hataskor gyakorlasdhoz sziikséges informaciot, tajékoztatast megkapja.
Az érintett szervezet kotelessége, hogy
= az atruhazott hataskort a legjobb tudéasa alapjan, az altala képviseltek érdekét szem eldtt
tartva gyakorolja,
= a hataskor gyakorldsarol az elére meghatidrozott modon beszdmoljon a hataskor ataddja
felé.

7.5. A beszamolasra vonatkozé szabalyok
Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelbtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az tligyekrol,
amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabol eljar.

A tajékoztatasi kotelezettség idejét €és modjat jelen pontban és e szabalyzat I1. rész 20. pontjaban
szabalyozzuk.
A beszamolas modja jellemzden a kovetkezd lehet:

= szobeli tajékoztatas,

= adontésrdl szol6 hatarozat megkiildése,

= hatdrozat megkiildése és szobeli tajékoztatas.

A beszamoltatas idejeként meg lehet hatarozni
= idOkdzoket (heti, havi stb.),
* pontos idOpontokat (dontést kovets .,.. nap),
» naptari hatarnapokat (minden honap ....-ig) stb.
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8. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja, beleértve a pedagogiai
szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgalatokkal, gyermekjoléti
szolgalattal, valamint az intézmény egészségiigyi ellatasat biztosito
egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartast

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi €s szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletére vonatkozo feladatellatas alapja az intéz-
mény ¢€s az egészségligyi szolgaltatd altal megkotott megallapodas tartalma.

Kapcsolattartd: az intézmény vezetdje.

Feladata: biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérdl a sziildk ta-
jékoztatasarol.

A kapcsolat formaja: egészségiigyi vizsgalat, sziirés, tartosan beteg gyermek intézményes el-
latasara vonatkoz6 szakmai irdnymutatas, segitségnyu;jtas.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.

Pedagogiai szakszolgalatok

Kapcsolattartd: az intézmény vezetdje

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgélata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas segi-
tése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja: vizsgélat kérése, kdlcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
szllo1 értekezleten valo részvétel.

Gyakorisag: sziikség esetén, nevelési évenként a beiskoldzast megeldzden, illetve a pszicholo-
gus, logopédus ¢€s kisgyermekneveldk, 6vodapedagogusok jelzése alapjan sziikség szerint.

Pedagdgiai szakmai szolgaltatok

Kapcsolattarto: az intézmény vezetdje

A kapcsolat tartalma: a kisgyermekneveldk, pedagogusok szakmai ismereteinek frissitse, b-
vitése, valamint szaktandcsadoi szakmai segités.

A kapcsolat formaja: tovabbképzések, konferenciak, konzultaciok, szaktanacsadoi hospitalas,
szaktandcsadoi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idopontokban és gyakorisadggal.

Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Kozpont, illetékes gyamiigyi hivatal

Kapcsolattarto: intézményvezetd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése,

es¢lyegyenldség biztositasa.

A kapcsolat formadja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eléaddsokon, rendezvényeken

valod részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel

nem tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekko6zosség véd-

elme miatt ez indokolt.

e a Csaladsegité és Gyermekjoléti Kozpont (tovabbiakban: Gyermekjoléti Kozpont) értesi-
tése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az intézmény megkeresésére a Gyermekjo-
1éti Kozpont javaslatot tesz arra, hogy az intézmény a gyermekvédelmi rendszer keretei
kozott milyen intézkedést tegyen
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e csetmegbeszElés — az intézmény részvételével, a szolgalat felkérésére

o sziilok tajékoztatasa révén (a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intéz-
ményben valo kihelyezése), lehetdvé téve a kozvetlen megkeresését

Gyakorisag: sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok meghatarozéasat az 6voda pedagogiai programja tartalmazza.

Ovodai szociélis segité szolgéltatas

A szocialis segitdé szolgaltatds a gyermek veszélyeztetettségének megeldzése érdekében a
szocialis segitd munka eszkozeivel tamogatast nyujt az dvodaba jaré gyermeknek, a gyermek
csaladjanak ¢és az 6voda pedagogusainak.

Az 6vodai szocialis segité egyéni, csoportos és k6zosségi szocialis munkat végez, valamint
gyermekvédelmi feladatokat 1at el.
Ennek keretében segiti;
e a gyermeket a kordnak megfeleld nevelésbe és oktatdsba vald beilleszkedéséhez
sziikséges kompetenciai fejlesztésében,
e a gyermek csalddjat a gyermek dvodai életét érinté kérdésekben, valamint nevelési
problémadk esetén a gyermeket €s a csaladot a kozottiik 1€vo konfliktus feloldasaban,
e prevencios eszkdzok alkalmazasdval a gyermek veszélyeztetettségének kiszlirését és
e ajelzdérendszer mikodését.

Az intézményt érinté gyermekvédelmi feladatokat az 6vodai szocialis segitd a gyermekvédelmi
feleldssel egyiittmiitkodésben latja el.
Az Ovodai szocidlis segitd szolgaltatds ellatasarol a csalad- és gyermekjoléti kozpont
egylittmitkdési megallapodast kot a koznevelési intézménnyel.
Az egylittmiikddési megallapodas tartalmazza
e az oOvodai szocidlis segitd szolgaltatast nyajté személy megnevezését, valamint a
szolgaltatas céljat, tartalmat, helyszinét és annak megjeldlését, hogy az dvodai szocialis
segitd mely idOpontban latja el tevékenységét az intézményben, ¢és
e akoznevelési intézmény nyilatkozatat arr6l, hogy biztositja:
(@) az 6vodai szocialis segitd bejutasat az intézménybe,
(b) a szolgaltatas nytjtasahoz sziikséges kiilon helyiséget,
(c) az infrastrukturahoz valo hozzaférést.

Az ovodai szocidlis segitd szolgéltatds nyujtdsa a miniszter altal jovahagyott mddszertan
alapjan folyik.

8.1. Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas

8.1.1. Az iranyito, fenntarto6 szervvel valé kapcsolat:
Az intézmény és az iranyito, fenntarto, illetve a mikodést biztosité szerv kapcsolata folyama-
tos, elsdsorban a kovetkezo teriiletekre terjed ki:
* az intézmény szakmai miikodtetése,
» az intézmény mikodéséhez sziikséges eszkozok, feltételek megteremtése,
* az intézmény nevének megallapitasa,
= akoznevelési intézmény tantargyfelosztasanak, tovabbképzési programjanak jovahagya-
sara,
» az intézményben foly6 gyermek- és ifjusdgvédelmi tevékenységre, beleértve a gyermek-
balesetek megeldzése érdekében tett intézkedéseket, valamint
= az intézményben folyd szakmai munka értékelésére, belsd onértékelés
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» apedagogiai program, a hazirend és az SZMSZ ellendrzése.

Az iranyito, fenntart6 szervvel vald kapcsolattartas formai:
= szbbeli tdjékoztatas adasa,
= jrasbeli beszamol6 adasa,
= folyamatos elektronikus levelezés, tajékoztatas és egyéb célokbol
» dokumentum atadas jovahagyas céljabol,
= egyeztetd targyalason, értekezleten, gytlésen vald részvétel,
* aziranyito, fenntart6 szerv altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
= specialis informacidszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsolodoan.

8.1.2. A kiilkapcsolatok kialakitasanak és fenntartiasanak rendje

* Az intézmény elkotelezte magat, hogy kapcsolatot apoljon hazai és nemzetkdzi kdzneve-
1¢ési intézményekkel, az MTA, tovabba az Eotvos Lorand Kutatasi Halozat (tovabbiakban:
ELKH) intézeteivel .

» Az intézmény gyakorlati oktatasi helyet biztosit az 6vodapedagogiai illetve a neveléstu-
domany alap- és mester (BA, MA) képzéséhez. Felelds: az intézményvezetd, mentorok
(gyakorlatvezetdk), tutorok.

= A kapcsolatok fenntartdsanak rendjéért a mindenkori arra kijelolt vezetd és az intézmény-
vezetd a felelds, az erre vonatkozo szabalyokat az egyiittmiikodésben résztvevok maguk
alakitjak ki az egyiittmi{ikodés céljainak megfelelen, a kolesonos tajékoztatas elve alap-
jan.

8.1.3. Mas nevelési intézményekkel valé kapcsolattartas
Az intézmény mas nevelési intézményekkel is tart fent kapcsolatot.
A kapcsolatok lehetnek:

= szakmai,

= kulturalis,

= sport és egyéb jellegliek.

A kapcsolatok formai:
= egymas kolcsonos tdjékoztatdsa a nevelés szinvonalarol, valamint az elvarasokrol,
*  mas kdznevelési €s szocidlis (bolcsdde) intézményekben valo hospitalas,
» rendezvények, versenyek tartdsa, megszervezése.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggden alakulhat.
A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket
biztosithatnak egyes eszkdzeik hasznalatba adasakor.

8.1.4. Az intézményt tamogato szervezetekkel valé kapcsolattartas
Az intézményt tamogaté szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:
* atamogaté megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény
— anyagi helyzetérdl,
— tdmogatassal megvalositando elképzelésérol, és annak elényeirdl,
» azintézmény a kapott timogatéasrol és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast vezes-
sen, hogy abbdl a tamogatas felhasznalasanak modja, célszerlisége stb. egyértelmiien
megallapithat6 legyen; a tamogat6 ilyen iranyt informacid igénye kielégitheto legyen.

Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szamdra minél tobb tdmogatdt szerezzen, s
azokat megtartsa.

40



8.1.5. Az egyéb, a koznevelési szocialis agazati igazgatassal osszefiiggd szervekkel valo
kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart:

* 3 Budapest Févaros Kormanyhivatalaval, az Oktatasi Hivatallal,

* mas anevelés €s szocialis (bolesddét érintd) tertileten 1étrehozott hivatalos szervvel, pl.

Csalad és Gyermekjoléti Kozpont, illetékes Gyamhivatal

= ]I kertileti Egyesitett Bolcs6dék (szakmai irdnyitas)

»  Gyermekjogi Képviseld

= illetékes jegyzo

A kapcsolattartas modja a szervek miikodését meghatarozo jogszabalyok szerinti.
A konkrét feladatokat az intézményvezetd, illetve az altala kijelolt személy latja el.

8.2. A pedagdgiai szakszolgalattal valé kapcsolattartas
Az intézmény a nevelési feladatainak ellatasa érdekében kapcsolatot tart a pedagogiai szakszol-
galattal.
A pedagobgiai szakszolgalat és az intézmény a kdvetkezo teriileten miikodhet egyiitt, sziikség
szerint:

» agybgypedagogiai tanacsadas,

= szakértdi bizottsagi tevékenység,

= anevelési tanacsadas,

* alogopédiai ellatés,

= agyogytestnevelés

* akiemelten tehetséges gyermekek gondozasa.

A kapcsolattartas formait, lehetséges modjait a szakszolgalat mitkddését meghataroz6 jogsza-
balyok tartalmazzak.

8.3. A pedagogia szakmai szolgaltatokkal (POK) valoé kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart a pedagogiai szakmai szolgaltatasokat nyujtd, az oktatasért fele-
16s miniszter altal kijelolt intézményekkel (POK).

A pedagdgiai szakmai szolgaltatas és az intézmény a kovetkezo teriileteken miikddik egyiitt:
= apedagogiai értékelés,
= aszaktanacsadas,
= apedagogiai tajékoztatas,
* ataniigy-igazgatasi szolgaltatas,
= apedagogusok képzésének, tovabbképzésének és onképzésének segitése, szervezése,
= asport- és tehetséggondozd versenyek szervezése, 6sszehangolasa,
= gyermektajékoztato, - tanacsado szolgalat.

A kapcsolattartas formait, lehetséges modjait a pedagogiai szakmai szolgaltatasok miikodését
meghataroz6 jogszabalyok tartalmazzak.

8.4. A Csaladsegito és Gyermekjoléti Kozponttal és egyéb gyermekvédelmi, csaladjogi
szervezettel valo kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek sulyos veszélyeztetettségének megeldzése és meg-
szlintetése érdekében:

» a Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Kozponttal, illetve

* agyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatdo mas:
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— személyekkel,
— intézményekkel €s
— hatésagokkal,
= oktatasiigyi kozvetdi szolgalattal,
= gyermekjogi képviseldvel,
» §vodai szocialis segitével,
» azifjusagvédelmi, csaladjogi teriileten mitkddo szolgalattal.

Az intézmény segitséget kér, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem
tudja megsziintetni.
Az intézményvezetd feladata a gyermekvédelmi jelzérendszer megszervezése, feliigyelete. Az
intézményvezetot e feladat teljeskorii elvégzésében segiti a gyermekvédelmi felelds.
A segitséget az alabbi intézményektol, szervektol kéri:

= agyermek- és ifjusagvédelmi szolgalattol,

= gyermekjoléti,-és csaladsegitd szolgalat (szocidlis segitd)

= gyermekjogi képvisel6tol,

» az oktatasiigyi kozvetitdi szolgalattol,

» azifjusdgvédelmi, csaladjogi teriileten mitkddo szolgalattol.

Az intézmény a fenti szervekkel kdzvetlen kapcsolatot tart fenn sziikség esetén.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

= aszervek értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozésat sziikségesnek latja,

» a gyermekjoléti szolgalat (szocialis segitd) kdzremiikodésének kérése a gyermek igazo-
latlan mulasztasa miatt,

» esetmegbeszélés —a szocialis segitd és az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

= a gyermekjoléti szolgalat, szocidlis segitd, illetve a gyermekjogi képviseld cimének ¢€s
telefonszamanak intézményben valo kihelyezése, lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdséget,

= eléadasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére,

* az oktatasiigyi kozvetitd esetében a kozvetitd fenntartd egyetértésével torténd felkérése,
¢s irasban torténd megbizasa, egyiittmiikodés az egyeztetési eljarasban.

8.5. Az egészségiigyi szolgaltatéval valé kapcsolattartas

Az intézmény a gyermekek mindennapos, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a bolcsddés €s
ovodas gyermekek egészségiigyi feladatait ellatdo egészségligyi szolgaltatd bevonasaval oldja
meg.

Az egészségiigyi szolgaltatdval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.
A szolgaltatast a szolgaltatd szolgaltatasi szerz6dés alapjan biztositja az intézménynek.

A szolgaltatas dijat az intézmény koltségvetésében tervezni kell.

A kapcsolattartas részletes formajat, modjat a szerzédésben az intézményben jelentkezd jogos
igények szerint kell rendezni.

A rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendjét jelen kiilon a II. rész 10. pontja részle-
tesen targyalja.
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8.6. Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcesolattartdsara az évkor mentén 1évé hagyomanyos
tinnepek, jeles napok koré szervezett hagyomanyteremtd kozdsségi megmozdulasok, kulturalis
és sport tevékenység jellemzd. Osszetartd, kdzosségteremtd szerepe jelentds.

A kiils6é kapcsolattartas a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban
jelenik meg.

Az intézmény kiils6 kapcsolatait jelentd szervezetek felsoroldsat a jelen szabalyzat 4. szamu
fliggeléke tartalmazza.

9. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok éltetésével
illetve a ,,Zold 6voda” cim elnyerésével kapcsolatos feladatok

Az intézmény a Szervezeti és mikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az iinnepélyek,
megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat.

9.1. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje
Az intézményben az tinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a ko-
rabbi hagyomanyokat apolva, a ,,z0ld iinnepeket” is figyelembe véve keriil meghatarozasra.

Az intézmény az iinnepélyek, megemlékezések szervezésénél kiilonos gondot fordit arra, hogy
bevonja a bolcsédei gyermekkozosséget is. Az linnepélyek, megemlékezések altalaban intéz-
ményszintiiek, alkalmanként az intézményegységek 6nalléan is megszervezhetik ezeket.

Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét az linnepély, megemlékezés nevének és az irdnyado,
hozzavet6leges id6pontjanak megjelolésével az 5. szamu fiiggelék tartalmazza.

Az iinnepélyek, megemlékezések pontos idopontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat
¢s feleldsoket a bolcsddei szakmai képviselettel kibdvitett neveldtestiilet az éves munkatervben
hatdrozza meg.

9.2. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok
Az intézmény pedagogiai és a bolcséde szakmai programja a néphagyomany éltetésén alapul.
A hagyomany¢éltetés az intézmény valamennyi alkalmazottjanak, illetve ellatottjanak a feladata.
A hagyomanyéltetéssel kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo hirnevének:

* meglrzése, illetve

* ndvelése.
A néphagyomany apolésat, éltetését, az intézmény sajat hagyomanyainak kialakitasat, és a
meglévd hagyomanyok gondozasat elsdsorban a neveldtestiilet - azon beliil a néphagyomény
élteté munkak6zosség - szervezi, iranyitja, mely tagjai kozremiikodése révén gondoskodik ar-
rol, hogy ezek a hagyomanyok tovabb éljenek, szinesedjenek.
A hagyomanyapolas eszkozei:

* {innepségek, rendezvények,

= egyeéb kulturalis versenyek,

= egyéb sport versenyek,

= egyeb eszkozok (pl.: kiadvanyok, Gjsagok stb.).

Az intézmény hagyomanyai érintik:
* az intézmény ellatottjait (gyermekeket),
= akozalkalmazottakat,
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= aszuloket,

= akordbban az intézményben ellatott személyeket, esetleg

= aszélesebb nyilvanossagot.

* az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozd konkrét rendezvények nevét, a rendez-
vénnyel érintettek korét, valamint a rendezvény varhaté idOpontjat jelen szabélyzat
6. szamu fiiggeléke tartalmazza.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:

» jelkép haszndlataval (zaszlo, jelvény stb.),

= gyermekek iinnepi viseletével,

* az intézmény belsd dekoracidjaval.
Az intézmény konkrét jelkép, viselet, egyéb kiils6 jegy, mint hagyomany apoldsanak, haszna-
latanak leirasat jelen szabalyzat 7. szamu fiiggeléke tartalmazza.

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tul Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az (ijonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdrzésérol is.

9.3. A ,,Zold 6voda” cim elnyerésével sziikséges feladatok
Az intézmény mind a bolcs6dés, mind az 6vodas korosztalynal a nevelés egy fontos elemének
tartja a fenntarthatd egyensullyal kapcsolatos, a természet szeretetére és megdvasara iranyulod
szemlélet kialakitasat.
A fenntarthat6 természeti egyensuly szemlélet elsajatitdsdnak célja:
= egy ¢lhetdbb kornyezet €s egészségesebb ¢€letvitel kialakitasa.
A célok eléréséhez tartozo eszkozok:
= kirandulasok szervezése,
» 7z0ld tinnepek megszervezése
= akornyez6 természeti kincsek felkutatisa, dvasa, latogatasa,
= szelektiv hulladékgytjtés,
= egészséges étkezés kialakitasa,
"  mozgas, sport,
» természettudomanyokkal valo ismerkedés (MTA intézményhaldzata)
= természet sarok kialakitasa,
= kertapolas, novényiiltetés, konyhakert alakitasa,
= kis tud6s” projektek szervezése, kisérletezés, megfigyelés, 0sszegzés.
A gyermekek érdeklédésének felkeltése az dket koriilvevo természeti kornyezet irant.

10. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézmény a Szervezeti ¢és mikodési Szabalyzataban szabalyozni a rendszeres egészségiligyi
feliigyelet és ellatas rend;jét.

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd
szolgéaltatast az intézmény biztositani koteles, ennek keretében gondoskodnia kell arrdl, hogy
az 6vodaba jar6 gyermekek évenként legalabb egyszer fogaszati, szemészeti €s belgyogyaszati
vizsgélaton vegyenek részt.

Az egészségiigyi ellatas:
= az iskolaorvos és
= avédénd
egyiittes szolgaltatasabol all.
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Az egészségligyi ellatdsban kozremiikodik: a tartésan beteg gyermek egészségiigyi szolgalta-

toja, a fogorvos és a fogaszati asszisztens Iis.

Az egészségligyi ellatas rendje

a) az ovoda orvosi szolgaltatds

Az egészségligyi ellatds megnevezése

Ovoda/Bolcsédei orvosi szolgaltatas

Az ellatast nyjté megnevezése

Lurkodr Kft.
gyermek szakorvos

Az ellatast nyOjtdé foglalkoztatasanak jellege
(teljes, részmunkaidd stb.)

Az ellatas nytjtasanak helye

Vallalkozasi Szerz6dés

Az intézmény székhelye

A vonatkozd jogszabalyok szerinti kdtelezd
szlirOvizsgalatok elvégzése id6tartama,

havi, illetve (sziikség szerint) heti rendszeres-
ség

A vonatkozd jogszabalyok szerinti kotelezd
szlirdvizsgalatok elvégzésének id6tartama,
a jogszabalyoknak megfelelden.

b) védondi szolgaltatas

Az egészségligyi ellatds megnevezése

Védondi szolgaltatas

Az ellatast nyujté pontos megnevezeése

II. keriileti Védoéndi Szolgalat

Az ellatast nyujto foglalkoztatasanak jellege
(teljes, részmunkaidd stb.)

Megbizasi szerzodés

Az ellatast nyujto altal az intézményben tol-
tendd 1d6

A vonatkozd jogszabalyok szerinti kotelezd
szirévizsgalatok elvégzésének iddtartama,
a jogszabalyokban eldirtaknak megfeleléen.

Az ellatas nyujtasanak helye (pontos cime)

Az intézmény székhelye
1022 Bp. Barsi u. 3.

Az ellatas nyujtasa sordn annak a védéndnek
(védondi korzetnek) a megnevezése, akivel
egyiittmiikddve torténik a szolgéltatds nyujtasa

II. keriilet
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C) kapcsolattartas tartosan beteg gyermek egészségiigyi ellatdsat biztosito intézménnyel

Az egészségiigyi ellatas megnevezése

Szakorvosi/védondi szolgaltatas (tartdsan be-
teg gyermek esetében)

Tart6san beteg gyermek egészségligyi ellatasat
biztositd intézménnyel valo kapcsolattartas

A tartosan beteg ellatast biztositd adott intéz-
meény

Az ellatast nyajto szolgaltatas jellege

Rendszeres szakmai tanacsadas, informacio at-
adas, tajékoztatds, felvildgositas, sziikség sze-
rint célzott segitségnytjtas kérése (formaja: te-
lefonon és személyesen torténé megkeresés), a
szilild bevondsaval.

Az ellatas nyljtasanak helye

Az intézmény székhelye:
1022 Bp. Barsi u. 3.

d) fogdszati ellatds

Az egészségligyi ellatds megnevezése

Iskolafogaszati ellatas

Az ellatast nyjté pontos megnevezése

II. keriileti gyermek (iskola) fogaszat

Az ellatast nytjto foglalkoztatasanak jellege

Ingyenes szolgaltatas

Az ellatast nyjto altal az intézményben tol-
tendd 1d6

A gyermekek egyszeri éves szlirése

Az ellatas nyujtasanak helye (pontos cime)

Budapest II., Marczibanyi téri Altalanos Iskola

11. Az intézményi véd6-0vo eldirasok

Az intézmény — a vonatkozé jogszabalyi rendelkezések alapjan — a szervezeti és miitkodési
szabalyzatdban koteles szabalyozni az intézményi véddé-ovo eldirasokat, a tanulo- és

gyermekbalesetek esetén ellatando feladatokat.

11.1. Altalnos elgirasok
A gyermekekkel, illetve a sziilokkel
= anevelési, gondozasi év, valamint

sziikség szerint, a tevékenységek, kiranduldsok ¢és egyéb események elott

ismertetni kell a kovetkezo védo-ovo eldirasokat.

Védo-6vo eloiras:
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a kiilonbozo tevékenységekkel egyiitt jarod veszélyforrasok,
a tilos és az elvarhaté magatartasforma

meghatdrozasa, ismertetése.

A védo-6vo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelen kell is-
mertetni.

Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

Az intézmény, védo, 6vo eldirasai, amelyeket a gyermekeknek az intézményben valo tartdézko-
das soran meg kell tartaniuk:

az intézmény a gondozasi, nevelési év megkezdésekor a kiskort gyermek sziil6jét tajé-
koztatja az intézményben betartand6 védo és 6vo elbirasokrol, ennek keretében ismertetik
a tlizvédelmi szabdlyzatot, beleértve a tlizriado tervet, valamint a balesetvédelmi eldira-
sokat; a kisgyermeknevel6k és az 6vodapedagdgusok a tajékoztatas tényét a csoportnap-
l6ban kotelesek lejegyezni;

az intézmény gondoskodik a pedagdgusok és mas intézményi alkalmazottak tiiz- és mun-
kavédelmi szabalyzatban meghatarozott oktatasainak lebonyolitasarél, adminisztralasa-
rol;

az intézmény egyes helyiségeire vonatkozo specialis véd6-0vo eldirasok az adott helyi-
ségben kifiiggesztésre keriilnek — kiilondsen: sportlétesitmények esetében,;

testnevelés foglalkozasra nem vihetd be semmilyen, a testneveléshez nem sziikséges do-
log, eszkdz, valamint a balesetvédelmi, illetve a védé-6vo intézkedések szempontjabol
tiltott eszkoz: pl.: nyaklanc, 6ra, gylirli, mobiltelefon stb.

a tornaszobaban szak alkalmazotti feliigyelet nélkiil gyermek nem tart6zkodhat;

11.2. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandé feladatok

Az intézményvezeto kiemelt feladata, hogy:

olyan kornyezetet teremtsen, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok,
magatartasi formak kialakitasara,
az egyéb foglalkozasok sordn a nevelési-oktatasi intézmény sajatossagaira figyelemmel
kialakuljon a gyermekekben a biztonsagos intézményi kdrnyezet megteremtésének kész-
sége,
atadasra kertiiljenek a baleset-megeldzési ismeretek legalabb az alabbi témakorokben:

— kozuti kozlekedési balesetek,

— mérgezes,

— fulladas,

— égés,

— aramiités,

— esés.

Az intézmény vezetéjének feladata, hogy

ellendrizze azt, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam
csak a legsziikségesebb idétartamig, az adott felyjitasi, egyéb szerelési tevékenység ide-
jéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett legyen;

biztositsa azt, hogy az intézményben keményforrasztas, iv- és langhegesztés, ipari gazpa-
lack, illetve tartaly felszerelése (az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, feltji-
tasi, javitasi munka kivételével) ne legyen.
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gondoskodjon arrol, hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamato-
san biztositva legyen — az aljzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfelelé védelmé-
vel;

biztositsa azt, hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe
ne jussanak be;

gondoskodjon az elektroakusztikus eszkoz igénybevételénél a gyermekekre vonatkozo
zajvédelmi szint betartasardl (0-6 éves gyermek estében, a hangnyomasszint nem halad-
hatja meg az Laeq 75 dB értéket)

gondoskodjon arrdl, hogy az intézményben a gyermekek az egészségiikre, testi épségiikre
veszélyes elektronikus és mechanikus eszk6zoket, szerszamokat ne hasznalhassanak;
kijeldli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja;

a hadrom napon tal gyogyulo sériilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan kivizsgalasa-
rol, e balesetekrdl jegyzokonyvet vetet fel, majd a kivizsgalast kovetden, dokumentalja,
megkiildi a szlikséges helyekre a feljegyzéseket;

ha a kivizsgalds elhtizodasa miatt az adatszolgaltatds hatarideje nem tarthatd, akkor
e tényrdl az okok ismertetésével jegyzokonyvet készittet;

stlyos baleset esetén azonnal jelenti a balesetet az intézményt iranyitd szervének;
gondoskodik a baleset legalabb kdzépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol;

lehetdvée teszi az intézményi sziildi szervezet részvételét a gyermekbalesetek kivizsgala-
saban;
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A Kkisgyermeknevelok, gondozok és pedagogusok feladata, hogy:

» haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé¢ azokat a helyzeteket, melynek ellendr-
z¢€sében az intézményvezeto a felelds;

= a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan ligyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére; a kiilonbozd berendezéseket tigy taroljak, hogy azokhoz a gyer-
mekek ne férhessenek hozzi;

= javaslatot tegyenek az intézmény épiiletének és a csoportszobak még biztonsagosabba
tételére.

Az intézmény nem pedagdégus alkalmazottjainak feladata, hogy
» a munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek biztonsa-
gara, testi épségére,
» zarjak ki a veszélyforrast jelentd targyakat, folyamatokat.

Az intézményvezetd felelds azért, hogy az intézmény teriilete, — a beleértve a belsé termeket,
szobdkat, valamint az udvart — felmérésre keriiljon a véd6-6vo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.

Az intézményvezetd felelds, hogy az intézmény csak megfeleldségi jellel ellatott jatékot vasa-
roljon. A jatékot hasznalé 6vodapedagogus, kisgyermekneveld koteles a jatékon feltiintetett,
vagy ahhoz mell¢kelt figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitast gondosan attanulma-
nyozni ¢és a jatékszert az alapjan alkalmazni.

A kisgyermeknevel0 és a pedagdgus az intézménybe e szabalyzatban meghatarozott véds-6vo
eldirasok figyelembevételével hozhat be a tevékenységekre az ¢ altala készitett, hasznalt peda-
gogiai eszkozoket.

A véds-ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkoz6 figyelmeztetd jelzéseket, figyel-
meztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb évente is-
mertetni kell a veszélyeztetettekkel.

11.3. A gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

Az intézményvezetd feladatai:
* megszervezi azt, hogy az intézmény nyitvatartasi idejében biztositva legyen a gyerme-
kek feliigyelete, védelme,
= kijeloli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja;
= nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
— intézkedik a harom napon til gyogyul6 sériilést okoz6 gyermekbalesetek haladékta-
lan kivizsgélasarol,
— a kivizsgalas soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szerve-
zési okokat,
— a balesetekrdl jegyzokonyvet vetet fel (elektronikusan vezetett jegyzOkonyvvezetd
rendszeren, illetve ha az nem lehetséges, papir alapon),
— ajegyzOkonyvet az intézményvezetd kozremiikodésével kell elkésziteni, aki a bal-
eset sulyossagara tekintettel koteles tovabbitani a fenntarto, irdnyitod szerv felg,
— ajegyzokonyv egy példanyat at kell adni a sziildnek,
= sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
— intézkedik arrdl, hogy a baleset az intézmény, iranyito, fenntartd szerve felé azonnal
jelentésre kertiljon,
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— gondoskodik a baleset legalabb kdzépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendel-

kez6 személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.

Sulyos az a gyermekbaleset, amely a gyermek:

halalat (halalos baleset az is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90 napon beliil a
sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel 6sszefiiggésben életét vesztette),
valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékli karo-
sodasat,

szdmara az orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodasat,
sulyos csonkuldsat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

tekintetében a beszéloképesség elvesztését vagy feltiing eltorzuldsat, bénulasat, vagy
agyi karosodasat okozza,

lehetévé teszi az intézményben miikodo sziiléi szervezet részvételét a gyermekbal-
esetek kivizsgalasaban,

intézkedik minden gyermekbalesetet kdvetéen a megel6zésrdl, azaz arrél, hogy a
megtortént balesethez hasonlo eset ne torténhessen meg.

A pedagbgusok feladata:

az intézményvezetd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartds vezetése,
nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok esetében az intézményvezetd utasitasara:
— kozremiikddik a harom napon til gyogyuld sériilést okozo gyermekbalesetek hala-

déktalan kivizsgalasaban,

— e balesetekrdl jegyzOkonyvet vesz fel,
— jegyzokonyvet készit, ha a kivizsgalas elhuzodasa miatt az adatszolgaltatas hatar-

ideje nem tarthato,

sulyos balesetekkel kapcsolatban:
— a balesetet jelenti az intézményvezetdnek, illetve az intézményvezetd tavolléte ese-

tében a helyettesitési rendnek megfelelden gondoskodik a balesetet jelentésérdl,
koézremiikddik a baleset kivizsgalasaban,

kozremiikodés az intézményi sziildi szervezet tajékoztatasaban, és a gyermekbalese-
tek kivizsgalasaban valo részvétele biztositasaban,

intézkedési javaslat kidolgozasa minden gyermekbalesetet kdvetden a megeldzésre;
az intézményvezetd megeldzéssel kapcsolatos utasitdsainak végrehajtasa.

Nem pedagdgus alkalmazott az intézményvezetd utasitdsanak megfelelden miikodik kozre a
gyermekbaleseteket kovetd feladatokban.

11.4. Nevelési idoben szervezett, intézményen Kkiviili programokkal kapcsolatos szaba-

lyok

Az 6vodapedagdgusoknak, kisgyermekneveldknek lehetdségiik van intézményen kiviili prog-
ramok szervezésére is (figyelembe véve, hogy a tevékenységeknek elsésorban az intézmény-
ben kell lezajlaniuk) vannak:

e kirandulas, séta,

e szinhdz-, mizeum-, kidllitas latogatas (egy¢b kulturalis program),

e sportprogramok,

o iskolalatogatas stb.

A sziil6knek irasban kell hozzajarulniuk ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett
programokon részt vegyen.

Az 6vodapedagogusok, kisgyermeknevelok feladatai:
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elektronikusan illetve a csoport faliujsagjan tajékoztatjak a sziiléket a program helyérdl,
id6pontjardl és a kozlekedési eszkdzrol,

az intézményvezetd tajékoztatasa elézetesen szoban, majd a program megkezdésekor
helyi formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, idétartam, kozleke-
dési eszkoz) kitoltésével irasban,

a program akkor tekinthet6 engedélyezettnek, ha azt az intézményvezetd irasban ellen-
jegyezte.

11.5. Kiilonleges eloirasok
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani:

tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 felnétt kiséré — de mini-
mum 3 £0,

bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1-1 £6 feln6tt kiséro,

gondoskodni kell az elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

11.6. Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

* az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi véle-
ménnyel kell rendelkeznie,

» a HACCP-el6irasok betartasa és betartatasa mindenki felel6ssége,

* azintézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas(!)

* az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos(!)

Munkavédelmi feladatok:

A kornyezet biztonsaganak érdekében allando feladat a sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a
feltételek javitasa. Minden nevelési évben szakember segitsegével jegyzOkonyvben kell rogzi-
teni a feltart hianyossagokat, amelyek megsziintetésére az intézményvezetd-sportszervezo in-
tézkedési tervet készit.

Minden 6vodapedagogus, kisgyermeknevelé feladata:

a gyerekek életkoranak megfelel6 balesetvédelmi oktatés,

baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa,

koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas,

kiranduldsok biztonsagos eldkészitése,

sziilok tajekoztatasa a gyerekek ruhaiban és jatékaiban rejld baleseti forrasokrol,
szlilok hozzajarulasanak igénylése, a gyermekek felkészitése a tomegkozlekedési
eszk0zokon vald utazashoz, valamint minden intézményen kiviili tevékenységhez
(dokumentalni sziikséges).

11.7. A sziiloknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem all6 mas személyeknek,
az intézmény biztonsagos miikodése érdekében az alabbi védo, 0vo szabalyok betartasa
kotelezo:

az intézménybe csak megfeleldségi jellel ellatott, hatdlyos szabvanynak megfeleld jaté-
kot lehet behozni, sajat felel6sségre, az intézmény a behozott jatékért feleldsséget nem
vallal,

a gyermekek biztonsaga érdekében a kaput és az ajtét minden esetben be kell csukni,
tigyelve arra, hogy mas gyermek ne menjen ki az épiiletbdl;

a gyermek feliigyeletét ellatod kisgyermekneveld, 6vodapedagdgus miutdn atadta a gyer-
meket a sziil6 részére, a sziild a gyermekével egyiitt koteles, az intézmény biztonsagos
miukodése érdekében, minél elébb elhagyni az intézmény épiiletét;
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* az intézményben, valamint az intézményen kiviil a gyermekek részére szervezett ren-
dezvényeken a népegészségiigyi termékadordl szolo 2011. évi CIII. térvény hatéalya ala
tartozo, tovabba alkohol- és dohanytermék nem arusithato;

= az intézményben, valamint az intézményen kiviil a gyermekek részére szervezett ren-
dezvényeken alkohol- és dohanytermék nem fogyaszthato;

= Az intézmény teriiletére, a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam behozasa a sziilok
¢s mas az intézménnyel jogviszonyban nem allé személy szdmara tilos!

12. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény a Szervezeti €s mukodési Szabalyzatdban koteles szabdlyozni a barmely
rendkiviili esemény esetén sziikséges teendoket.

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
intézményvezetot.

Az intézményvezet6 a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen
a) haladéktalanul értesiti:
— az érintett hatdsagokat,
— az iranyito, fenntartd szervet,
— a szuloket;
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek védelmét, biztonsa-
gat szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:

= atlz,

= azarviz,

= a foldrengés,

* bombariado,

= egyeb veszélyes helyzet, illetve a neveld6 munkat mas modon akadalyozo, nehezitd
kortilmény:
— egész napos gazsziinet,
— az épiilet biztonsagos hasznalhatosagat veszélyeztetd koriilmény,
— az ellatottak ¢és a kozalkalmazottak kozlekedését nehezitd helyzet (ho).
— jarvany, melynek soran az ellatottak 50 %-a nem tud megjelenni.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kitiritésérdl, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az intézményvezetd a
kisgyermekneveld, gondozok és az 6vodapedagdgusok bevondsaval a legjobb belatasa szerint
dont.
A rendkiviili esemény soran az intézményvezetdnek gondoskodnia kell:
* amennyiben a gyermekek intézményben torténd elhelyezését meg kell sziintetni, a szii-
16k mielGbbi értesitésérdl, a gyermekek elvitelének megszervezésérol,
= akovetkezd napot, esetleg napokat érintd nevelési sziinet elrendelésérol, s a sziilok tajé-
koztatasarol,
= olyan intézkedések meghozatalardl, melyek biztositjak a gyermekek maximalis védel-
mét.
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* Amennyiben az intézmény csoportszobaiban a miiszaki, miikddési feltételek tartds hianya
miatt a hdmérséklet legalabb két egymast kovetd nevelési, napon nem éri el a husz Cel-
sius-fokot, az intézményvezetd a fenntartd, egyidejii értesitése mellett rendkiviili sziinetet
rendel el, és a rendkiviili sziinet elrendelésérdl tajékoztatja a sziiloket. A rendkiviili szlinet
iddtartama alatt az intézmény fenntartdja gondoskodik, a sziilok kérésére a gyermekek,
felligyeletérol és étkeztetésiik megszervezéseérol.

Az intézményvezetd az egyes rendkiviili eseményekkel kapcsolatos teenddkre vonatkozoan
elore intézkedési terveket készithet, melyet a jelen szabalyzat mellékleteként kell kezelni (Isd.
a jelen szabalyzat 8. szamu fiiggelékét).

13. Azok az iigyek, melyekben a Sziil6i Szervezetet (kozosséget) a szervezeti
¢és milkodési szabalyzat, véleményezési joggal ruhazza fel

Az intézmény

A sziil6k a Nkt.-ban meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziil6i szer-
vezetet, illetve 6vodaszéket hozhatnak 1étre.

A sziil6i szervezet sajat SZMSZ-érdl, ligyrendjérdl, munkatervének elfogadasardl, tisztségvi-
seldinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont.

A sziildi szervezet elnokével az intézményvezetd, a csoportszintli ligyekben a csoport sziiléi
szervezetének képviseldivel az dvodapedagogus, kisgyermekneveld is kapcsolatot tart.

Az intézmény a sziil6i szervezet képviseldinek értekezletet hiv dssze, vagy a sziiléi szervezet
elnokét/képviseldjét meghivja a neveldtestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak targyalasa-
hoz, amely ligyekben jogszabaly vagy az intézmény SZMSZ-e a sziildi szervezet részére véle-
ményezési, tandcskozadi jogot biztosit.

A meghivas a napirend irasos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval (elektronikus
levelezOrendszeren is) torténhet.

Az intézmény vezetdje a sziildi szervezet képviseldit legalabb feélévente tajékoztatja az voda-
ban, bélcsédében folyd gondozd, neveldmunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

Az 6vodapedagdgus ¢és a kisgyermekneveld a csoport sziildi szervezete képviseldjének sziikség
szerint ad tjékoztatast.

A bolcs6dés, ovodas gyermek fejlddésérdl, magatartasaban, érzelmi életében bekdvetkezett
valtozasokrol valo tajékoztatas a csoport kisgyermekneveldinek és 6vodapedagdgusainak, adott
esetben az intézményvezet6 feladata és kotelessége, figyelembe véve az adatkozlés szabalyait.

A sziil6i szervezet

» figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét,
= barmely, gyermekeket érintd kérdésben tajékoztatast kérhet,

= képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

= bels6 Onértékelésben valo részvétel,

* nevelGtestiileti értekezlet dsszehivasat kezdeményezheti.

A sziildi szervezetet véleményezési jog illeti meg:

= apedagogiai program elfogadasakor,

* az SZMSZ elfogadasakor,

= ahazirend elfogadasakor,

* amunkaterv elfogadésakor (a nevelési év rendjének meghatdrozasaban),
= az adatkezelési szabalyzat elfogadéasakor,

= a fakultativ hit- és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban,
= asziildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,
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* az intézmény ¢és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

= avezetdk és a sziildi szervezet kozotti kapesolattartds modjanak meghatarozasaban,

» apedagogiai program, az SZMSZ és a hazirend nyilvanossagéaval kapcsolatosan

= asziloket anyagilag is érintd ligyekben (pl. a sziikséges ruhazati felszerelésekkel kapcso-
latosan),

* anem ingyenes szolgaltatasok korébe tartozd programok Osszeghataranak megallapitasa-
kor,

* az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval kapcsolatban.

A sziil6i szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben koteles irasban nyilat-

kozni.

A sziil6i szervezet képviseldi minden értekezlet utan kotelesek a soron kovetkezd csoportos

sziildi értekezleten beszdmolni a mindenkit érintd informaciokrol.

A sziil6i szervezet részére érkezett iratokat az dvodatitkar bontatlanul koteles atadni az érde-

keltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

Jelen szabalyzat a sziildi szervezetet megilletd tovabbi jogokat nem hatdroz meg.

14. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje,
formaja, a vezetok kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas és képviselet
szabalya, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézmény a Szervezeti és mitkddési Szabalyzatdban kdoteles szabalyozni a vezetdk és a
szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas:

= rendjét,

» formajat,

» avezetdk kozotti feladatmegosztas rend;jét,

» akiadmanyozas €s képviselet szabalyait,

= aszervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rend;ét.
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14.1. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

A vezetOk korét és a szervezeti egységek megnevezését jelen szabalyzat 1/14.,14.2.,14.3., 14.7.,
11/1.4., 4,5,6. pontja, illetve a III. rész tartalmazza.

Vezetdi szint

Szervezeti
egyseg

Rendje és formaja

Egyéb

toi szint

intézmény-ve-
zeto

Legfelsébb veze-

1. szamu feladat-
ellato hely, szer-
vezeti egység,

- neve: bolcsode

- Ertekezletek ideje, rendszeressége:
alkalmankénti, évi min. 5 alkalom.

- Csoportos megbeszélések ideje, rend-
szeressége: havi 1 alkalom.

- Egyéni beszélgetések, beszamolok,
tajékoztatas ideje, rendszeressége: heti
1 alkalom.

- Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressége: alkalmanként, sziikség
esetén.

Sziikség esetén
megbeszélések
azonnali  ha-
tallyal.
Megbeszélések
eredményének
alland6 vissza-
csatolasa folya-
matosan.

2. szamu feladat-
ellatd hely, szer-
vezeti egyseég
- neve: 6voda

- Ertekezletek ideje, rendszeressége:
alkalmankénti, évi min. 5 alkalom.

- Csoportos megbeszélések ideje, rend-
szeressége: heti 1 alkalom.

- Egyéni beszélgetések, beszamolok,
tajékoztatas ideje, rendszeressége: heti
1 alkalom.

- Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressége: heti 1 alkalom.

Sziikség esetén
megbeszélések
azonnali  ha-
tallyal.
Megbeszélések
eredményének
alland6 vissza-
csatolasa folya-
matosan.

3. szamu szerve-
zeti egység

- neve: pedagd-
giai munkat se-
gité alkalmazot-
tak, technikai
kozalkalmazottak

- Ertekezletek ideje, rendszeressége:
alkalmankénti, évi min. 5 alkalom.

- Csoportos megbeszélések ideje, rend-
szeressége: havi 1 alkalom.

- Egyéni beszélgetések, beszamolok,
tajékoztatas ideje, rendszeressége: heti
1 alkalom.

- Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressége: sziikkség esetén.

Sziikség esetén
megbeszélések
azonnali  ha-
tallyal.
Megbeszélések
eredményének
alland6 vissza-
csatolasa folya-
matosan.
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Magasabb veze-
toi szint

intézmény-ve-
zeto-helyettes

1. szamu feladat-
ellato hely, szer-
vezeti egység,

- neve: bolcsode

- Ertekezletek ideje, rendszeressége:
¢évi 5 alkalom.

- Csoportos megbeszélések ideje, rend-
szeressege:

havi 1 alkalom.

- Egyéni beszélgetések, beszamolok,
tajékoztatds ideje, rendszeressége:
sziikség esetén.

- Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressége: szlikség esetén.

Megbeszéltek
folyamatos el-
lenérzése, visz-
szacsatolasa.

2. szamu feladat-
ellatd hely, szer-
vezeti egység
- neve: 6voda

- Ertekezletek ideje, rendszeressége:
évi 5 alkalom.

- Csoportos megbeszélések ideje, rend-
szeressége: havi 1 alkalom.

- Egyéni beszélgetések, beszamolok,
tajékoztatds ideje, rendszeressége:
sziikség esetén.

- Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressége: sziikség esetén.

Megbeszéltek
folyamatos el-
lenérzése, visz-
szacsatolasa.

3. szamu szerve-
zeti egység

- neve: pedagd-
giai munkat se-
gité alkalmazot-
tak, technikai
kozalkalmazottak

- Ertekezletek ideje, rendszeressége:
évi 5 alkalom.

- Csoportos megbeszélések ideje, rend-
szeressége: havi 1 alkalom.

- Egyéni beszélgetések, beszamolok,
tajékoztatas ideje, rendszeressége: heti
1 alkalom.

- Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressége: sziikség esetén.

Megbeszéltek
folyamatos el-
lenorzése, visz-
szacsatolasa.
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4. szdmu szerve-
zeti egység
- neve: pedago-

- Ertekezletek ideje, rendszeressége:
¢évi 5 alkalom.

Megbeszéltek
folyamatos el-
lenérzése, visz-

giai munkat se- |- Csoportos megbeszélések ideje, rend- | szacsatolasa.
gité alkalmazot- | szeressége: szlikség esetén.
tak, technikai
kozalkalmazottak |- Egyéni beszélgetések, beszamolok,
tajékoztatds ideje, rendszeressége:
sziikség esetén.
- Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressége: szlikség esetén.
Kozépvezetoi 1. szamu feladat- | - Ertekezletek ideje, rendszeressége: | Megbeszéltek
szint ellatd hely, szer- folyamatos el-
vezeti egység, - Csoportos megbeszélések ideje, rend- | lendrzése, visz-
bolcsédei szak- |- neve: bolcs6de | szeressége: szacsatolasa.
mai vezeto
- Egyéni beszélgetések, beszamolok,
tajékoztatas ideje, rendszeressége:
- Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressége:
munkakozosség |2. szamu szerve- | - Ertekezletek ideje, rendszeressége: Megbeszéltek
vezetok zeti egység évi 5 alkalom. folyamatos el-

- neve: 6voda

- Csoportos megbeszélések ideje, rend-
szeressége: havi 1 alkalom.

- Egyéni beszélgetések, beszamolok,
tajékoztatas ideje, rendszeressége: heti
1 alkalom.

- Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressége: havi 1 alkalom.

lenorzése, visz-
szacsatolasa.
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3. szami szerve- |- FErtekezletek ideje, rendszeressége: | Megbeszéltek
zeti egység évi 5 alkalom. folyamatos el-
- neve: pedago- lendrzése, visz-
giai munkat se- |- Csoportos megbeszélések ideje, rend- | szacsatolasa.
gité alkalmazot- | szeressége: havi 1 alkalom.
tak, technikai
kozalkalmazottak |- Egyéni beszélgetések, beszamolok,
tajékoztatas ideje, rendszeressége: heti
1 alkalom.

- Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressége: napi rendszeresség.
HACCP rendszer és élelmezési doku-
menticio vezetése.

14.2. A vezetok kozotti feladatmegosztas
A vezetdk kozotti feladatmegosztasrdl jelen szabalyzat I/ 14.2, 14.3, 14.7, illetve a 11/1.4, 4, 5,
6. pontja, illetve a III. rész rendelkezik.

14.3. A kiadmanyozas szabalyai
14.3.1. 4 kiadmanyozas rendjét az intézmény kiilon Iratkezelési Szabalyzata hatdrozza meg.

14.3.2. Bélyegz6k hasznalata, kezelése
Valamennyi cégszerli alairasnal bélyegzdt kell hasznalni. A bélyegzdkkel ellatott, cégszeriien
alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrél vald lemondast jelent.
Az egyedi szamozassal megkiilonboztetett cégbélyegzd hasznalatara a kdvetkezok kozalkal-
mazottak jogosultak:

* intézményvezeto,

» pénziigyi-gazdasagi ligyekben az LGK gazdasagi igazgatoja, illetve az altala irasban ki-

jelolt személy

* ¢vodatitkar
Az intézménynél hasznalatos valamennyi bélyegzdérdl, annak lenyomatardl nyilvantartast kell
vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette hasznalatba, melyet
az atvevo személy a nyilvantartasban aldirasaval igazol. A nyilvantartds vezetéséért az
ovodatitkar a felelds.
Az atvevok személyesen felelOsek a bélyegzok megdrzéséért. A bélyegzok beszerzésérol, ki-
adasardl, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkeénti egyszeri leltarozasarol az dvodatitkar gon-
doskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az eldirasok szerint jar el.

14 4. Az intézmény képviseletének szabalyai
Az intézmény képviseletét fészabalyként az intézményvezetd latja el. Tavolléte esetén, az in-
tézmény képviseldjeként jarhatnak el az intézményvezet6-helyettes, az LGK gazdasagi igazga-
tdja vagy, ha kijeldlésre keriilt, az LGK-JIGO osztalyvezetdje €s az egyes részlegvezetdk a
kovetkezOk szerint:
» Az LGK gazdasagi igazgatoja vagy, ha kijelolésre kertilt, az LGK-JIGO osztalyvezetdje
illetve az altala irasban kijelolt személy a Munkamegosztasi Megallapodasban foglaltak
szerinti gazdasagi, pénziigyi tigyekben.
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» Azegyes intézményegység, munkakozosségek vezetdi a helyettesi rend szerint jarhat el
az intézmény képviseldjeként.

» Azintézményvezet egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazott, a felhatalmazasban
meghatdrozott tigyben és id6tartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

= A tovabbi felhatalmazas az intézmény képviseldjeként torténd eljarasra:

Vezetd Felhatalmazés az intézmény képviseldjeként valo eljarasra
Intézményvezeté-he- | Az intézményen kiviili programokon, és az intézményvezetd tavol-
lyettes 1éte esetén az egész intézményre vonatkozoan.

LGK-JIGO gazda- | A Munkamegosztasi Megallapodasban foglaltak szerinti pénziigyi,

sdgi igazgatdja vagy
az altala irasban kije-
161t személy

gazdasagi ligyekben valo képviselet

Bels6  Onértékelési
munkak6zosség ve-
zeto

Az intézményen kiviili programokon, és az intézményvezet6-helyet-
tes tavolléte esetén az egész intézményre vonatkozdan. Gazdasagi té-
ren, lasd: Szabalyzat a pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezett-
ségvallalds, utalvanyozas, érvényesités ¢és ellenjegyzés rendjérdl.

Szakmai munkako-
z0sségi vezeto

Az intézményen kiviili programokon, és a Belsé Onértékelési Mun-
kakozosség vezetdje tavolléte esetén az egész intézményre vonatko-
z6an. Gazdasagi téren, lasd: Szabalyzat a pénzgazdalkodassal kap-
csolatos kotelezettségvallalas, utalvanyozés, érvényesités €s ellen-
jegyzés rendjérol.

Csoportvezetd 6vo-

Az intézményen kiviili programokon, és a szakmai munkakozdsség

dapedagdgus vezetd tavolléte esetén. Gazdasagi téren, lasd: Szabalyzat a pénzgaz-
dalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvé-
nyesités €s ellenjegyzés rendjérol.

Ovodapedagogus Az intézményen kiviili programokon, és a csoportvezetd dvodapeda-

gogus tavolléte esetén. Gazdasagi téren, lasd: Szabalyzat a pénzgaz-
dalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvé-
nyesités €s ellenjegyzés rendjérol.

Bolcsddei intéz-
ményegység szakmai
vezetdje

Intézményvezetd és helyettese tavolléte esetén, a bolcsddei szakmai
kompetencia €s az intézményen kiviili programok esetén az egész in-
tézményre vonatkozoan.

Csoportvezeto kis-
gyermekneveld és
gondozd

Bolcsddei szakmai kézosség vezetdjének tavolléte esetén, €és az in-
tézményen kiviili programokon.

Kisgyermekneveld
¢s gondozd

A csoportvezetd kisgyermekneveld €s gondozo tavolléte esetén, €s az
intézményen kiviili programokon.
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14.5. Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Szervezeti

Partner (masik)

. . . Rendje és form4ja Egyéb
egység szervezeti egység
Akadémiai 1. szamu szerve-| - Egyiittes értekezletek ideje, rendsze- | A megbeszélé-
Ovoda és Bol- zeti egység, ressége: évi legalabb 5 alkalom. sek levezetése,
csdde - neve: oOvodai| - Csoportos megbeszélések ideje, |ellenérzése, a
tobbcélu, kozos | feladatellatod rendszeressége: havonkénti 1 alka- | visszacsatolas,
igazgatasu intéz- | hely, nevelGtestii- lom. illetve a fel-
mény két intéz- | let - Vezetdi megbeszélések, tajékozta- |sObb  vezetok
ményegység/fel- tok ideje, rendszeressége: hetente 1 |tajékoztatasa
adatellato hely: alkalom. az adott egység
bolecsdde-ovoda - Egyéb irasbeli kapcsolattartds ideje, | vezetdjének
rendszeressége: sziikség esetén. feladata.

3. szamu szerve-
zeti egység

- neve: intézmé-
nyi dajkai mun-
kak6zdsség, tech-
nikai  kozalkal-
mazott

- Egyiittes értekezletek ideje, rendsze-
ressége: évi legalabb 5 alkalom.

- Csoportos megbeszélések ideje,
rendszeressége: havonkénti 1 alka-
lom.

- Vezet01 megbeszélgetések, tajékoz-
tatok ideje, rendszeressége: hetente
1 alkalom.

- Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressége: sziikség esetén.

A megbeszélé-
sek levezetése,
ellendrzése, a
visszacsatolas,
illetve a fel-
sobb  vezetdk
tajékoztatasa
az adott egység
vezetdjének
feladata.

2. szamu szerve-
zeti egység

- neve: bolcsodetl
feladatellato
hely, Kisgyer-
meknevelo és
gondozok szak-
mai munkak6zos-
sége

- Egyiittes értekezletek ideje, rendsze-
ressége: évi legalabb 5 alkalom.

- Csoportos megbeszélések ideje,
rendszeressége: havonkénti 1 alka-
lom.

- Vezetd1 megbeszélgetések, tajékoz-
tatok ideje, rendszeressége: hetente
1 alkalom.

- Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressége: sziikség esetén.

A megbeszélé-
sek levezetése,
ellendrzése, a
visszacsatolas,
illetve a fel-
sobb  vezetdk
tajekoztatasa
az adott egység
vezetdjének
feladata.

15. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak
rendje, részvétele a pedagogusok, Kkisgyermeknevelok munkajanak
segitésében

Az intézmény a Szervezeti ¢s mikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni:
* aszakmai munkakozosségek egytittmiikodését,
= aszakmai munkak6zosségek kapcsolattartasdnak rendjét,
* a szakmai munkakozdsségek részvételét pedagogusok, kisgyermeknevel6k munkajanak
segitésében.
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A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodési feladatai:

a szakmai munkakozosségek — vezetdik kozremiikodésével — egyiittmikddnek az
intézményvezetdvel az intézményben folyd neveld-oktatd6 munka tervezésében,
szervezésében, értékelésében, innovacios folyamatokban; ezen beliil:

— részvétel az intézményi szintli szakmai ellendrzési tervek Osszeallitasaban,

— dontés a tovabbképzési programokrol,
a szakmai munkakozosségek egymassal is egyiittmiikodnek, tevékenységiiket
Osszehangoljak az intézményi célok megvalositasa érdekében, kiillondsen az adott évi
mindségcélok tekintetében;
a szakmai munkakozosségek egylittmikodhetnek mas intézmény, hasonld
munkako6zosségével.

A szakmai munkako6zosségek kapcsolattartasi rendje

a szakmai munkak6zosségek intézményen beliili kapcsolattartasat az intézményvezetd
iranyitja, gondoskodik a kiilonb6z6 véleményezési, és egyiittmiikddési feladatokhoz
sziikséges kapcsolatok fenntartasarol;

a szakmai munkak6zosségek a kapcsolattartasi rendjiikrdl a sajat szervezeti és miikodési
szabalyzatukban rendelkeznek.

A szakmai munkako6zdsségek, pedagdgusok munkajat segitd tevékenysége kiterjed:

a kozvetlen szakmai segitségnyujtasra,

a szakmai munkak6z0sség szakmai tevékenységébe vald bekapcesolodas lehetdségére,

a szakmai tapasztalatcserére,

szakmai téren, innovacios folyamatok elinditésara,

a jol bevalt pedagogiai modszerek atadéasara (hospitalas),

a rutinos, szakmai tevékenységiiket kimagasld 6vodapedagogusok, kisgyermeknevelok
tevékenységeinek latogatasara,

az orszagos szakmai ellendrzés és amindsitd vizsgara valo szakmai felkésziilésnek eldse-
gitésére, a belsd onértekelés megszervezésére, elOkeészitésere, kivitelezésére

a szakmai munkako6zdsséghez tartozo pedagdgusok, kisgyermeknevel 6k
tevékenységeinek latogatasara, a fejlesztheto teriiletekre torténd ramutatasara, a
fejlédéshez kozvetlen szakmai segitség nydjtasara a nyolc kompetencia teriilet mentén

a szakmai segitségnyujtasi tevékenység évenkénti értékelésére, valamint a tevékenység
hatékonysaganak vizsgalatara

intézményszintl belsé onértékeld rendszer miikddtetésére

A szakmai munkako6zosség az adott tanévben ellatandd konkrét segitségnyujtasi feladatait az
éves munkatervében is meghatarozhatja.

Az intézményben —a Nkt. 71. § (1) bekezdése alapjan — maximum 10 szakmai munkak6zosség
miikddhet.

Az intézményben aktualisan miikodd szakmai munkakozdsségek listajat és a munkakozosségek
vezetdit a jelen szabalyzat 9. szamu fiiggeléke tartalmazza.
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16. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga, a sziilok tajékoztatasa

16.1. A pedagogiai programrol valo tajékoztatas szabalyai
Az intézmény a Szervezeti és mikodési Szabalyzataban koteles meghatarozni, hogy hol, milyen
idépontban lehet tajékoztatast kérni a szakmai programokrol.

16.1.1. A pedagogiai program és a bolcsédei szakmai program nyilvanossaga
A pedagogiai program ¢és a bolcsddei szakmai program nyilvanos. Annak érdekében, hogy a
szllok a pedagogiai programot és a bolcséde szakmai programjat szabadon megtekinthessék,
az intézmény vezetdje gondoskodik arrél, hogy programok:

a) papir alapu példanyai kozil:

— egy eldzetes megbeszélés, jelzés alapjan barki szamara hozzéaférhetd legyen az intéz-
ményvezetd irodajaban és a vezetd helyettes csoportszobdjaban,

— egy példanya a neveldk részére atadasra keriiljon, akik a sziil6k részére a sziildi érte-
kezletek alkalmaval biztositjak a pedagogiai és a bolcsédei szakmai programba valo
betekintést,

b) elektronikus uton is elérhetd legyen az intézmény honlapjan (www.aob.hu).

A pedagogia programok helyben szokasos mdodon torténd nyilvanossagra hozatalanak modjai:
= vezetdi irodaban, csoportszobaban 1évo elhelyezés,
* intézményi honlapon torténd publikacio.

A nyilvanossagra hozatalért a pedagogiai és bolcsddei szakmai programmal 6sszefiiggd tajé-
koztatas megadasara a kijelolt kozalkalmazott felelds (az intézményi helyettesitési rend sze-
rint).

16.1.2. A pedagdgiai és bolcsédei szakmai programmal osszefiiggo tajékoztatas, az infor-
maciok aramoltatasara vonatkozo szabalyok

Az intézményvezetd a 10. szamu fiiggelékben kijelolt pedagogust kotelezi arra, hogy a sziilok
részére tajékoztatast adjon a pedagdgiai programrol.

A tajékoztatas kérhetd szoban és irasban.

A tajékoztatast:

» lehetdség szerint azonnal meg kell adni akkor, ha a kérdés jellege megengedi,

* Jegkésdbb a feltett kérdéstdl szamitott 14 napon beliil meg kell adni akkor, ha a kérdés
Osszetett. (Minél eldbb tajékoztatast kell adni akkor, ha a kérdés valamely jogvesztd ha-
taridével kapcsolatban érkezik, s a késedelmes tdjékoztatds a sziild jogat, jogos érdekét
sértené.)

A t4jékoztatast irasba kell adni akkor, ha az érintett ragaszkodik az irasbeliséghez. A t4jékoz-
tatasra jelen szabalyzaton kiviil alkalmazni kell a kozérdekii adatok szabalyzatat.

16.1.3. Informaciok fogadasa és hasznositiasa
Az intézmény miikddésével kapcsolatos hivatalos informacidk fogadasa az intézményvezetd
hataskorébe tartozik, és altala jutnak el a kdzalkalmazottakhoz.

Az MTA Titkarsag Gazdasagi Igazgatosagatol, az MTA egyéb szakmai szervezeti egységeitdl
az intézményvezetd részére megkiildott elektronikus levelekben foglaltak hivatalos informaci-
onak tekintendék (amennyiben az iktatasra keriil).
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Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén az 6vodatitkar az illetékes a hivatalos informaciok
fogadasara, az akadalyoztatas megsziinése utan azonban minden lényeges kérdésrdl tajékoztat-
nia kell az intézményvezet6t. Az elektronikus ton érkezd levél akkor mindsiil hivatalos infor-
macionak, ha azt az intézményvezetd akként mindsiti, akkor azonban azt iktatni kell.

16.1.4. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység

Az intézményben a kovetkezdk kivételével tilos a reklamtevékenység:

Megengedett — az intézményvezetd szobeli engedélyéhez kotott — a reklamtevékenység, ha a
reklam a gyermekeknek, vagy csaladjaiknak szol, és az egészséges ¢letmoddal, kornyezetvéde-
lemmel, kulturalis tevékenységgel vagy sporttevékenységgel kapcsolatos, feltéve, hogy a neve-
1ési program szellemiségének megfelel.

A szocialis helyzet javitasaval kapcsolatos reklamok, hirdetések a kdzponti faliajsag hirdet6jén
jelenhetnek meg, az intézményvezetd jovahagyasa esetén.

Egyéb reklamtevékenységnek mindsiil, és mint ilyen, engedélyéhez kotott, az intézményt ta-
mogato6 cégek nevének €és cimének kihelyezése az e célra létesitett hirdeton. Ilyen hirdetést az
illetd céggel egyeztetve, kizardlag a céggel kapcsolatot tartd neveldtestiileti tag helyezhet el.
Az intézményvezetd koteles a pedagogusoktol, vagy a sziiloktdl érkezd, az intézményben folyo
reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.

Az intézményben folytathaté reklamtevékenység lehetséges formai, modjai: 1Gjsagok
terjesztése, szorolapok, plakatok, szobeli tdjékoztatas, gyermekjaték esetén termékbemutato.

16.1.5. Az intézményi hirdetétiabla hasznalatinak szabalyai

A bejarat melletti hirdetdtablat az arra kijelolt 6vodapedagogus kezeli. Hirdetményeket az in-
tézmény vezetdje vagy helyettese helyezhet el, a szabalyozasnak megfeleléen. Minden hirdet-
ményen szerepelnie kell az intézmény bélyegzdjének. Sziild, illetve mas idegen személy nem
tehet ki hirdetést a faligjsagra engedély nélkiil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozé hirdetmények kifliggesztése szigo-
rian tilos. A vezetd, illetve a vezetd helyettes kotelessége a hirdetétabla rendszeres ellendrzése.

16.1.6. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A televizio, aradio, az irott sajto képviseldinek adott mindennemi felvilagositas nyilatkozatnak
mindsiil.

A tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét az intézmény kozalkalmazottai-
nak az alabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegitenitik:

* Az intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az intéz-
ményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult;

= elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon;

* akozolt adatok szakszerliségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyi-
latkozo felel;

* anyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire;

* nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében, miikodésében zavart,
anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrodl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik;

* anyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés eldtt
megismerje; kérheti az ujsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6
szavait tartalmazza, kozlés eltt vele egyeztesse.
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16.1.7. A kozérdekii bejelentések és panaszok

A kozérdeki bejelentéseket és panaszokat a vonatkozé jogszabalyokban ¢€s az erre vonatkozd
belsé szabalyzatban foglaltak (A szervezeti integritast sértd események eljardasrendje szabaly-
zat, Panaszkezelési Szabalyzat) szerint kell kezelni, illetve a sziikséges intézkedéseket meg-
tenni.

16.2. A hazirenddel dsszefiiggé tajékoztatas szabalyai
Az intézmény a Szervezeti ¢s mikodési szabalyzataban szabalyozza a hazirenddel kapcsolatos
tajékoztatas rend;jét.

16.2.1. A hazirend nyilvanossag
A hazirend nyilvanos.

A hazirend:
a) papir alapu példanyai kozil:
— egy példanyat az intézménybe torténd beiratkozaskor at kell adni a sziildnek,
— egy példanya a kozponti hirdetotablan ki kell fiiggeszteni,
b) elektronikus uton elérhet6 az intézmény honlapjan (www.aob.hu).

A hazirend helyben szokésos modon torténd nyilvanossagra hozatali modjai:
* hirdet6tablan torténd elhelyezés,
* intézményi honlapon torténd publikacio.

A nyilvanossagra hozatalért a pedagogiai és a bolcsddei szakmai programmal dsszefiiggd tajé-
koztatas megadasara kijelolt kozalkalmazott felelds (Isd. jelen szabdlyzat 10. szamui fiiggelékét).

16.2.2. A hazirenddel 6sszefiiggo tajékoztatas

A Hazirend nyilvanos dokumentum.

Az 6vodatitkar az intézménybe Gjonnan belépd sziiloknek a beiratkozas napjan atadja a hazi-
rend, irasos formajat. A honlapon valo kozzététel elérhetdsége: www.aob.hu/intezmenyunkrol/.
A hazirend érdemi valtozasardl és a kozzététel helyérdl, a valtozast kovetd 30 napon beliil a
sziilot tajékoztatni kell.

16.3. A szervezeti ¢ miikodési szabalyzat nyilvanossaga
Az intézmény koteles rendelkezni a szervezeti és miikodési szabdlyzat nyilvanossagra
hozatalanak maodjarol.

A jelen SZMSZ nyilvanossaga
Az SZMSZ nyilvéanos.

Az SZMSZ:
= papir alapu példanya a vezet6i irodaban, illetve az intézményvezeté-helyettes csoportszo-
bajaban talalhato,
= clektronikus uton elérhetd az intézmény honlapjan.

Az SZMSZ helyben szokasos modon torténd nyilvanossagra hozatali modjai:
= avezetdi illetve a vezetd helyettesi csoportszobaban megtekinthetd, eldre jelzett idépont-
ban,
* intézményi honlapon térténd publikécio.
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A nyilvanossagra hozatalért a pedagdgiai programmal 6sszefiiggd tajékoztatas megadasara ki-
jelolt kdzalkalmazott felelds.

16.4. A sziilok tajékoztatasa
Az intézmény a Szervezeti és miikodési sSzabalyzataban szabalyozza a szililok tajékoztatdsanak
egyes kérdéseit.

Az intézmény vezetdje koteles megszervezni azt a szobeli tajékoztatast, amely informéciot
szolgaltat a sziiloknek a megel6z6 nevelési év végén:
» azokrdl a ruhazati és mas felszerelésekrol, amelyekre a kovetkezé gondozasi, nevelési
évben a neveld munkahoz sziikség lesz,
= a szilldi szervezet képviseldinek elérhet6ségérdl figyelembe véve az adatkezelés szaba-
lyait.

A szobeli tajékoztatas hatarideje: a nevelési év utolso sziildi értekezletének iddpontja.

17. Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési
rendje

Az intézmény a Szervezeti és miikddési Szabalyzatdban koteles szabalyozni az elektronikus uton
eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendjét.

A hitelesités kdvetelménye

Az elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyokat hitelesiteni kell:
* ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatéasra, folyamatosan,
* ha iddszakosan keriilnek kinyomtatasra, a kinyomtatast kovetden

A hitelesités mddja
Az elektronikus Uton eldallitott papir alaptu nyomtatvany jellegétdl fiiggden el kell végezni:
* azutolso bejegyzést kovetd sorok athuizassal torténd érvénytelenitését,
= el kell helyezni a papir alapt dokumentumon a hitelesitési zdradékot, mely tartalmazza:
— a hitelesités id6pontjat,
— a hitelesito alairasat,
— az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat.

A fiizet jelleggel 0sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan, vagy an-
nak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hany lapbol, illetve oldalbol all, illetve, hogy a hitelesitésre jogosult személy mit
igazol.
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Ez esetben a hitelesités szovege: ,,Az eredetivel mindenben megegyezd, hiteles masolat.”

Hitelesitési zaradék
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbol all.
Kelt: oo

PH

hitelesitod

A hitelesitésre jogosultak

A hitelesitésre feljogositott személyeket és a hitelesitési jogositvanyuk tartalmat az intézmény-
vezetd hatarozza meg.

Az intézmény altal alkalmazott elektronikus uton eldallitott lehetséges nyomtatvanyok:
= kozalkalmazotti nyilvantartasok
= kinevezési okméanyok
=  barmely, a munkaviszonyt, illetményt illetd igazolas
= utazasi kedvezményre jogositd igazolas
= pénziigyi, szamviteli dokumentumok, pl:
— kiadasi és bevételi pénztarbizonylat
— egyszerisitett szamla
— szamla
— bevételezes kdzponti raktarba
— leltarivek
— utalvanyrendelet
— targyi eszkoz bevételezése
— napi pénztarjelentés
— bérjegyzek
— egyéb hivatalos, pénziigyi, szamviteli dokumentum
= egyéb igazoldsok (taniligyi, jogviszonyt érintd stb.)
=  pedagogus igazolvany igénylérendszerben (KIR) eldallitott nyomtatvanyok:
— pedagogus igazolvany
— gyermekek oktatdsi azonositd szama

A tanul6- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium
tizemeltetésében 1€v0 elektronikus jegyzékonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan.
A jegyzdkonyv kitoltésének céljabol az 6vodavezetd rendelkezik hozzaféréssel.
A jegyzOkonyv lezarasa, a kinyomtatott példany alairasa kizarélagosan 6vodavezetdi hataskor.
A lehetséges elektronikus tton eléallitott papiralapu nyomtatvany tipusu 6vodai/bolcsédei do-
kumentumok:

= Ovodai/bdlcsédei csoportnapld

= Gyermeki fejlédés nyomon koveté dokumentaciok
Hitelesitésiik: kinyomtatast kovetden oldalszammal kell ellatni, le kell pecsételni és az 6vo-
davezetd kézjegyével ellatni és 6ssze kell fiizni.
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18. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az intézmény a Szervezeti és miikodési szabalyzataban koteles szabdlyozni az elektronikus iton
eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje.

18.1. Az elektronikus dokumentum
Az intézmény hasznélhat elektronikus iratokat, dokumentumokat.

Elektronikus dokumentumnak mindsiil: az elektronikus eszkdz utjan értelmezhetd adat egytit-
tes.

Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilon szabalyok érvényesek:
= az elektronikus okiratnak mind6siilé dokumentumokra, valamint

= az egyéb elektronikus dokumentumokra.

Az elektronikus okirat kezelési rendje

Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer alkal-
mazasaval elektronikus iton eléallitott irat.
Az ilyen iratot:

= elektronikus aléirassal kell ellatni (amennyiben a jogosultsag erre meg van), €s

= elektronikusan kell tarolni.

Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje
Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus uton létrehozott dokumentum, amely
nem az oktatasért felel6s miniszter altal jovahagyott rendszerben keletkezett.
Az ilyen iratokat:
= amennyiben az intézményvezetd elrendeli, elektronikus alairassal kell ellatni,
= elektronikusan kell tarolni.

18.2. Az elektronikus aldiras
Az elektronikus alairasra jogosult az alairo.

Az alair6 az,
» aki intézmény nevében az alairas létrehozo eszkozt birtokolja, és
* az intézmény nevében, mint az intézményt képviseld természetes személy jar el,

= aki jogosult az elektronikus alairas elhelyezésére.

Elektronikus aldirasra csak megfeleld elektronikus alairasi terméket (szoftver, hardver, mas
elektronikus aléiras alkalmazashoz kapcsolodo Osszetevot) lehet hasznélni.

Az elektronikus alair6 koteles az elektronikus aléirast 1étrehozo eszkozzel kapcsolatban minden
adatvédelmi és biztonsagi eldirast megtartani.

Az elektronikus alairasi joggal felruhazott személyeket az informatikai szabalyzat tartalmazza.
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Az intézményvezetd az elektronikus dokumentumok jellegéhez kapcsolodoan dont arrdl, hogy
milyen szintli elektronikus alairasi rendszert kell miikodtetni (fokozott biztonsagu elektronikus
alairas, mindsitett elektronikus alairas).

18.3. Az elektronikus dokumentumok tarolasa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatdsagat, hasznalhatosagat a selejtezési
id6 lejartaig, vagy levéltarba adasaig biztositani kell. Ennek megfeleléen olyan tarolo rendszert
kell alkalmazni, amely biztositja a megdérzéshez sziikséges feltételeket (1asd: Adatkezelési és
Iratkezelési Szabalyzat, IBSZ).

Az elektronikus dokumentumok szamitdégépen kiviili elektronikus tarolasdhoz sziikséges tar-
gyi, technikai feltételeket az intézményvezetd biztositja. Ennek érdekében az elektronikus do-
kumentum kezeldje szamdra rendelkezésre bocsatja a sziikséges:
= adathordozokat,
» az adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt, illetve tlizbiztos
lemezszekrényt.

Adathordozok kiilsé feliiletén, vagy az adathordozo6 kiils6 boritdjan egyértelmiien meg kell je-
16Ini az adathordozon tarolt adatokat.

Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos adatvédelmi és a vonatkozo kdznevelési Sza-
balyokat (lasd: Adatkezelési Szabalyzat).

18.4.1. Az elektronikus rendszerbol valé selejtezés, megsemmisités
Amennyiben az elektronikus adathordozon levd iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az adat,-és
iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot eldallitdé rendszerben
az érintett, megsemmisitend? iratot fizikailag nem szabad tordlni, de a felhasznalé szdmara a
torolt dokumentum vonatkozasaban csak a torlés ténye lehessen hozzaférhetd (lasd: Adatkeze-
1ési Szabalyzat).

18.4.2. Az elektronikus adathordozon 1évé adatok megsemmisitése
Az elektronikus adathordozon 1évd adatok megsemmisitése az adathordozotol fiiggden tortén-
het:
= torléssel,
» azadathordozo fizikai megsemmisitésével, az Adatkezelési Szabalyzatban €s a vonatkozo
jogszabalyokban foglaltaknak megfelelden.

18.5. Egyéb szabalyok
Az elektronikus dokumentumok kezelésére és 6rzésére a vonatkozo jogszabalyokat, valamint

az adatkezelési és az informatikai szabalyzatot kell alkalmazni (Isd. Adatkezelési Szabalyzat és
IBSZ).

A koznevelési és szocialis intézmény koteles a vonatkozo jogszabalyban eldirt nyilvantartaso-
kat vezetni, az 6vodai feladatellato hely, a koznevelés informécids rendszerébe (tovabbiakban:
KIR) bejelentkezni, az Orszagos statisztikai adatgytijtési program keretében eldirt, valamint a
lemorzsolddassal veszelyeztetett gyermekekrdl 6sszesitett adatokat szolgaltatni.
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A koznevelési intézményben az Nkt. altal meghatarozott adatokat kell nyilvantartani. Az intéz-
ményben nyilvantartott adatokrol részletesen az Adatkezelési Szabalyzat rendelkezik.

19. Az intézményvezet6 feladat- és hataskorébél leadott feladat- és

hataskorok, munkakori leiras-mintak

Az intézmény a Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzataban koteles szabdlyozni az intézményvezetd
feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskoroket, valamint a munkakori leiras-mintakat.

19.1. Az intézményvezeto leadott feladat- és hataskorei
Az intézményvezetd feladat- és hataskoreibdl leadott feladat- és hataskorok a kovetkezok:

19.1.1. Altalanos vezet6i feladatok- és hataskorok koziil

Intézményvezetd részére meghatarozott feladat- és
hataskorok

Az atadott feladat- és hataskor
jogosultja

a) Az alapdokumentumokkal 0sszefliggd feladatok
koziil atadott feladat- és hataskdrok

Alapdokumentumok feliilvizsgalata, javaslattétel, vé-
leményezés, elfogadas (jogszabalyi felhatalmazassal):
pedagogiai program, bolcsdédei szakmai program, ha-
zirend, SZMSZ, Mindségiranyitasi és fejlesztési prog-
ram, Tovabbképzési Program, Beiskoldzasi Terv

A kibdvitett nevelGtestiilet (tagjai: neve-
16testiilet €s a bolcsddei szakmai kozos-
ség képviseldi)

Tantigyi €s a bolcsddei kotelezé dokumentacios rend-
szer kezelésének ellendrzése

Beiratési napl6 vezetése

Intézményvezetd-helyettes, bolcsddei
szakmai vezetd, Bels6é Onértékelési
munkak6zosség vezetd, munkakodzos-
ség vezetd

intézményvezetd-helyettes

b) A mindségiranyitassal Osszefiiggd feladatok koziil
atadott feladat- és hataskorok

Meérés, Osszegzés, hatékonysagvizsgalat, partnerek
mérése, SWOT-analizis, javaslattétel

Belsé Onértékelési Munkakozosség

Intézményi belsé onértékelés, kozalkalmazotti kozos-
ség mérése, 0sszegzése, javaslattétel mindsitésre

Belsé Onértékelési Munkakozosség

c¢) Adat nyilvantartassal, kezeléssel 6sszefiiggo felada-
tok koziil atadott feladat- €s hatdskorok

Kozalkalmazotti adatok nyilvantartasa, kezelése

Ovodatitkar

Gyermekek adatainak nyilvantartdsa, kezelése

Intézményvezetd-helyettes, 6vodatitkar

Balesetvédelemmel kapcsolatos adminisztracio veze-
tése, jatékok ellendrzése, adatlapok vezetése

Balesetvédelmi felel6s

d) A munkaltatoi jogok gyakorlasaval dsszefiiggo fel-
adatok koziil atadott feladat- és hataskorok

Az éves szabadsag nyilvantartas tervezése, vezetése

Intézményvezetd-helyettes

Dajkai kozosség szakmai teljesitményének nyomon
kovetése

Intézményvezetd-helyettes
Belso Onértékelési Munkak6zosség ve-
zetd

e) A tovabbképzéssel, képzéssel dsszefliggd feladatok
koziil atadott feladat- és hataskorok

Tovabbképzések tervezése

A kibGvitett nevel6testiilet

Tovabbképzések nyilvantartasa

Intézményvezet6-helyettes
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f) A gyermek veszélyeztetettséggel 6sszefiiggd felada-
tok koziil dtadott feladat- és hataskorok

A veszélyeztetettség megallapitasa, szakszolgalat és
gyamiigyi hatdsag felé torténd értesités sziikségessé-
gének megallapitasa

Intézményvezetd, Gyermekvédelmi fe-
lelds

Gyermekvédelmi esetek tobb szempontbol torténd
nyilvantartdsa, gyermekvédelmi terv, értékelés elké-
szitéséhez torténd javaslattétel

Gyermekvédelmi felelos

Gyermekvédelmi jelzérendszer megszervezése, kiépi-
tése, feliigyelete

Intézményvezetd, Gyermekvédelmi fe-
lelds

g) A munkaidd nyilvantartassal 6sszefiiggd feladatok
koziil atadott feladat- és hataskorok

Munkaid6 nyilvantartasa, elszamolas

Ovodatitkar

Szabadsagok ¢és egyéb (tappénz, talora stb.) elszdmo-
lasi feladatok

Ovodatitkar

19.1.2. A koznevelési feladatokhoz kapcsolodo vezetési feladat- és hataskorok koziil

Intézményvezetod részére meghatarozott feladat- és ha-
taskorok

Az atadott feladat- és hataskor jogo-
sultja

a) A pedagogiai/bolcsodei szakmai programmal 0sz-
szefiiggd feladatok koziil atadott feladat- és hatasko-
rok

elkészités, feliilvizsgalat, véleményezés és javaslatté-
tel

A bolcsddei szakmai kozdsség képvise-
16ivel kibdvitett nevelOtestiilet

Elfogadas

A bolcsodei szakmai kozosség képvise-
16ivel kibovitett nevelotestiilet

b) a munkatervvel dsszefliggd feladatok koziil atadott
feladat- és hataskorok

Feladatok megfogalmazésa, javaslattétel, véleménye-
7€s

A bolcsddei szakmai kozdsség képvise-
16ivel kibdvitett nevelOtestiilet

Elfogadas

A bolcsodei szakmai kozosség képvise-
16ivel kibovitett nevelotestiilet

) A nevel6testiilettel, az alkalmazotti kozosséggel, a
szakmai munkakozosséggel 6sszefliggd feladatok ko-
zil 4tadott feladat- és hataskorok

Szakmai ellenérzések, javaslattétel, visszacsatolés

Munkak6zdsségek

Mentori feladatok gyakornokokkal, hallgatokkal
Szakmai innovacid

Szakmai kutatasok, (j pedagdgiai dramlatok ismerte-
tése

Hatésvizsgalatok

Munkako6z6sségek

d) Az 6vodaban miik6do egyéb szervezetekkel Ossze-
fiiggd feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

Pénziigyi szabalyzatok feliilvizsgalata, elkészitése

LGK-JIGO osztalyvezetd, hatalyba 1ép-
tetd: intézményvezetd

egyéb, a szakmai milkddéshez sziikséges szabalyzat
feliilvizsgélata, készitése

Intézményvezetd
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gazdasagi tevékenységek koziil:
- kotelezettségvallalas
- utalvanyozas
- teljesitésigazolas

Lasd: Szabalyzat a pénzgazdalkodassal
kapcsolatos kotelezettségvallalas, utal-
vanyozas, érvényesités és ellenjegyzés
rendje

e) A tanul6i jogviszony keletkezésével €s megsziing-
sével Osszefliggd feladatok koziil atadott feladat- és
hatéskorok

Taniigyi nyilvantartas kezelése, szerzodéskotések | Ovodatitkar
elokészitése
Ovodas gyermekek oktatdsi azonositd szamanak ké- | Ovodatitkar

rése
Egyéb adatkozlés a KIR rendszerében, annak hasz-
nalata

f) az oktatas, nevelés megszervezésével dsszefiiggd
feladatok koziil atadott feladat- €s hataskorok

Az 0n. kiils6s munkatarsak ellendrzése

Nevel6testiilet, intézményvezetd-he-
lyettes, bolcsdde esetében: a bolcso-
dei szakmai vezetd, munkak6zosség
vezetok

Az intézményen kiviili és az intervenciot segitd
programok, egyéb pl. szakmai programok szerve-
zése

Intézményvezetd-helyettes, bolcsddei
szakmai vezetd, munkak6zdsség veze-
tok

g) a szakmai ellendrzéssel 0sszefliggd feladatok ko-
ziil 4tadott feladat- és hataskorok

Ovodapedagogusok, kisgyermekneveld, gondozok
ellendrzése

Intézményvezetd-helyettes, bolcsdde
esetén: bolcsOdei szakmai vezeto,
munkakdzosségvezetok

Dajkaék, technikai munkatarsak ellendrzése

Intézményvezetd-helyettes, munkako-
z0sseg vezetok

h) a tankonyvekkel, taneszkdzokkel 6sszefliggd fel-
adatok koziil atadott feladat- és hataskorok

Szakmai munkat segitd konyvek, tevékenységek-
hez, jatékhoz sziikséges eszkozok sziikségessége

Ovodapedagogusok, kisgyermekneve-
16k, szakmai munkak6zosség tagjai

Szakmai munkat segitd konyvek, tevékenységek-
hez, jatékhoz sziikséges eszkozok atvizsgalasa, esz-
kozok potlasa

Szakmai munkak6z6sség

1) a pedagdgus igazolvanyokkal 0sszefliggd felada-
tok koziil dtadott feladat- és hataskdrok

Pedagogus igazolvany igénylése, nyilvantartas ve- | Ovodatitkar
zetése

) egyéb atadott feladat- és hataskorok

Leltar készitése, leltari nyilvantartas vezetése Ovodatitkar

Egyéb gazdasagi jellegii feladatok

Lasd: Haromoldali Munkamegosztasi
Megallapodés; gazdasagi szabalyza-
tok
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19.2. Az intézményben alkalmazand6 munkakorok munkakéri leiras mintai
A munkakori leiras mintak — az Nkt. valamint a szocialis agazat vonatkozé rendelkezései alap-
jan — tartalmazzak a kozalkalmazottak feladatait.

Az intézményben alkalmazandé munkakorok munkakori leiras mintait a jelen szabalyzat 2. sz.
szamu fliggeléke tartalmazza.

20. Az intézmény biztonsagos miikodését garantalo szabalyok, melyek
megtartasa kotelezo az intézmény teriiletén tartézkodo sziiloknek, valamint
az intézménnyel kapcsolatban nem allé6 mas személyeknek

Az intézmény a vagyon védelmével kapcsolatos szabalyzatan tul a szervezeti és mukdodési
szabalyzatdban meghatarozhatja az intézmény biztonsagos mitkddését garantalo szabalyokat,
melyek megtartasa kotelez6 az intézmény teriiletén tartdzkodo sziiloknek, valamint az
intézménnyel kapcsolatban nem 4all6 més személyeknek.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek betartani és elfogadni az intézmény, ko-
vetkez0 szabalyzatait:

* anemdohanyzok védelmének helyi szabalyai,

» tlizvédelmi szabalyzat,

* munkavédelmi szabélyzat,
melyek megtalalhatoak a vezetdi irodaban.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok altal tilos az intézmény teriiletére, épiiletébe, ren-
dezvényére, az alabbi targyakat, eszkozoket behozni, illetve maguknal tartani:

= Barmely vesz€lyt és balesetet okozd illetve az ¢élet kioltasara, a gyermekek megijesztésére
alkalmas targyakat, eszkozoket.

» Az intézmény targyi és eszkozallomanyahoz nem tartozo targyakat, felszereléseket. Ki-
vételt képeznek: az intézménybe érkezd gyermekek megnyugtatasat szolgald pliiss vagy
egyéb jatékok, a gyermekek szallitasara alkalmas kisebb eszkozok, pl. babakocsi, gyer-
mekhordozo, kismotor, kerékpar stb. Ezen targyak taroldsat az intézmény csak atmeneti-
leg, arra az id6re tudja megoldani, amig a sziil6 az intézményben tartozkodik. A targyak
hosszabb idejli tarolasara az intézményben nincs hely. Az intézménybe behozott targyak-
ban okozott karért vagy azok esetleges eltiinéséért feleldsséget nem vallalunk.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek az intézményben az intézményhez méltd
ruhazatban, 6ltozetben, valamint allapotban tartozkodni, illetve megjelenni.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok nem zavarhatjak magatartasukkal, viselkedéstikkel
az intézményben foly6 gondozo, neveld, pedagdgiai munkat, szabadiddés foglalkozast, tandran
kiviili foglalkozast, valamint rendezvényét.

20.1. Az épiilet rendje

Az éplilet fobejarata mellett a jogszabalyi elvarasoknak megfeleld cimtablat, illetve az épiile-

ten nemzeti szinl zaszl6t kell elhelyezni.

20.2. Az intézmény helyiségeinek és épiiletének hasznalatira vonatkozé rendelkezések
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Az intézmény teriiletén tartozkodo6 személy koteles a kozos tulajdont védeni, a berendezéseket
rendeltetésszertien hasznalni, az intézmény tisztasdgat megorizni, a tliz- és balesetvédelmi elo-
irasokat, a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani, valamint az intézmény zavartalan
miikddéséhez sziikséges energiaval, egyéb anyagokkal takarékoskodni.

Az intézmény helyiségeinek hasznalatira vonatkoz6 eldirasok a kiilsé igénybe vevokre is vo-
natkoznak, ket vagyonvédelmi €s kartéritési kotelezettség is terheli (a nevelési tanacsadoé al-
kalmazottai, el6adok, egyéb).

Vagyonvédelmi okok miatt az iroddkat €s a raktarhelyiségeket hasznalat utan zarni kell.

A gyermekek az intézmény teriiletén csak felnétt feliigyelete mellett tartozkodhatnak. Bizton-
saguk érdekében az udvari élet alatt a dajkak kotelesek elkisérni a csoportot az udvarra, €s el-
latjak a gyermekek épiiletbe torténd ki- és bekisérését.

Az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban all6 személyek csak a résziikre engedélyezett
helyiségeket hasznalhatjdk az el6irasnak és a rendeltetésnek megfeleléen. A konyhéban, moso-
konyhdaban, az intézmény raktardban csak az ott munkat végzok tartozkodhatnak.

Az intézmény helyiségeit mas, nem nevelési célra dtengedni csak a gyermekek tavollétében, az
alapit6 okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az intézmény épiiletét és helyiségeit ez id6 alatt
is csak a rendeltetésiiknek megfelelden szabad hasznalni.

Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kotédo tarsadalmi szervezet nem mitkddhet. Part
vagy parthoz kotdédo szervezettel kapcsolatba hozhat6 politikai célu tevékenység nem folytat-
hato.

Az intézmény altal szervezett, a sziilok részvételével tartott rendezvények alkalmaval az intéz-
mény helyiségeinek hasznalati rendjét az intézményvezetd hatarozza meg.

Az intézmény épiiletében és kertjében — a fiitd, karbantart6 kivételével — szombaton €s vasar-
nap, illetve egyéb munkasziineti napokon csak intézményvezet6i engedéllyel lehet tartozkodni.
A hétvégi munkalatokhoz is az intézményvezetd engedélye sziikséges.

Az intézmény bejarati ajtajahoz kulccsal rendelkeznek: intézményvezetd, vezetd-helyettes, a
technikai feladatokat ellatdé kozalkalmazottak, illetve azon személyek, akik szdmara azt az in-
tézményvezetd engedélyezte.

Az intézmény kulcsanak elvesztését azonnal jelenteni kell az intézményvezetonek, aki megteszi
a sziikséges intézkedést.

Az intézményben csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkezd kozalkalmazottak fog-
lalkoztathatok.

Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa és a dohanyzas tilos!

A kozalkalmazottak az intézmény helyiségeit nyitva tartdsi idoben akkor és oly modon hasz-
naljak, hogy az ne veszélyeztesse a neveld tevékenységet és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat.

Ha valamely kozalkalmazott a nyitva tartasi idon til igénybe kivanja venni az intézmény helyi-
ségeit, ezt az intézményvezetotdl (a rendezvény lebonyolitasa eldtt 7 nappal) kell kérvényeznie
a hasznalat céljanak és iddpontjanak megjeldlésével.

A tornaszobaba hasznélata: a mozgésos tevékenységek alkalmaval a gyermekek szamara a tor-
nafelszerelés (mozgasra alkalmas, 6vodapedagogus altal meghatarozott viselet) és a tornacipd
hasznalata kotelezd!

20.3. A berendezések hasznalati rendje

Az intézmény helyiségeinek berendezési targyait, felszerelését intézményvezetdi engedéllyel,
az ovodatitkarral egyeztetve lehet elvinni abbol a helyiségbdl, amelynek leltardba tartoznak.
Ha valamely kézalkalmazott kdlcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, gépet, ak-
kor ezt irasban kell kérvényeznie az intézmény vezetdjétdl. A kdlcsonkérd alkalmazottnak a
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targy atvételérdl és az anyagi felel6sségrol elismervényt kell alairnia. A kiviteli engedély csak
a vezetd alairasaval érvényes.

Az intézményvezetd-helyettese és az dvodatitkar felelds az intézmény helyiségeinek baleset-
mentes hasznalhatosagaért és az azokban elhelyezett eszk6zok karbantartasaért.

Az eszk0zok, berendezések hibajat az 6vodapedagogusok, kisgyermekneveldk kotelessége az
intézményvezetd-helyettes vagy az ovodatitkar tudomasara hozni.

A hibas eszkozoket le kell adni az dvodatitkarnak a hiba megjeldlésével. Ujboli hasznalatba
vételr6l az dvodatitkart tajékoztatja.

A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében €s a berendezési targyaiban eldidézett kart
a karokozonak meg kell tériteni.

20.4. Az udvar hasznalati rendje

Az intézmény udvaran a bolcs6dés illetve dvodas korti gyermek csak kisgyermeknevel6i, 6vo-
dapedagogusi feliigyelettel tartozkodhat, az ott 1év6 jatékokat, 1étesitményeket csak Kisgyer-
mekneveldi és 6vodapedagdgusi feliigyelettel hasznalhatjak.

Az intézmény udvara nem nyilvanos jatszotér, az intézménnyel jogviszonyban nem all6 sze-
mélyek nem hasznalhatjdk, valamint az intézménnyel jogviszonyban all6 gyermekek csak ad-
dig, amig sziileik meg nem érkeztek. Kivételt képeznek az intézmény altal szervezett csaladi
rendezvények.

20.5. A telefonhasznalat szabalyai

A kozalkalmazottak szamara a maganjellegili telefonhivasok csak indokolt esetben engedélye-
zettek, akkor, ha a gyermekek biztonsagos feliigyelete megoldott.

Az intézmény teriiletén mobiltelefont csak rendkiviil indokolt esetben lehet hasznalni. A gyer-
mekcsoportokban a délutani pihend ideje alatt a mobiltelefont le kell némitani a gyermekek
zavartalan pihenése érdekében.

20.6. Fénymasolas szabalyai
Az intézményben a szakmai munkaval osszefliggd anyagok fénymasolasa téritésmentesen tor-
ténhet.

20.7. A szamitogép hasznalatinak szabalyai

A vezetdi irodaban 1év6 vezetdi szamitdgépet — miutan az alkalmazottakra vonatkozd szemé-
lyes adatokat is tartalmaz — csak az intézmény vezetdje és a titoktartasra kotelezett dvodatitkar
hasznalhatja. A vezet6i irodat a vezetd tavollétében zarni sziikséges.

Az 6vodapedagogusok, kisgyermeknevel6k munkéjukkal Osszefiiggésben téritésmentesen
hasznalhatjak a rendelkezésiikre bocsatott személyi szamitdgépet, illetve a Fejlesztd szobaban
elhelyezett kdzponti szamitogépet, projektort, nyomtatot, interaktiv tablat.

20.8. A dohanyzasroél val6 rendelkezés
Az intézmény teljes teriiletén, illetve 6t méteres kiilsé korzetében tilos dohdnyozni. A jogi sza-
balyozas szerint 6vodaban nem lehet dohanyzasra helyet kijeldlni.

20.9. Az intézmény feleldssége a kozalkalmazottak altal az intézmény teriiletére bevitt tar-
gyakban, értékekben keletkezett karért

A kozalkalmazott az intézmény teriiletére behozott — a munkaba jarashoz sziikséges és szokasos
—személyi tulajdonat képezd dolgokat az 61t6z6ben, illetve a csoportszobaban zart szekrényben
koteles elhelyezni.
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Az intézmény csak akkor vallal feleldsséget az itt elhelyezett targyakért, ha a kozalkalmazott a
dolgok elhelyezésére, megirzésére szolgalo szekrényt bezarta, és a kar a bezart szekrény ero-
szakos feltorésével fligg 0ssze, tovabba a kozalkalmazott bizonyitani tudja, hogy az eltlint tar-
gyakat a szekrényben elhelyezte, és bezarta.

A szokésosnal nagyobb értéket képviseld, illetdleg a munkéba jarashoz nem sziikséges targya-
kat (ékszer, pénz, értékpapir, radid stb.) a szekrényben nem szabad elhelyezni, mert elveszté-
stikért az intézmény nem vallal felel6sséget.

Abban az esetben, ha a kozalkalmazott valamely okbol kénytelen nagyobb értéket magaval
hozni, azt koteles a felettesének bejelenteni, és az irodaban elhelyezni.

Személygépkocsival kizardlag az intézmény, parkolasra kijelolt teriiletére lehet beallni. Az épii-
let el6tti, melletti, valamint a kijeldlt parkold haszndlata esetén az intézmény anyagi feleldssé-
get nem vallal a gépkocsiban keletkezett karért.

21. Egyéb jogszabaly altal szabalyozando6 — de mas szabalyozasban nem

szabalyozhato — kérdések

Az intézmény Szervezeti €s mukodési Szabdlyzatidban kell meghatarozni mindazokat a
kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly eldirja, tovabba a nevelési-oktatasi intézmény
mikodésével Osszefiiggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan
készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet szabalyozni.

21.1. Kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités feltételei

A kisgyermekneveld, dajkai, 6vodatitkar/dvodatitkar és fiité - karbantarté munkakor esetében,
a kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités feltételeit a Kjt 77. § (1), (2), (3) bekezdése
szabalyozza.

Az Nkt. 64. § (2) bekezdése szerint a kdznevelési intézményben pedagdgus munkakorben fog-
lalkoztatottakra a Kjt. eldémeneteli €s illetményrendszerre vonatkozo rendelkezései a jubileumi
jutalomra vonatkozo rendelkezések kivételével nem alkalmazhatok.

A pedagogus munkakdrben foglalkoztatottak elémenetelére és illetményére iranyadd jogszaba-
lyok: az Nkt. 64. €s 65. §-aban, a torvény 7. €és 8. mellékletében, illetve a pedagdgusok eldme-
neteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII. torvény kozne-
velési intézményekben torténd végrehajtasarol szol6 326/2013. (VIIIL. 30.) Korm. rendeletben
foglaltak.

Az errél sz616 szabalyozast jelen szabalyzat 11. szamu fiiggeléke tartalmazza.
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21.2. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

Az adatkezelés ¢és tovabbitas intézményi rendje jelen szabalyzatban — az Nkt. vonatkozo ren-
delkezését figyelembe véve — nem keriil szabalyozasra, az adatkezeléssel kapcsolatos részlet-
szabalyokat mindkét feladatellato helyre vonatkozoan, az intézmény Adatkezelési és Iratkeze-
1ési Szabalyzata tartalmazza (lasd: www.aob.hu/intézményiinkrol).

21.3. A gyermek altal eléallitott dolgok értékesitése, hasznositasa soran a gyermeket meg-
illeto dijazas

Az Nkt. vonatkozo6 rendelkezése alapjan a tanulot az ltala eldallitott és a nevelési-oktatési in-
tézmény tulajdonaba keriilé dologért dijazas illeti meg akkor, ha az intézmény a dolog értéke-
sitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert.

Jelen szabalyzathoz nem kertil csatolasra a vonatkoz6 melléklet, mivel ilyen jellegli vagyonat-
ruhdzas az intézmény vonatkozasdban nem fordul eld.

21.4. A pedagogusok szamara biztositott informatikai eszk6zok
Az Nkt. szerint meg kell hatarozni a pedagdgusok részére biztositott informatikai eszk6zok
korét.

A pedagdgusok részére a kovetkezd informatikai eszk6zok keriilnek biztositasra:
»  szamitogépek (laptopok)
1 tobb pedagdgus altal k6zos hasznalattal, de személyre szoloan kiadva
"  szamitogépes programok
"1 az intézmény konyvtaradban elhelyezve
= elektronikus adathordozok
1 tobb pedagdgus altal k6zos hasznalattal, de személyre szoloan kiadva
= projektor, tobb pedagogus altal hasznalt
= fényképezdgép, tobb pedagdgus altal hasznalt, de személyre sz6ldan kiadva
= interaktiv tabla, tobb pedagogus altal hasznalt, de személyre sz6ldan kiadva.

Jelen szabalyzat mellékletét képezik:
= Altalanos munkakori leiras mintak
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111, Kiilonos rész
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1. Az intézményi feladatok részletezése

Az intézmény szakmai feladatai:

Az intézmény tobbceélu kozos igazgatdsu intézmény. Szervezeti formdjabol adéddan két kii-

16nalléd, de egymassal szorosan fuzionald szakmai egységbdl, feladatellaté helybdl all: bol-

cs6de-ovoda.

1.1. Az intézmény 6nallo gazdasagi szervezettel nem rendelkezik, a gazdasagi, gazdalkodasi
feladatait kiilon megallapodasban (Munkamegosztasi Megallapodas) foglaltak szerint
az LGK-JIGO végzi.

1.2. A bolcsdde feladata: a 18 honapostol 36 honapos koru gyermekek bolesddei nevelése,
fejlesztése, gondozasa, a gyermekek étkeztetése a hatalyos €s erre vonatkozo torvények
¢s jogszabalyok szerint.

1.3. Az 6voda feladata: a 3-6, 7 éves kort gyermekek szeretetteljes 6vodai nevelése, kiilon-
leges védelme, esetenként megnétt hatranyanak csokkentése, személyiségének harmo-
nikus fejlesztése ugy, hogy kozben készségeiket, képességeiket a lehetd legmagasabb
fokra miiveljék a gyermekeket megilletd jogok mentén. Iskolara valo felkészités, a gyer-
mekek étkeztetése a hatdlyos és erre vonatkozo torvények és jogszabalyok szerint.

1.4. Az Alapito Okirat szerinti sajatos nevelési igényi gyermek nevelése, a szakértoi bizott-
sag altal meghatarozott szakszerli egyéni és csoportos fejlesztése, jogszabalyban meg-
fogalmazott dokumentalasa.

2. Az intézmény vezetése

2.1. Az intézményvezeto

2.1.1. Jogallasa

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az intézményvezetd. Tekintetében a magasabb ve-
zetd1 megbizas adasa €s annak visszavonasa, az alapvetd munkaltatoi jogok gyakorlasa az MTA
elndkének hataskorébe tartozik, az egyéb munkaltatdi jogokat — az elndk altal atruhdzott jog-
korben — az MTA fétitkara és az MTA Titkarsag gazdasagi igazgatdja gyakorolja, a 10/2018.
szamu elnoki hatdrozatban foglaltak szerint. Az intézményvezetd az intézmény ligyeiben a jog-
szabalyok €s az iranyito szerv rendelkezéseinek keretei kozott onalloan €s egyéni felelosseggel
dont. Az intézmény altalanos képviseldje, de képviseleti jogat jogosult altalanossagban vagy
egyedi ligyekben atruhazni.

Nem jogosult viszont a teljes képviseleti joganak allando jellegli atruhdzasara, valamint arra
sem, hogy az intézmény pénzeszkozeivel egyediil rendelkezzék.

2.1.2. Az intézményvezeto feladat- és hataskore, a hataskorok gyakorlasanak rendje

Az intézményvezeto:

= vezeti az intézményt, felelds a szabalyszerli miikodésért és gazdalkodasért

= a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a gyermekek napkdzbeni ellatasat, gondozéasat
illetve a nevelési-oktatéasi feladatokat ellatd szakmai egységek miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa,

= képviseli az intézményt kiilso szervek és az MTA, valamint annak intézményei illetve az
ELKH elott,

* tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai és gazdasagi feladatait,

= gyakorolja az alapveté munkaltatoi jogokat a 12. szamu fiiggelékben meghatarozottak
szerint,

= cllatja, illetve ellattatja az intézmény jogszabalyokban, a hatalyos alapitd okiratban és
jelen szabalyzatban el6irt feladatait,
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kiadja az intézmény bels6 szabalyzatait,

elkésziti az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak tervezetét, illetve annak
modositasait és az erre vonatkozd jogszabalyok alapjan egyetértésre, adott esetben
jovahagyasra megkiildi az iranyito, fenntart6 szervnek,

kapcsolatot tart a teriileti szervezetekkel, ado- és mas hatésagokkal,
kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi jogot gyakorol,

miikddteti az intézmény belsé kontrollrendszerét.

Az intézményvezeto kiemelt feladatai

az intézmény szakszert €s torvényes mikodtetése,

képviseli az intézményt,

a takarékos gazdalkodas,
jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat,

a nevelOtestiilet vezetése,

a nevelémunka egészséges, biztonsagos feltételeinek megteremtése,

a nevelémunka irdnyitasa és ellenérzése,

a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszer(i
megszervezése ¢€s ellendrzése,

a pedagoégusok tovabbképzésének megszervezése, kdzéptavu tovabbképzési program
készitése,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mikddéséhez sziikséges személyi
¢s targyi feltételek biztositasa,

a munkavallaloéi érdek-képviseleti szervekkel és a sziil6i kozosségekkel valo
egylittmiikddés,

tinnepek, megemlékezések megszervezése

a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért, ellatasaért,

a gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezése,

intézmény szintll szabalyzatok elkészitése,

pedagogus etika kritériumanak konszenzuson alapulé megfogalmazasa, betartatésa.

a kiilon megallapodasban foglaltak szerinti egyiittm{ikodés az intézmény gazdalkodasat
ellato szervezettel (MTA LGK-JIGO), az LGK-JIGO osztalyvezet6jével.

utalvanyoz6, teljesitésigazold  és  kotelezettségvallald  jogkor gyakorldsa a
pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalds, utalvanyozas, érvényesités és
ellenjegyzés rendjérdl szolo szabalyzat szerint,

kijeloli a gazdalkodasi jogkorok ellatéit a pénzgazdalkodassal kapcsolatos
kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités és ellenjegyzés rendjérdl szold szabalyzat
szerint

2.1.3. Helyettesitésének rendje

Az intézményvezetd szabadsaga, betegsége, hivatalos tavolléte, valamint tartds akadalyoztatasa
esetén altalanos helyettese teljes felelosséggel szakmai ligyekben az intézményvezeté-helyet-
tes. Kivételt képeznek azok az tigyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve, ame-
lyek az intézményvezetd at nem ruhazhatd jogkorébe tartoznak (jogviszony létesitése és meg-
szlintetése, kartéritési felelésségre vonas).

Az intézményvezetd 3 honapot meghalado tavolléte esetén a helyettesités teljes kort, kivéve,
ha az MTA elndke masként rendelkezik. A helyettesitésrdl, megbizasrél az MTA elndke dont.
A megbizast a kozalkalmazottak tudomasara kell hozni (értesités, kiiras).

Az intézményvezetd ¢s helyettese egyidejli tavolléte esetén a jelen szabélyzatban meghatarozott
helyettesitési rend 1&p €letbe.
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2.1.4. Az intézményvezeto ellenorzési kotelezettsége
Az intézményvezetd kotelezettsége az intézmény egészének folyamatos ellendrzése.

2.1.5. Az intézményvezetoé felelossége
Az intézményvezetd a vonatkoz6 jogszabalyokban foglaltak szerinti felelésséggel tartozik a
2.1.2. és 2.1.4. pontokban meghatarozott kotelezettségeinek teljesitéséért, kiilondsen:
= az intézmény szervezetének és mitkddési rendjének megfeleld kialakitdsaért, hatékony
mukodtetéséért,
= a kozalkalmazottak munkajanak megfeleld iranyitasaért és ellendrzéséért,
= a gazdasagi vonatkozasu intézkedéseiért,
= a torvényes rendelkezések és az iranyitd szerv eldirdsainak, utasitdsainak a betartasaért,
betartatasaért,
= az intézményi feladatok ellatasahoz hasznalatba adott akadémiai vagyon rendeltetésszerti
igénybevételéért;
= az alapit6 okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kovetelményének
megfeleld ellatasaért,
» az intézmény gazdalkodasdban a szakmai hatékonysag ¢és a gazdasdgossag
kovetelményeinek érvényesitéséért,
= a tervezési, beszamolasi, informdacioszolgaltatisi kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért €s hitelességéért,
= a gazdalkodasi lehet6ségek és a kotelezettségek dsszhangjaért,
= a bels6 kontrollrendszer megszervezéséért €s hatékony miikodéséért.

2.1.6. Iranyitja
= avezetd beosztasu kozalkalmazottak munkajat,
= a nevelGtestiiletet,
= a gazdalkodasi feladatokban kozremiikodo ovodatitkart.

2.1.7. Dontést hoz az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly vagy kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe.

2.1.8. A szakmai miitkodés terén felelos:

= a gyermekek napkozbeni ellatasaért, gondozasi, neveld munkaéért,

= agyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

= az alkalmazottak foglalkoztatasaért, élet- és munkakoriilményeiért,

= aneveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

= a gyermekbaleset megeldzéséért,

= pedagogiai munkaért,

= a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezéséért,

= gyermekvédelmi jelzérendszer megszervezése, miikodtetéséért,

= arendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy

mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikodtetése nem biztosithato.

2.2. Intézményvezeté-helyettes
2.2.1. Jogallasa
Az intézményvezetd szakmai helyettese, magasabb vezetd beosztast kdzalkalmazott. A vezetés
felelds tagja, aki ondlloan latja el a feladatkorébe utalt feladatokat, az irdnyitasa ala esd techni-
kai feladatokat ellatdo kozalkalmazottak kozremikodésével. Munkéjat azok a pedagogiai és
egyéb feladatok alkotjak, melyeket — koz0s megbeszélés és egyeztetés utan — az intézményve-
zetO irasban meghataroz. A vezetot tartds tavolléte esetén helyettesiti, és teljes jogkorrel ellatja
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a vezetdi feladatokat. A vezetd tavollétében képviseleti €s alairdsi joga van. Az intézményve-
zetO-helyettes munkajat csoportos 6vodapedagdgusi munkakor mellett végzi.

2.2.2. Az intézményvezeto feladataibol, hataskorébol atruhazza az intézményvezeto-he-
lyettesre az alabbiakat:

a nevelési teriileten kozremiikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység iranyitasaban,
dokumentalja a belsé helyettesitést, a szabadsagok kiadasa és a tovabbképzések rendjét,

a rendelkezésére bocsatott eszk6zok, €s forrasok segitségével biztositja a technikai felada-
tokat ellatd kozalkalmazottak munkajanak feltételeit,

rendszeresen feliilvizsgalja az udvari eszk6zok allapotat, biztonsagossagat,

segiti a palyazati dokumentacid elkészitését, kutatja a forrasbdvités lehetdségeit,
kozremiikddik az értekezletek és egyéb intézményi rendezvények elékészitésében,
ellendrzi a neveldmunka éves munkatervében meghatarozott feladatok teljesitését
kotelezettségvallalas, utalvanyozas teljesitésigazolasra jogosult (1asd: Szabalyzat a pénz-
gazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalés, utalvanyozas, érvényesités és ellenjegy-
z¢s rendjérdl).

2.2.3. Iranyitja

a pedagogiai munkat segitd dajkak munkajat,
a fiit6-karbantart6 munkakdrben foglalkoztatott kdzalkalmazottat.

2.2.4. Felelos:

a belsd helyettesitések megszervezéséért, a helyettesitett oraszdmok szamfejtéséhez sziik-
séges adatszolgaltatasért,

szabadsag terv elkészitéséért, nyilvantartasaért,

tovabbképzések tervezéséért, vezetéséért,

amennyiben sziikséges, az ligyeletei beosztas elkészitéséért és folyamatos mitkodéseéért,
amennyiben sziikséges, a reggeli és délutani csoportdsszevonas feltételeinek biztositasaért,
szervezéséért,

a dajkdk munkdjanak szervezettségéért,

a flité-karbantart6 és a kozalkalmazottak feladatvégzéséért,

az éves munkatervben és a OTM-ben megjeldlt feladatinak ellatasaért,

a palyazati dokumentaci6 iktatasaért €s a kapcsolddo jelentések tovabbitasaért,

a palyéazatokhoz kapcsolddo hataridok betartasaért,

a beszamolo elkészitéséért a hataskorébe atruhazott teriiletrol,

a beszamolodiban leirtak hitelességéért

esetenként, az intézményvezetd helyettesitésébdl fakadd gazdasagi jellegii feladatok elvég-
zéséert (lasd: gazdasagi szabalyzatok),

egyéb a hataskorébe utalt gazdasagi feladatokért: kotelezettségvallalds, utalvanyozas, tel-
jesitésigazolas szabalyos elvégzéséért (lasd: Szabalyzat a pénzgazdalkodassal kapcsolatos
kotelezettségvallalés, utalvanyozas, érvényesités €s ellenjegyzés rend;jérol).

2.2.5. Dontést hoz

a dajkak ¢és a flité-karbantartd6 munkéjahoz kapcsolodo ligyekben,

crer

2.2.6. Beszamolasi kotelezettsége

az intézményvezeto részére irasban vagy szoban, targyév janudrjaban és juniusaban,
nevelOtestiilet felé a testiileti értekezleteken szoban.
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2.3. A Bels6 Onértékelési Munkakozosség vezeto

2.3.1. Jogallasa

Az alkalmazotti kor egyetértésével az intézményvezetotdl hatarozott idore, egy évre kapja meg-
bizasat, amely tobbszor meghosszabbithato.

2.3.2. Megbizasanak elvei:
* megbizasa jogszabaly szerint: legfeljebb 5 év hatarozott idére szol,
= az alkalmazotti kdrben széles kapcsolati kor,
* intézményvezetd javaslatara, nevel6testiileti egyetértés,
= kiemelkedé kommunikacios készség,
» atovabbképzéseken vald aktiv részvétel,
" jO szervezd, iranyito érzék,
= egylttmikddési készség az intézményvezetdvel, valamint a vezetdi kozosséggel.

2.3.3. Az intézményvezeto feladataibél, hataskorébdl atruhazza a mindéségiranyitasi és fej-
lesztési munkakozosség vezetdjére:
= a Belsd Onértékelési Munkakozosség 6nallo felelds vezetését,
* az intézmény mindségfejlesztési rendszerének mikddtetését,
* az intézmény belsd onértékeld rendszerének mitkodtetését,
» azintézkedési, fejlesztési tervek elkészitése és végrehajtasanak iranyitasat,
» igény és elégedettség vizsgalatok, interjuk végzését, fejleszthetd teriiletek beazonositasa
» amindségfejlesztéssel, belsd onértékeléssel, hatékonysag méréssel €s teljesitményértéke-
1éssel Osszefiiggd értekelések, elemzések készitését,
» az éves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzését,
* azintézményben folyd mindségfejlesztési, belsd onértékelési, hatékonysag mérési, telje-
sitményértékelési munka szervezését, végrehajtasanak ellendrzését,
* a mindségfejlesztési rendszer bemeneti adatainak folyamatosan gytjtését, a sziikséges
beavatkozasok tervezését,
* az intézményvezetés tajékoztatasat a vezetoi értekezleteken, a tervezett beavatkozasok-
hoz kapcsolodoé javaslatair6l
= teljesitésigazolas (lasd: Szabalyzat a pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvalla-
las, utalvanyozas, érvényesités és ellenjegyzés rendjérdl).

2.3.4. Kiemelt feladatai:

Beszamolasi kotelezettsége:
» az intézményvezetd részeére irasban vagy szoban, targyév januarjaban és juniusaban;
» nevelGtestiilet felé a testiileti értekezleteken szdban.

Irényitja:
* a munkakdzosség munkajat;
» az adott téma koré szervezett teamek (mindségi korok) munkajat.

Felelds:
* az intézmény mindségpolitikdjanak érvényesitéséért,
* abels6 onértékelési munkakdzosség munkdjanak tervezettségéért, elokészitéséért,
= afejlesztési feladatokban a testiileti dontések elOkészitéséért,
» afejlesztés eredményeinek dokumentéalaséaért,
= a Belsé Onértékelési Rendszerben leirtaknak megfeleld rendszer mitkodéséért,
= abeszamolo, fejlesztési terv elkészitéséért a hataskorébe atruhazott teriiletrol,
= abeszamoloiban, fejlesztési tervben leirtak hitelességéért
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= a teljesitésigazolas szabalyos elvégzéséért (lasd: Szabalyzat a pénzgazdalkodassal kap-
csolatos kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités és ellenjegyzés rendjérdl).

Dontést hoz:
* a3 munkakdzosség munkaszervezésének ligyeiben.

2.4. Szakmai munkakozosség (Néphagyomany Eltetd) vezet6

2.4.1. Jogallasa

Az intézményvezetd bizza meg, a kisgyermekneveloi képviselettel kibovitett nevelOtestiilet ja-
vaslatara hatarozott idoére, egy évre, amely tobbszor meghosszabbithatd. Az intézményvezetés
felelds tagja, aki munkdjat megbizasa és az éves munkatervben szabalyozottak alapjan felelds-
séggel végzi.

2.4.2. Megbizasanak feltételei az intézményben
= anevelbtestiilet altal elismert szaktudas,
= atestiilet altal kiemelt feladatként valasztott teriileten kiemelkedd gyakorlat,
= atovabbképzéseken valo aktiv részvétel,
» jo szervezd, iranyito és kivald pedagogiai érzék,
»  egylittmilkodési készség az intézményvezetével, valamint a vezet6i kozosséggel a szak-
mai médszertani feladatokban.

2.4.3. Az intézményvezet6 feladataibol, hataskorébél atruhazza a szakmai munkakozos-
ség vezetdjére

= aszakmai munkakozosség képviseletét az intézmény vezetdsége elott és a kiilsd szakmai
forumokon (allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tag-
jait),

* aszakmai munkakdzdsség munkdjanak tervezését, onallo felelds vezetését,

* amunkakozosség tevékenységének irdnyitasat, a munkakdzosségi tagok szakmai munka-
janak ellendrzését a neveldtestiilet altal kiemelt teriileten,

» hidnyossagok esetén intézkedések kezdeményezését az intézményvezeténél,

* apedagdgiai program €s az intézmény éves munkaterve alapjan a munkakozosség éves
programjanak Osszeallitasat,

* anevelémunka éves munkatervében meghatarozott feladatainak ellendrzését,

* az éves munkatervben meghatarozott médon az adott évben meghatarozott teriileten a
pedagogiai munka szinvonalanak emelését,

* belsO hasznalatra szakmai kiadvany 0sszedllitasat, bovitését az adott évben kiemelt teriileten,

* innovaciods palyazatra tanulmany készitésének iranyitasat, tovabbitasat,

= abels6 tovabbképzés szervezését,

= aszakirodalom figyelemmel kisérését, az (1j modszerek felkutatdsat, a nevel6testiilet don-
tése alapjan a gyakorlatba torténd integralas irdnyitasat

» szakmai munka, teljesitmény ellendrzését,

» utalvanyozas, teljesitésigazolas (lasd: Szabalyzat a pénzgazdalkodassal kapcsolatos kote-
lezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités €s ellenjegyzés rendjérdl).

2.4.4. Kiemelt feladatai

Iranyitja:
» a munkakdzosség szakmai munkdjat, a pedagogia terén tett innovacios torekvéseket,
* amunkakozdsség tagjainak szakmai fejlodését,
* innovécio, i) modszerek integralasat.
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Dontést hoz: a szakmai munkak6zosség munkdjat érintd szervezeti kérdésekben.
Beszamolasi kotelezettsége:
* azintézményvezetOnek irasban vagy szoban, targyév januarjaban és juniusaban,
* neveldtestiiletnek a testiileti értekezleteken szoban.

FelelOs:

* anevelbtestiilet altal kiemelt teriileten a nevelési program elveinek megvalosulasaért,

= az adott teriileten a folyamatos fejlodésért,

* a szakmai innovaciok Osszhangjaért a pedagdgiai programmal valamint az intézmény
munkatervével,

»  bemutatok elokészitéséért, ezek program-azonossagaért,

» aszakmai munkakdz0sség munkdjanak tervezettségéért, elokészitéséért, levezetéséért,

» abeszamolo elkészitéséért a hataskorébe atruhazott teriiletrol,

* abeszamoldiban leirtak hitelességéért,

» az éves munkatervben ¢€s a a bels6 onértékelés rendszerében megjelolt feladatainak ella-
tasaért

» utalvanyozas, teljesitésigazolas tevékenység szabalyos végzéséért (lasd: Szabalyzat a
pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalds, utalvanyozas, érvényesités és el-
lenjegyzés rendjérdl).

Az intézmény vezetdinek intézményben tartézkodasi rendje

Az intézmény teljes miikddési idejében bent tartozkodik a vezetd, vagy a helyettesitésével meg-
bizott személy. Az intézmény vezetdjének munkaideje heti 40 6ra, amelyet a kotelezo orai le-
toltését kdvetden szabadon hasznal fel vezetdi feladatainak teljesitésére.

2.6. A belso ellendrzést végzo személy jogallasa

Az intézménynél a belso ellendrzést — az iranyito, fenntartd szervvel tortént megallapodas sze-
rint — a Magyar Tudomanyos Akadémia Titkarsaganak Ellenérzési Féosztalya latja el, a kolt-
ségvetési szervek kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XI11. 31.) Korm.
rendeletben meghatarozottak alapjan.

Az intézményi belsd ellendrzés megszervezéséert és hatékony miikddtetéséért az intézmeény-
vezetd a felelOs.

A belsd ellendr tevékenységét az intézmény vezetdjének kozvetleniil alarendelve végzi, de az
ellenérzé munkén kiviil mas feladat ellatdsaval nem bizhatd meg.

A vizsgalatot végzd személy egyben az intézmény belsd ellendrzési vezetdjének mindsiil, s
ellatja a megallapodésban rogzitett ez iranyu feladatokat is.

Az intézménynél a belso ellendrzést — a pénziigyminiszter altal kozzétett modszertani utmuta-
tok és a kézikonyv-minta alapjan — az intézményvezeto altal jovahagyott Belsoé Ellenérzési Ké-
zikonyv alapjan kell végezni.

A jelen szabalyzatban és a Bels6 Ellendrzési Kézikonyvben nem rogzitett belsé pénziigyi el-
lendrzéssel kapcsolatos kérdések tekintetében a vonatkoz6 jogszabalyokban foglaltak az irany-
adok.

3. A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje (részletezés)

3.1. Alapveté munkaltatoi jogok
Intézményvezetdi hataskorben gyakorolt alapvetdé munkaltatdi jogok:
* a kinevezés (a kozalkalmazott besoroldsa, illetményének, illetménykiegészitésének,
illetménypotlékanak, kereset-kiegészitésének, munkakorének, munkavégzés helyének
megallapitasa),
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= a kinevezés modositasa,

» akozalkalmazotti jogviszony megsziinésének megallapitasa,

* a kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése (koz0s megegyezéssel, athelyezés-
sel, felmentéssel),

» lemondas elfogadasa,

» a munkavégzés aloli mentesités, a felmentés ideje alatt, illetve az Mt 55. §-a alapjan,

= a végkielégités — jogszabalyban eldirt — mértékének megallapitasa, felmentés,
rendkiviili lemondas esetén,

» a munkavégzéssel Osszefiiggd tovabbképzésen vald részvétel eldirasa,

» tanulmanyi szerzédés kotése,

* a mindsités,

* amindsitd vizsgara valo bejegyzés (KIR adatszolgéltatason keresztiil)

» az Osszeférhetetlenség megallapitasa,

» a kozalkalmazott munkaidejét részben vagy egészben érintd munkavégzésre
iranyulo tovabbi jogviszony létesitéséhez vald hozzajarulds vagy annak megtagadasa,

» akozalkalmazott munkaidejét és feladatait nem érintd, munkavégzésre iranyul6 tovabbi
jogviszony létesitésének tudomasulvétele, 6sszeférhetetlenség esetén megtiltasa,

» hivatali titokkdr meghatarozasa,

* ajutalmazas,

» hatranyos jogkovetkezmény alkalmazasa a kinevezésben foglaltak szerint,

* amagasabb fizetési fokozat elérésé¢hez sziikséges varakozasi id6 csokkentése,

= a fizetés nélkiili szabadsag és tovabbi munkaidd kedvezmények engedélyezése,

= ¢virendes- és potszabadsag kiadasa.

3.2. Egyéb munkaltatoi jogok
» kozalkalmazotti jogviszony megsziinésérdl szolo igazolas kiadasa,

* jubileumi jutalomra jogositd kozalkalmazotti jogviszony iddtartamanak megallapitasa,
a jubileumi jutalom kifizetésérdl valé gondoskodas.

Z.aro rendelkezések

A jelen egységes szerkezetben foglalt, a Kozalkalmazotti Képviseld és Sziildi Szervezet elno-
kével egyeztetett szabalyzat az MTA Titkarsaganak Gazdasagi Igazgatosagan keresztiil jova-
hagyésra az MTA elndkéhez felterjesztésre kertilt.

A szabalyzatban foglaltakat a jovahagyast kovetd naptol 1épnek hatalyba, ezzel egyidejlileg a
2019. december 14.-én kelt, AOB/ 1031/3/2019. iktatdszamu szabalyzat hatalyat veszti.
Budapest, 2021. oktdber 1.

Hajnal Margit Hajnalka
Intézményvezetd
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Legitimacios zaradék

Jelen szervezeti és mukodési szabadlyzat modositasa csak a nevelOtestiilet altal tortént
elfogadassal ¢és a koznevelési torvény altal meghatarozott kozosségek véleményének
kikérésével, valamint az iranyitd szerv jovahagyasaval lehetséges (Nkt. 25. § (4) bekezdés).

A szabalyzat modositasat kezdeményezheti az iranyito szerv, a neveldtestiilet, az intézményve-
zet0, a sziiloi kozosség, valamint eldirhatja jogszabalyi kotelezettség.

Ha a torvény masként nem rendelkezik a szabdlyzatot a valtozadsoknak, tovabba a modositasi
inditvanyoknak megfeleléen feliil kell vizsgalni.

A szabalyzatban foglaltak az irdnyit6 szerv jovahagyasat kovetd naptdl 1épnek hatalyba, egy-
idejlileg a korabbi szervezeti és miikodési szabalyzat hatalyat veszti.

Budapest, 2021. oktober 1.

Hajnal Margit Hajnalka
Intézményvezetd

PH.

Az intézmény nevelGtestiilete a szabalyzatot 2021. szeptember 15. napjan tartott hatarozatké-
pes iilésén 100%-os igenld szavazattal, az AOB/689/3/2021. iktatoszamon 1évo, 1.
(2021.09.15.) sz. hatarozat alapjan elfogadta. Az elfogadas tényét a nevelGtestiilet képvisel6i
az alabbiakban hitelesitd alairasukkal tanusitjak.

Budapest, 2021. oktober 1.

a neveldtestiilet képviseldje a neveldtestiilet képviseldje

A kozalkalmazottak képvisel6je és a munkakozosség vezetok jelen szabalyzatot a jogszabaly-
ban meghatarozott hatariddben megismerhette (neveldtestiileti elfogadas eldtt), véleményezési
jogat korlatlanul gyakorolhatta. Véleményezési jogaval ennek megfelelden ¢€lt, ellenvetést nem
fogalmazott meg, melyet alairasaval tanusit, errdl sz616 nyilatkozata az intézmény irattaraban,
az AOB/789/4/2021. AOB/789/5/2021. iktatoszam alatt talalhato.

Budapest, 2021. oktober 1.

munkak6zdsségi vezetd kozalkalmazotti képviseld
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Véleményezési jogaval élve az AOB/789/6/2021. iktatoszamon 1évo elektronikus levélben
foglaltak alapjan szervezeti és mitkkodési szabalyzatrol véleményt alkotott a Sziil6i k6zosség
nevében:

Budapest, 2021.oktober 1.

a sziiloi szervezet képviseldje
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JEGYZOKONYV

Késziilt: 2021. szeptember 15.-én, az Akadémiai Ovoda és Bolcsdde neveldtestiileti értekezle-
tén.
Az értekezlet helye: 1022 Budapest, Barsi u. 3. az intézmény hivatalos helysége.

Jelen vannak a neveldtestiilet tagjai koziil:
- intézményvezetd
- intézményvezetd-helyettes

Ovodapedagégusok:
- munkako6zosség vezetd, kozalkalmazotti képviselé (az alkalmazotti kozosség
képvisel6je)
- munkakozosségvezetd

Bolcsodei szakmai képviselet:
- szakmai vezet6 (bolcsddei)

- kisgyermeknevel6

Nevelomunkat segité munkatarsak képviseloi:
- pedagobgiai asszisztens
- dajka
- Ovodatitkar

Sziiloi Szervezet képviseldje:
A nevel6testiilet hatarozatképes. Jelen van 15 fo+ 1 f6 meghivott vendég (SZSZ képviseld)

Targy:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat dokumentum a Miikodési Engedély 2021.05. 20.-i és a
vonatkoz6 jogszabalyi valtozasok modosuldsanak atvezetése miatti modositas elfogadésa.

Az intézményvezetd lidvozli a megjelenteket, ismerteti a napirendi pontot.

Bemutatja az Miikodési Engedély nyoman, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat valtozasait.
Kéri a kiegészitéseket, javaslatokat. Kiemeli az el6z6 valtozathoz képest elkésziilt tartalmi kii-
lonbségeket.

A testiilet és a Sziil6i Szervezet elndke egyiitt tekintik at az lj szovegrészeket.

Tovabbi kiegészitést, valtoztatast a neveldtestiilet nem tart sziikségesnek.

A szavazasban a nevelGtestiilet tagjai vesznek részt.

A szavazas modja: A neveldtestiilet &t nem ruhazhato jogkorében 100%-o0s aranyban, nyilt sza-
vazassal, kézfeltartassal szavaz.

l. sz. Hatarozat

Az intézmény nevelétestiilete az eloterjesztett szervezeti és miikodési szabalyzatot 2021.
szeptember 15. napjan tartott hatarozatképes neveldtestiileti iilésén at nem ruhazhaté jog-
korében, 100 %-0s igenl6 szavazattal, az 11.(2021.09.15.) hatarozatszamon elfogadta, egy-
ben javasolja az iranyito szerv szamara jovahagyasra benyijtani. Az elfogadas tényét a
neveldtestiilet tagjai az alabbiakban hitelesité alairasukkal tanusitjak.
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Jelenléti iv
amely késziilt

Idépont: 2021.09. 15-én 13:00-14:00

Akadémiai Ovoda és Bolesdde(1022 Budapest, Barsi u.3.) neveltestiileti szobajaban rend-
kiviili neveldtestiileti értekezletén

Téma: Az intézmény, jogszabalyvaltozas és a fenntartoi szervezeti valtozas miatt modo-
sitott, SZMSZ elfogadasa.

Név Beosztas

intézményvezetd

intézményvezetd-helyettes

munkako6zdsségvezetd/kozalkalmazotti kép-
viseld

munkak6zdsség vezetd

6vodapedagdgus

6vodapedagdgus

ovodapedagdgus

o6vodapedagdgus

o6vodapedagdgus

pedagogiai asszisztens

ovodatitkar

Meghivottak, véleménynyilvanitok A meghivott altal képviselt szervezet

Sziil61 Szervezet

Bolcsddei Szakmai Képviselet

Neveldmunkat segitd alkalmazottak képvise-
lete
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Nyilatkozat

A sziil6i kozdsség képviseletében nyilatkozom arrél, hogy az SZMSZ elfogadésa eldtt jogsza-
balyban biztositott véleményezési jogunkat korlatozas nélkiil gyakorolhattuk, €s a sziil6i ko-
z0sséget érintd pontokhoz (dokumentumok nyilvanossaga, gyermekeink adatainak kezelése)
egyetértésiinket adtuk.

Budapest, 2021. oktober 1.

Szil6i Szervezet elndke
Nyilatkozat

Nyilatkozom arrél, hogy az SZMSZ elfogadasa elott jogszabalyban biztositott jogaim gyakor-
lasara lehetdséget kaptam, azt attekintettem, rendelkezéseit magamra nézve kotelezonek tar-
tom.

Budapest, 2021. oktober 1.

ovodapedagbgus
ovodapedagdgus
ovodapedagdgus
ovodapedagdgus
ovodapedagogus
ovodapedagogus
ovodapedagdgus
ovodapedagdgus
ovodapedagbdgus
pedagogiai asszisztens
kisgyermekneveld
kisgyermekneveld
kisgyermekneveld
kisgyermekneveld
kisgyermekneveld
kisgyrmekneveld

ovodatitkar
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Fiiggelékek

Szervezeti struktiura

NEVELOTESTULET 7
Intézményvezeto
helyettes

v

Szakmai (Népha-
gyomany) Munka-
kozosség vezeto

Minéségiranyité és
Fejleszt6 Munkako-
zosség/Belsé Onérté-
kelési Munkacsoport

vezetd

Gyermekvedelmi fe-
lelds

Minéségiranyita
és Fejlesz-
tési/Bels6é Onérté-
kelési Munkacso-
port/ Munkako-
Z0sség

Szakmai (Népha,
many) Munkakdzos-
ség

1. szamu fiiggelék

" MTA LGK-JIGO |

Ovodatitkar

BOLCSODE SZAKMAI KEPVISE-
LETE

Bolesodei Szak-
mai
vezeto

Bolcsodei feladat-
ellato hely

Szakmai K6z0s-

Fit6, karbantarto

Pedagogiai mun-
kat segit6k kozos-
sége (dajkak)

Pedagogusokkal,

kisgyermekneve-

16kkel egytittmii-
kodo fejleszto
szakemberek
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Bolcsédei szakmai munka
segitok kozossége (dajkak)

Sziiloi Szervezet
(Kozosség) képvi-
seldje, vezetdje

!

Sziil6k Szervezete
(Kozosség)




2. szamu fiiggelék

Az egyes munkakori feladatok

1. Intézményvezet6

Altalanos vezetési feladatok:
* Az intézményegységek (kiilon feladatot ellatd helyek) vezetésével kapcsolatos feladatok
» Az intézmény koznevelési feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok
* Az intézmény koltségvetési szervként valdé mitkodésébdl fakado vezetési feladatok

Altalanos szakmai feladatok:
» Egylittmiikddés a sziil6kkel, a kisgyermekneveldk képviseletével bovitett neveldtestiilettel,
alkalmazotti korrel
= Az egyes Nkt. altal biztositott jogok biztositasa, gyakorlasa
» Az iranyitd, fenntartd szervvel és az MTA Titkarsagaval valo kapcsolattartas

Részletes szakmai feladatok:

= A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

» A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

» A gyermekek értékelése

* A munkakdr ellatasahoz sziikséges ismeret megszerzése

= utalvanyozo, teljesitésigazolo és kotelezettségvallald jogkor gyakorlasa a pénzgazdalko-
dassal kapcsolatos kotelezettségvallalds, utalvanyozas, érvényesités €s ellenjegyzés sza-
balyzata szerint

= kijeldli a gazdalkodasi jogkorok ellatoit a pénzgazdalkodéssal kapcsolatos kotelezettség-
vallalas, utalvanyozas, érvényesités és ellenjegyzés szabalyzata szerint.

2. Intézményvezet6-helyettes

Altalinos szakmai feladatok:
= Egyiittmiikodés a sziilokkel, a kisgyermekneveldk képviseletével bdvitett nevelOtestiilettel,
alkalmazotti korrel
* Az Nkt. altal biztositott jogok biztositasa, gyakorlasa
* Az intézményvezetd hatdskorébdl leadott feladatok

Részletes szakmai feladatok:
» A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok
* A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
= A gyermekek értékelése
=  Munkéhoz szilikséges ismeret megszerzése
= Kotelezettségvallalas-helyettes, utalvanyozashelyettes, teljesités igazold

3. Ovodapedagégus
Altalanos szakmai feladatok:
»  Egyiittmiikddés a sziilokkel, kisgyermeknevelokkel, a nevelést segitd alkalmazottak koré-
vel
= Az Nkt. altal biztositott jogok biztositasa, gyakorlasa
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Mingségfejlesztéssel, belsé onértékelési rendszerrel kapcsolatos feladatok

Részletes szakmai feladatok:

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

Az 6vodapedagogus feladata az 6vodai élet, tevékenységi formaival kapcsolatban

A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

A gyermekek értékelése

Unnepek megszervezése

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

Veszélyeztetettséget észleld €s jelzo rendszer az Nkt. és Gyvt. szerint

Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok

Egészséges ¢és biztonsagos intézményi mitkddtetéssel kapcsolatos feladatok

Munkéhoz sziikséges ismeret megszerzése

Bizonyos esetekben (az intézményvezet6 altal irasban arra kijeldlt személy): teljesitésiga-
zolas (lasd: Szabalyzat a pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalas, utalvanyo-
zas, érvényesités ¢és ellenjegyzés rend;jérdl)

4. Kisgyermeknevel6

Altalanos szakmai feladatok

Gondozasi, a gyermekek napkdzbeni ellatasat biztosité feladatok

Egylittmiikddés a sziilokkel, 6vodapedagogusokkal, nevelést segitd alkalmazottak korével
A szocialis adgazat jogszabdalyaiban biztositott jogok gyakorldsa, a mindségtejlesztéssel,
bels6 onértékelési rendszerrel kapcsolatos feladatok

Részletes szakmai feladatok

A gyermek gondozasaval, nevelésével kapcsolatos feladatok

A kisgyermek jatékos tevékenységében valo fejlddésehez sziikséges kiilsd, belsé kdrnye-
zeti feltétel megteremtése

Szakmai programban megfogalmazott feladatok ellatasa

A gyermekekkel kapcsolatos gondozasi feladatok ellatasa, étkeztetés
Adminisztracios feladatok

Unnepek megszervezése

Veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszer

Gyermek ¢és ifjusagvédelmi feladatok

Egészséges ¢és biztonsagos intézményi mitkddtetéssel kapcsolatos feladatok
Munkaéhoz sziikséges ismeret megszerzése

5. Gyogypedagogus, 6vodapszichologus

Altalanos szakmai feladatok:

Gyogypedagogiai ellatassal (szakértdi bizottsag altal meghatarozott, a BNO kdédnak meg-
felel6) osszefiiggd feladatok

Szilirések végzése (beszédfejlodéssel, szovegértéssel dsszefliggd, DIFER, altalanos, a vo-

natkozo jogszabaly szerinti szlirések, vizsgalatok)

Egyiittmiikodés a sziilokkel, intézményi alkalmazotti korrel

Az Nkt. és Gyvt., tovabba a 32/2012 (X.8.) EMMI rend., és 20/2012 (V111.31) EMMI rend.
szerinti jogok biztositasa
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= Részt vesz — illetékessége esetén — a lemorzsolodéssal veszélyeztetett gyermekek komplex
korai jelzd- és tdmogatod rendszerének keretében elvégzendd feladatok ellatdsaban az in-
tézményvezetés/szakmai munkakozosség altal meghatarozottak szerint.

Részletes szakmai feladatok:
= A fogyatékos, sériilt, akadalyoztatott gyermekekkel kapcsolatos altalanos feladatok
= Az értelmi képességek fejlesztésével kapesolatos feladatok
= A beszédfejlesztéssel kapcsolatos feladatok
= A latasfejlesztéssel kapcsolatos feladatok
= A hallasneveléssel kapcsolatos feladatok
* A mozgasneveléssel kapcsolatos feladatok
= A viselkedési zavarokkal kiiszkod6 gyermekkel kapcsolatos feladatok
= Egyéb feladatok

6. Dajka

Altalanos szakmai feladatok
»  Kisgyermekneveld, gondozo és pedagdgiai munka aktiv segitése, dajkai tevékenység
» Egyiittmiikddés a sziilokkel, kisgyermekneveldkkel, 6vodapedagodgusokkal
= Az egyes jogok biztositasa

Részletes szakmai feladatok
» A gyermekek gondozéasaval, nevelésével kapcsolatos altalanos feladatok
* Munkajogi, munkavédelmi, kdrnyezetvédelmi feladok
» Takaritasi feladatok
= FEtkeztetéssel kapcsolatos feladatok
» Szervezési feladatok a gyermekek napirendjével kapcsolatban
= Egyéb feladatok

7. Fiité, karbantarto

Altalanos feladatok
» Karbantartoéi feladatok ellatasa
= Ftoi feladatok ellatasa
» Egylittmiikddés az intézményi alkalmazotti korrel
» Feladatai soran figyelembe veszi az intézmény, gondozasi, nevelési jellegét és ennek meg-
felelden teremt kapcsolatot a gyermekekkel

Részletes szakmai feladatok
= Napi karbantartasi feladatok
= Iddszakonként jelentkez6 karbantartasi feladatok
= Egyes helyiségek, teriiltekhez tartozo6 karbantartasi feladatok
» Alkalmanként jelentkezd karbantartasi feladatok
= Fitési faladatok
= A fiitési szezonon kiviili, valamint a fiités mellett ellatando feladatok
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9. Ovodatitkar

Altaldnos szakmai feladatok:

Egyiittmiik6dés az intézményvezetovel, az intézményvezetd helyettesével, gazdasagi jel-
legti tigyekben az LGK gazdasagi vezetdjével és az alkalmazotti korrel

A vonatkozé jogszabalyokban meghatarozott jogok biztositasa (gyermeki jogok)

Az iranyit6, fenntarté szervvel, az MTA Titkarsagaval valo kapcsolattartés

Részletes szakmai feladatok:

Bizonylatkezelési feladatok: ezen feladatok részletezését 1asd: munkakori leirds, Harom-
oldali munkamegosztasi megallapodas, gazdalkodasi szabalyzatok.

Pénztarosi feladatok: ezen feladatok részletezését lasd: munkakori leiras, Haromoldala
munkamegosztasi megallapodas, gazdalkodasi szabalyzatok.

Beérkezd, kimend dokumentumok iktatdsa DMSone programba, tovabbitdsa, postazasi
feladatok

Beérkez6 szamlék rogzitése az Ecostat modulba. Ezen feladatok részletezését lasd: mun-
kakori leiras, Haromoldalii munkamegosztasi megallapodas, gazdalkodasi szabalyzatok.
Elkésziti a téritési dijakra vonatkozdan a szerzddéseket,

Kiallitja a téritési dijakra vonatkozo6 szamlékat.

Az aktudlis 1étszamot figyelembe véve, az étkeztetéseket heti bontasban rendeli meg a
mindenkor étkezést biztositd szallitotol,

Az étkezési, téritési dijak befizetésének hataridejérdl hirdetményt tesz kozz¢,

Az étkezési téritési dijakat személyenkénti bontasban nyilvantartja az ECOSTAT
program segitségével.

A befizetéseket figyelemmel kiséri, melyekrdl naprakész nyilvantartast vezet,

Az étkezési lemondasokat nyilvantartja, amit naprakészen vezet, majd ez alapjan
megrendeli a kovetkezd napi adagokat e-mailen az étkeztetési szallitotol,

Az étkeztetést ellato szallito beérkezd szamlajan feltlintetett adagokat az altala vezetett
nyilvantartas alapjan felosztja,

Amennyiben vevoi szamla elmaradas all fenn, szoban felszoélitja a sziildt, illetve a dolgo-
zokat a tartozas tényérdl, 6sszegérol, és amennyiben a szobeli felszolitas eredménytelen,
tajekoztatja az intézményvezetdt, illetve a gazdasagi vezetdt, majd a felettesei utasitasara
fizetési felszolito levelet kiild ki,

KIR adatszolgéltatas, gyermekek oktatdsi azonositd szdmanak kérése, 6vodai jogviszo-
nyok létesitése, megsziintetése, sziineteltetése, pedagogus nyilvantartas vezetése, kozal-
kalmazottak munkaltatéi jogviszony létesitésének, megsziintetésének igazolasa, pedago-
gus igazolvany kérése

Szamitoégépes nyilvantartd rendszerben naprakész nyilvantartds vezet a gyermekekkel
kapcsolatos adatokrol,

A KSH 4altal kiszabott hataridore elkésziti az a KSH 4ltal kért statisztikakat: kivéve a
beruhazasforgalmi statisztikat, melyet a gazdasagi vezetd készit el.

Jelenléti iveket ellendrzi, majd minden honap utols6 napjan atadja az Intézmény
vezetonek,
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A szabadsagokkal kapcsolatos iratokat, a jelenléti ivvel vald egyeztetés utdn minden
hoénap utolsé napjéan atadja a gazdasagi vezetonek,

Az éves szabadsagaikrdl januar 31.-ig tajékoztatja a dolgozokat.

Kozremiikodik az eszk6zok és forrasok értékelési feladatai ellatasdban

Részt vesz a leltarozasi feladatok ellatasaban, megbizas esetén vezeti a leltarozast

Részt vesz a selejtezési feladatok lebonyolitasaban.

Ovodatitkéri teend8k

Teljesités igazoloi feladatok ellatdsa az intézmény kotelezettségvallalds, utalvanyozas,
érvényesités és ellenjegyzés rendjérdl szolo szabalyzata alapjan.

10. Pedagogiai Asszisztens

Altalanos szakmai feladatok:

Egylittmiikddés az intézményvezetdvel, szakmai munkakdzosség vezetokkel, ovodape-
dagogusokkal, dajkakkal

Az 6vodapedagdgus nevelési tervnek megfeleld aktiv segitése

Minéségfejlesztéssel, belsé onértékelési rendszerrel kapcsolatos feladatok

A vonatkoz6 jogszabalyokban meghatarozott jogok biztositasa (gyermeki jogok)

Részletes szakmai feladatok:

A gyermekek étkeztetésével kapcsolatos feladatok

Sétak, kirandulasok alkalmaval kiséroként valo részvétel

Kozremiikodés a gyermekbalesetek megeldzésében

Unnepélyek, hagyomanyok terén valo kozremiikodés

Az 6vodapedagogus aktiv tevileges segitése szakmai tevékenységek soran
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3. szamu figgelék

A vezeto, illetve a vezeto-helyettes akadalyoztatasa esetén
a helyettesités rendje

A vezeto megnevezése, akit
helyettesiteni kell (6vodai szakmai egység)

A helyettesito megnevezése munkakor szerint

Intézményvezetd

Intézményvezeté-helyettes

Intézményvezetd-helyettes

Belsd Onértékelési Munkakozosség (OTM)
vezeto

Belsd Onértékelési Munkakozosség (OTM)
vezeto

Szakmai munkako6zosség vezetd
(Néphagyomany Eltetd) intézményi szint

Szakmai munkako6zdsség vezetd
(Néphagyomany Eltetd) intézményi szint

Csoportvezetd 6vodapedagdogus

Csoportvezetd 6vodapedagogus

Ovodapedagogus

A vezeto megnevezése, akit
helyettesiteni kell (bolcsodei szakmai egység)

A helyettesitéo megnevezése munkakor szerint

Intézményvezetd

Intézményvezetd-helyettes

Intézményvezetd-helyettes

Bolcsddel szakmai vezetd

Bolesoder Szakmai vezeto

Csoportvezetd kisgyermekneveld

Csoportvezetd kisgyermekneveld

Kisgyermekneveld

A helyettesitési rend az intézményi munkatervben van nevesitve, részletesen szabalyozva.

Az itt meghatarozott helyettesités nem terjed ki a vezetd pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorla-
sara vonatkozo jogaira. Ezen jogok gyakorlasi rendjérdl kiilon belsd szabalyzat rendelkezik (lasd:
fent).

A helyettesitéshez kapcsolodo felelosségi szabalyok

A helyettesek a helyettesitett személlyel megegyezo felelosséggel tartoznak a helyettesités kere-
tében végzett feladatukért, tevékenységiikért. A konkrét feleldsségi szabalyokat, illetve az eset-
leges eltéréseket a munkakori leirdsoknak, vagy a helyettesitésre vonatkozd belsd utasitasnak
kell tartalmaznia.
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4. szamu fiiggelék

Az intézmény Kiils6 kapcsolatait jelent6 szervezetek

Az intézményi kapcsolat
tipusa

Az érintett szervezet neve €s cime, valamint
a kapcsolattartas modja

1. Iranyito, fenntartd szerv:
Magyar Tudomanyos Akadé-
mia

1051 Budapest, Széchenyi
Istvan tér 9.

Allando és folyamatos kapcsolattartas:
1.1. MTA Titkarsag Gazdasagi Igazgatdsag
— funkcionalis és szakmai feliigyelet
— irasbeli, elektronikus, szobeli kapcsolattartas
1.2 MTA Titkarsag Jogi és Igazgatasi Foosztaly
— firasbeli, elektronikus, szobeli kapcsolattartas
— jogszerti mukodés
1.3. MTA Titkérsag Ellen6rzési FOosztaly
— az intézmény szakszerl, takarékos gazdalkodasanak,
torvényes miitkodésének ellendrzése
belso ellendrzés
— irasbeli, elektronikus, szobeli kapcsolattartas

2. Mas oktatasi, szocialis és
egy¢b intézmény:

bolcsode

ovoda

altalanos Iskola

felséfoku intézmény

Rendszeres és alkalomszer(i kapcsolattartas:
2.1. 11 keriileti egyesitett bolcs6dék (Varsanyi Irén u.,
Hiivosvolgyi at)

— szakreferens altali szakmai tanacsadas, feliigyelet
2.2. 1L keriileti 6vodak (Fillér u., Bolyi u., Szemldhegy u.)

— konferencidk, tovabbképzések
2.3. 1. és II. keriileti altalanos iskolak (Aldés u., Fillér u.,
Torokvész u.)
sziildi értekezletek, egyiitt jatszas, oralatogatas, jatékos
foglalkozasok, foglalkoztatd flizetek kiértékelése-
egylittgondolkodas, iskola-6voda atmenet megterem-
tése jatekos kozos tevékenységekkel
2.4. ELTE TOK és Neveléstudomanyi Tanszék
alapképzés (6vodapedagodgia) mesterképzés
(pszicholodgia, szocioldgia, neveléstudomany)

— hallgatok gyakorlati képzése

3. Szervezetek, egyesiiletek

Rendszeres ¢és alkalomszerti kapcsolattartas:
3.1. Néphagyomany Eltet6 Ovodapedagégusok Egyesiilete
(Godolls, Szekelyudvarhely)
— egyeslileti tagsag, egyiittmiikodés szakmai szinten, to-
vabbképzések, szakmai innovacio
3.2. Magyar Pedagogiai Tarsasag Kisgyermek nevelési tagozat
— tagsag, szakmai egylittmiikodés
3.3. Mod-Szer-Téar Kft. (oktatadsszervezés-tanacsadas),
Budapest
— szakmai tandcsadas, egytittmiikodés, képzések
3.4.Raabe Kiado Kft. (oktatasszervezés, tanacsadas),
Budapest
szakmai tanacsadas, képzések
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4. Gyermekjoléti szolgalat

Folyamatos ¢és rendszeres kapcsolattartas:

II. kertileti Pedagogiai Szakszolgélat (Budapest, Marczibanyi
tér 1.)

I1. keriileti

5. Egészségligyi szolgaltato

Rendszeres, a vonatkozé jogszabalyoknak megfeleld:
5.1. Lurkodr Kft.

5.2. Budapest II. keriileti Védén6i Szolgalat
Lukécsné Szabo Ilona védond

6. Egyéb:

muzeumok

barlangok

az intézmény kornyezetében
fellelhetd  természetvédelmi
teriiletek, kiilonds természeti
jelenségek folyamatos latoga-
tasa

Kapcsolattartas, épités a ,,Zold
6voda” programon beliil més
intézményekkel

Erdei 6voda programok

A Natura 2000 programon be-
lil: Természeti kincseink fel-
keresése

Babszinhaz, szinhaz eldada-
sok, gyermekkoncertek lato-
gatasa

Alkalomszert kapcsolattaras:
6.1.SKANZEN (Szentendre)
—  képzések, egyiittmiikddés, mizeumpedagogia
6.2.Budapesti Kozlekedési Muzeum
— egylittmiikddés, mizeumpedagogiai foglalkozasok
6.3. Egyéb budapesti muzeumok
— latogatasok, miuzeumpedagdgiai foglalkozasok
6.4. Budakeszi Vadaspark
— foglalkozasok, kirandulasok
6.5. SzemlShegy és mas barlangok
— foglalkozasok, latogatasok
6.6. Z61d 6voda halozat
— szakmai konferencidk, workshopok, egyesiletekkel
valo kapcsolatkeresés, haldzat épités, tovabbképzések-
ben valo6 részvétel
6.7. Babszinhazak, egyéb szinhazi jellegli eldadasok (helyben
¢s kiilsd helyszinen szervezve)
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5. szamu fiiggelék

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az linnepély, megemlékezés neve

Az linnepély, megemlékezés
(iranyad6) idépontja

Oktober 23. — megemlékezés

Oktober 22.

Szent Miklés, Mikulés iinnepe

December eleje

Karacsonyi iinnep

December vége

Farsangi tinnepek

Februar, marcius

Marcius 15. linneplése

Marcius 15.

Husvét Marcius, aprilis
Fold napja Aprilis 22.
Madarak, fak napja Mijus 10.
Mjijusfaallitas, Piinkosdolés, gyereknap Mijus

Bucst a gondozasi, nevelési évtol, ahogy mi szeretnénk megmu- | Jinius

tatni magunkat

Pedagdgus nap

A kenyér linnepe, Szent Istvanra és az allamalapitdsra emléke- | Augusztus 20.

zunk
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6. szamu fiiggelék

Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozo rendezvények

A rendezvény neve

A rendezvénnyel
¢érintettek kore

A rendezvény
(hozzavetoleges)
idépontja

Sziiret, betakaritasi ritusok (Mihaly nap)

Intézmény szintli

Szeptember vége, oktdber

Tokiinnep (Mindenszentek)

Intézmény szintli

Oktéber vége, november
eleje

Marton napi libazas

Intézmény szintl

November kdzepe

Andras napi eszem, iszom

Intézmény szintii

December eleje

Szt. Miklds és Lancos Miklos

Intézmény szintii

December eleje

Luca nap, buzaiiltetés, népszokasok feleleve- | Intézmény szintii December kozepe
nitése
Borbéla napi z6ldag hajtatas

Intézmény szintli December kozepe
Advent, gyertyagyujtas, varakozas
Karacsony, Betlehemezés Intézmény szintii December vége

Kiszézés

Intézmény szintli

Februar, marcius

Farsang, maszkabal

Intézmény szintii

Februar, marcius

Husvét Intézmény szintli Marcius, aprilis
Mjijusfadllitas, Plink0sdolés, gyermeknap Intézmény szintli Mijus
Az 0 kenyér tinnepe (Szent Istvan) Intézmény szintii Augusztus
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7. szamu fiiggelék

Az intézményi jelkép, viselet, egyéb Kkiilsé jegy, mint hagyomany
apolasanak, hasznalatanak leirasa

Megnevezés Leiras

Az intézmény jelképe, logdja MTA altal hivatalosan elismert jelkép, az
MTA hivatalos logdja (a hivatalos bélyegzd
lenyomatéan kételezéen hasznélando)

Hagyomanyépol6 alkalmak Az alkalomhoz ill8 61t6z¢Ek, népviselet

Unnepélyek, megemlékezések Esztétikus, a hétkdznapi viselettdl eltérd, un.
,,SZ€p”, linnepi Oltozet
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8.sz. fiiggelék

A rendKiviili események esetén teendo alapvet6 intézkedések

Rendkiviili esemény megnevezése

Intézkedesek

Tlz

A helyi tlizvédelmi szabalyzat utasitdsa alapjan:

1.1. Az épiilet kitiritése a tlizriadd terv szerint

1.2. A tlizoltésag értesitése

1.3. A tlizoltas megkezdése

1.4. Az egyes értékek mentése

1.5. A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének
megszervezése a szilok értesitésével

1.6. Az irdnyito, fenntartd szerv értesitése

Arviz

1.1. A gyermekek biztonsagba helyezése, hazavitelének
megszervezése a sziilok értesitésével

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Ertékmentés

Foldrengés

1.1. A gyermekek biztonsagba helyezése, hazavitelének
megszervezése a szulok értesitésével

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Ertékmentés

Bombariado

1.1. Az épiilet kitiritése a tlizriadd terv szerint

1.2. Az illetékes hatosdgok értesitése

1.3. A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének
megszervezése a sziilok értesitésével

1.4. Az irdnyitd, fenntartd szerv értesitése

Egyéb veszélyes helyzet

1.1. A gyermekek biztonsagba helyezése, hazavitelének
megszervezése a sziilok értesitésével

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Indokolt esetben tanitasi sziinet elrendelése
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9. szamu fiiggelék

Szakmai munkakozosségek

Az intézményben legalabb 6t pedagdgus hozhat 1étre szakmai munkakozdsséget.

A szakmai munkak6z6sség részt vesz a nevelési intézmény szakmai munkajanak irdnyita-
saban, tervezésében, szervezésében €s ellendrzésében, 6sszegzd véleménye figyelembe ve-
hetd a pedagogusok mindsitési eljarasaban.

A szakmai munkakozésség dont
a) miikddési rendjérdl és munkaprogramjarol,
b) szakteriiletén a neveldtestiilet altal atruhazott kérdésekrol.

A szakmai munkak6zosség - szakteriiletét érintden - véleményezi a nevelési intézményben
folyo pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabb fejlesztésére.

A szakmai munkak6zosség véleményét - szakteriiletét érintéen -
a) a pedagdgiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,
b) az 6vodai nevelést segitd eszkozok, konyvek, segédkonyvek és segédletek kivalasztasa-
hoz,

ki kell kérni.
A szakmai munkako6zosség feladatainak ellatasara a pedagogusok kezdeményezésére intéz-
mények kozotti munkakdzosség is 1étrehozhatd. Az intézmények kozotti munkakozosség
jogkorét, miikodésének rendjét, vezetdjének kivalasztasat az érdekeltek kozotti megallapo-
das hatdrozza meg.
A szakmai munkakoz0sség tagja €s vezetdje a belso értékelésben és ellendrzésben akkor is
részt vehet, ha kdznevelési szakértdként nem jarhat el. A szakmai munkak6zosség gondos-
kodik a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6 munkdjanak szakmai segitésérol.
Az 6vodaban az azonos feladatok ellatdsara egy szakmai munkakdzosség hozhato 1étre. Kii-
16n szakmai munkak6zosség miikddhet a tagintézményben.
A szakmai munkak6zosséget munkakdzosség-vezetd irdnyitja, akit a munkakozosség véle-
ményének kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb 6t évre.

1. szdm1l szakmai munkak6zdsség

A munkakdzosség neve: Belsé Onértékelési Munkakdzdsség (OTM)

Vezetdje: minden nevelési, gondozasi év elején a munkak6zosség tagjai altal, az intéz-
ményvezetd és az alkalmazotti kozosség egyetértésével valasztott vezetd, akit az intéz-
ményvezetd biz meg, hatarozott idore (altalaban: 1 nevelési év)

Tagjainak szama: max. 3 {6

Tagjai: 6vodapedagogusok, kisgyermekneveldk (onként vallalt tagsag)
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2. szam1 szakmai munkakozosség

A munkakozosség neve: Néphagyomany Elteté Szakmai Munkakozosség

Vezetdje: minden nevelési, gondozasi €év elején a munkakdzosség tagjai altal, az intézmény-
vezetd és az alkalmazotti kozosség egyetértésével valasztott vezetd, akit az intézményvezetd
biz meg, hatarozott idore (altaladban: 1 nevelési év)

Tagjainak szama: max. 7 {6

Tagjai: 6vodapedagogusok, kisgyermeknevel6k (onként vallalt tagsag)

3. szamu szakmai munkak6zosség

A munkak6zosség neve: Szakmai Megujulast Segité Munkak6zosség

Vezetdje: minden nevelési, gondozasi év elején a munkakdzosség tagjai altal, az intézmény-
vezetO és az alkalmazotti kozosség egyetértésével valasztott vezetd, akit az intézményvezetd
biz meg, hatarozott iddre (altaladban: 1 nevelési év)

Tagjainak szama: max. 4 6

Tagjai: 6vodapedagogusok, kisgyermekneveldk (onként vallalt tagsag)
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10. szamu fiiggelék

A pedagoégiai programmal 6sszefiiggo tajékoztatas megadasara koteles
ovodapedagogus, kisgyermeknevel6 Kijelolése

A pedagogiai programmal Osszefliggd tajékoztatas megadasara — visszavonasig — kijel616m
a kovetkez6 pedagdgust:

Kertész Timea intézményvezetd-helyettest és Prekker Ilona bolcsddei szakmai vezetot.
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11. szamu fiiggelék

Kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités

Az intézményben foglalkoztatottak jogviszonyaval kapcsolatos munkajogi rendelkezéseket
a Kjt. és végrehajtasi kormanyrendelete, valamint az Nkt. és végrehajtasi kormanyrendelete
tartalmazza.

Az Nkt. 64 § (2) bekezdése szerint a kdznevelési intézményben pedagégus munkakorben
foglalkoztatottakra a Kjt. elémeneteli és illetményrendszerre vonatkozé rendelkezései a ju-
bileumi jutalomrailletve célfeladatra, céljuttatasra vonatkozo rendelkezések kivételével nem
alkalmazhatok.

A pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak eldmenetelére és illetményére irdnyadd jog-
szabalyok: az Nkt. 64. és 65. §-adban, a torvény 7. és 8. mellékletében, illetve a pedagdgusok
elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény
koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szo16 326/2013. (VIIL.30.) Korm. ren-
deletben foglaltak.

Ha a mindenkori koltségvetési keretek lehetové teszik, az Nkt. 65§ (5b) bekezdése szerint,
a pedagogus kozalkalmazott célfeladat eredményes elvégzése és annak igazolasa esetén, cél-
juttatast kaphat.

A kereset-kiegészités megallapitasa:

Az intézményben foglalkoztatottak jogviszonydval kapcsolatos munkajogi jogszabalyok
alapjan a kozalkalmazottat a munkaltatd meghatarozott munkateljesitmény eléréséért, illetve
atmeneti tobbletfeladatok teljesitéséeért

- egyszeri vagy

- meghatarozott iddre sz0l0,
havi rendszerességgel fizetett kereset-kiegészitésben részesitheti.

A kereset-kiegészités feltételei a pedagogus kozalkalmazottak esetében:

Az Nkt. 65. § (5) bekezdése alapjan az intézményvezetét a fenntartd, az intézmény tobbi
vezetdjét az intézményvezetd kereset-kiegészitésben részesitheti. Az igy megallapitott kere-
set-kiegészités éves Osszege nem haladhatja meg a vezetd potlékkal szamitott éves illetmé-
nyének tiz szdzalékat.) Az intézmény pedagdgus munkakorben foglalkoztatott kzalkalma-

zottai részére kereset-kiegészités megallapitasat nem teszi lehetdvé jogszabaly.

A havi rendszerességgel fizetett kereset-kiegészités egy nevelési évnél, tanitasi évnél hosz-
szabb idOre nem szolhat, de tobb alkalommal is megallapithato.

A Kereset-kiegészités megallapitasanal figyelembe kell venni a vezetdi feladatokat ellatok
teljesitményértékelésének eredményeit.

A kereset-kiegészités feltételei a nem pedagégus kozalkalmazottak esetében:
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A kereset-kiegészitésben valo részesités feltételei — a Kjt. 77. § (1) és (2) bekezdése alap-
jan - az alabbiak szerint kerlilnek meghatarozasra: elonyben kell részesiteni azt a kozalkal-
mazottat, aki az intézményi teljesitményértékelés alapjan az el6z6 nevelési évben kereset-
kiegészitésben részesiilt, feltéve, hogy a mindségiranyitasi programban meghatarozott cik-
lusidd nem telt el, és a munkaltaté megitélése szerint teljesitményével ismét kiérdemelte
azt.
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12. szamu fiiggelék

A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje (részletezéséhez

Az évi rendes sza-
Az érintett Alapvetd munkaltatoi badsag és potsza- | Az egyéb munkaltatoi
munkakor jogok gyakorlasa badsag kiadasa, 6 jogok
megnevezése honapot meg nem gyakorlasa
halad¢ fizetés nél-
kiili szabadsag en-
gedélyezése
MTA Titkarsag gaz- MTA f6titkara/
intézményvezetd MTA elnoke dasagi igazgatoja MTA Titkarsag gazda-
sagi igazgatdja
ovodatitkar intézményvezetd intézményvezetd intézményvezetd
6vodapedagdgu-
sok, intézményvezetd intézményvezetd intézményvezetd
pedagogiai asz-
szisztens,
kisgyermekne-
velok,
utazo gyogype-
dago-
gus/pszichope-
dagogus
dajkak,
fiitd-karbantartd

Az MTA elnokének 10/2018. szamu hatarozatanak az intézményvezet6vel kapcsolatos munkaltatoi
jogok gyakorlasarol szolo rendelkezései:

Az intézményvezetd tekintetében az MTA elndke gyakorolja az alapveto és egyéb munkaltatdi jogo-
kat (4. § (1) bekezdés). Az MTA elndke az egyéb munkaltatoi jogokat az MTA fotitkarara és az MTA
Titkarsag gazdasagi igazgatdjara ruhazta at.

Az intézményvezeto tekintetében az alabbi egyéb munkaltatoi jogokat az MTA Titkarsag gazdasagi

igazgatoja gyakorolja (4. § (3) bekezdés):

— rendes szabadsag és potszabadsag kiadasa; 6 honapot meg nem halado fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezése;

— a munkaid6t nem érintd tovabbi munkavégzésre irdnyuld jogviszony létesitése elozetes bejelen-
tésének tudomasulvétele, illetve Osszeférhetetlenség esetén a tovabbi jogviszony létesitésének
megtiltasa;

— munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony létesitésének elozetes engedélyezése, vagy az enge-
dély megtagadasa, amennyiben a tovabbi jogviszony a kdzalkalmazotti jogviszonnyal részben
vagy egészben azonos idGtartamra esik;

— hivatalos kiilfoldi utak bejelentésének, és a helyettesit6é személy kijeldlésének tudomasulvétele.

Az intézményvezetd mindsitésére vonatkozo munkaltatoi jogokat az MTA fétitkara az MTA Tit-

karsag gazdasagi igazgatdja véleményének kikérését kovetden gyakorolja (4. § (3) bekezdés).
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13. szamu fiiggelék

Az alaptevékenységet meghatarozé jogszabalyok felsorolasa

a kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény (tovabbiakban: Ktv.),

anemzeti koznevelésrdl szo616 2011. évi CXC. térvény (tovabbiakban: Nkt.) és annak
modositasai,

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI torvény
(tovabbiakban: Gyvt.),

az egyenld banasmodrol €s az esélyegyenldség elomozditasardl szoldo 2003. évi
CXXV. torvény

a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény (tovabbiakban:
Kjt.)

a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény (tovabbiakban: Mt.)

az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.)
anemdohanyzok védelmérdl és a dohdnytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak
egyes szabalyair6l sz6l6 1999. évi XLII. torvény

az informécios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXILI. torvény

a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL. 28.)
Korm. rendelet

a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgélatok, a gyermekjoléti szol-
galatok €s a személyes gondoskodast nyujtd szervek €s személyek altal kezelt sze-
mélyes adatokrol sz616 235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet

a személyes gondoskodast nytjton gyermekjoléti alapellatasok €s gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikrdl felhasznalhatd bizonyitékokrol szol6
328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet

az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol sz616 363/2012. (XII. 17.) Korm. ren-
delet

az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (Avr.)

a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo
1992. évi XXXIII. tv. a koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol,
326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet

a kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII. térvénynek a szocidlis, va-
lamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol szolo
257/ 2000. (XII. 26.) Korm. rendelet

a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. térvénynek a Magyar Tu-
doményos Akadémia iranyitasa alé tartozo koztestiileti koltségvetési szerveknél, il-
letve mas kutato- €s kutatast kiegészitd intézeteknél torténd végrehajtasardl szolo
84/2011. (V. 26.) Kom. rendelet

nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési intézmények névhasz-
nalatardl sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

a Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének iranyelve €s a Sajatos ne-
velési igényll tanulok iskolai oktatdsdnak iranyelve kiadasarol sz6l6 32/2012. (X. 8.)
EMMI rendelet (Alapitd Okirat szerint)

a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, va-
lamint személyek szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV.
30.) NM rendelet,

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol
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