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. JOGSZABALYI HATTER

2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrdl (Nkt.)

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérsl és a
koznevelési intézmények névhasznilatarol

229/2012. (VIIL. 28.) Korm.rendelete a nemzeti kéznevelésrdl sz6l6 torvény végrehajtasarol
2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az 4llamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarél (Amr.)
2012. évi I. térvény a Munka Térvénykonyvérdl (Mt.)

A Polgéri Torvénykonyvrél sz616 2013. évi V. tdrvény

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajardl

401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok j életpalyajardl sz616 2023. évi LIL
térvény végrehajtasarol

2007. évi CLIL térvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kistelezettségekrdl

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

2015. évi CCXXIL térvény az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatisok altalanos
szabalyair6l

2012. ¢vi IL térvény a szabdlysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrol

2011. évi CXIL. térvény az informéciés 6nrendelkezési jogrol €s az informécidszabadsagrol
(Info torvény)

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztr6fak elleni védekezés egyes szabalyairdl

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamilgyi igazgatasrol

1993. évi XCIII. torvény A munkavédelemrsl

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

1995. évi LXVL térvény A kozokiratokrél, a kdzlevéltarakrol és a magénlevéltari anyag
védelmérol

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem 4gazati
feladatair6l

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

2007. évi CLIL. Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrdl.

132/2000. (VIL 14.) Korm.rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

370/2011. (XII.31.) Korm.rendelet a kltségvetési szervek belséd kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérdl (Ber.)

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

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedaggiai szakszolgélati intézmények miikddésérsl

Az egyenld banasmodrol és az esélyegyenléség eldmozditasardl sz6ld 2003. évi CXXV.
torvény

33/1998. (V1. 24.) NM rendelet a munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag
orvosi vizsgalatarol és véleményezésérdl

48/2012. (XIL.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrél, a pedagdgiai-
szakmai szolgéltatasokat ellat6 intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsokban
val6 kézremiikodés feltételeir6l

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassig orvosi vizsgalatirél és
véleményezésérol sz616 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

6



e 277/1997. (XIL. 22.) Korm.rendelet a pedagégus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-

szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatdsairdl és kedvezményeirdl

Az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm.rendelet

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl

1998. évi LXXXIV. térvény a csalddok timogatasarol

Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény

46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen val6 tartozkod4s alapvetd szabalyairél sz616

eloirasaira

e 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartdsrél (Onytv.)

e 1996. évi XX. torvény a személyazonosité jel helyébe 1épd azonositasi modokrdl és az
azonositd kédok hasznalatardl

o 1992.évi LXVI. térvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasardl

e 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miiksdésiik
feltételeirol

e 2008. évi XLVII. torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapveté feltételeirdl és egyes
korlatair6l

¢ Az FEurdpai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 Rendelete a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen adatok
szabad é4ramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatdlyon kiviill helyezésérél (4ltalanos
adatvédelmi rendelet) *

e (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

e 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a korményzati funkcidk és allamhaztartasi szakdgazatok
osztalyozasi rendjérol

o Az egészségligyrdl sz616 1997. évi CLIV. térvény (Eiitv.)

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

e 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kézétkeztetésre vonatkozé taplalkozas-egészségiigyi
elbirasokrol

e Az intézmény hatédlyos alapitd okirata

* Nevelbtestiileti hatarozatok

* Igazgatdi utasitasok

Az 6voda miikddési és szakmai tevékenységét meghatarozo itmutatasok (Oktatasi Hivatal):
* A sajatos nevelési igényii gyermekek nevelésének irdnyelve
o https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu
gvermekek ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
* A nemzetiség 6vodai nevelésének és a nemzetiség iskolai nevelés-oktatdsdnak iranyelve
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranvelvek nemzetisegi_oktatas
hoz




2. A SZERVEZTI ES MUKODESI SZABALYZAT MEGHATAROZASA,
CELJA, FELADATA

2.1. AZ SZMSZ TARTALMA

A szervezeti és miikddési szabéalyzat (a tovdbbiakban: SZMSZ) hatirozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, milkodésének belsé rendjét, az 6voda kiils6 és belsd kapcsolataira vonatkozé
mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyozé norma hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységesoportok és folyamatok &sszehangolt
miik6dését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem 4llhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozékkal, nem vonhat el tdrvény vagy rendelet altal biztositott jogot,
nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabély erre felhatalmazast ad.

2.2. AZ SZMSZ CELJA

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

2.3. AZ INTEZMENY JOGSZERU MUKODESET SZABALYOZO
ALAPDOKUMENTUMOK KORE

e Pedagogiai program
e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
e Hazirend

2.4. AZSZMSZ HATALYA

A szervezeti €s miikodési szabédlyzat betartasa az intézmény valamennyi vele jogviszonyban all6
gyermekére és alkalmazottjara nézve kotelez6 érvényl. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok
is kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit,
anélkiil, hogy az 6vodaval jogviszonyt alakitananak ki (személyi hataly).

A SZMSZ el8irésai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas, valamint az intézmény
altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az intézmény
képviselete szerinti alkalmaira (teriileti hataly).

A Szervezeti és Mikddési Szabélyzat a nevelGtestiilet hatarozataban foglalt rendelkezés szerinti
id6pontban Iép hatalyba, és hatdrozatlan id6re sz6l. Azok a rendelkezések, amelyek a fenntartora
anyagi tobbletkdtelezettséget telepitenek, fenntartd egyetértésével valnak hatdlyossa (ezeket jelen
szabalyzat zar6 rendelkezések cimii fejezete tartalmazza).

Az SZMSZ a kihirdetés napjan Iép hatdlyba és hatarozatlan id6re, visszavonasig szol. Ezzel egy
id6ben hatalyat vesztia...................... szamon jovahagyott SZMSZ. Feliilvizsgalata évenként, illetve
jogszabalyvaltozasnak megfelelSen. Médositdsa az igazgaté hatdskore, a nevelétestiilet bevonasaval.,



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

3.1. AZINTEZMENY MEGHATAROZASA

Az intézmény jellemzoéit, igy jogallasat, fenntartojat, mikddtetdjét, ellatandd alap- és kiegészitd
tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat és az ott ellatott
alap- ¢és ahhoz kapcsolodé feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast szolgalé vagyoni
eszkozok feletti rendelkezési jogosultsigokat az Alapité okirat és mds fenntartéi, tovabba
miikodtetdi dokumentumok hatarozzak meg.

A kéltségvetési szerv neve: Hétmérfsldes Ovoda

A koltségvetési szerv székhelye: 8146 Jend, Andrassy u. 3.

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1991. januar 1.

A Kkoltségvetési szerv alapitasara, Jend Kozség Onkormanyzata
atalakitisiara, megsziintetésére jogosult 8146 Jend, Batthyany u. 53.
szerv, és annak székhelye:

A Kkoltségvetési szerv iranyité szerve Jend Kozség Onkormanyzata
/feliigyeleti szerve: 8146 Jend, Batthyany u. 53.

A Kkoltségvetési szerv kozfeladata:

Az alapit6 okiratban meghatarozott kozfeladat ellatdsa, mely a szakmai alapfeladatai és e feladatok
ellatasat eldsegitd mas, nem haszonszerzés céljabol végzett tevékenysége.

A koltségvetési szerv 6 tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolisa:

Szakagazat szama Szakagazat megnevezése
I. 851020 ovodai nevelés

A Kkoltségvetési szerv alaptevékenysége:

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmény, amely a
gyermeket fokozatosan, de kiilonésen az utolsd évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti fel. Az
dvoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott él éven beliil
betdlti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi kdrzetében taldlhato, a telepiilésen lakéhellyel,
ennek hidnyaban tartézkodasi hellyel rendelkezd haroméves és annal idésebb gyermek 6vodai
felvételi kérelme teljesithetd.



A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

Szakagazat rend szama

Szakagazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

Kormanyzati funkcioszam

Kormanyzati funkcié megnevezése

013350 Az 6nkorméinyzati vagyonnal valo
gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

Az onkormanyzati vagyonnal valé
gazdalkodassal 6sszefliggd feladatok ellatasa.

013360 Mas szerv részeként végzett

pénziigyi-gazdalkodasi, iizemeltetési,

egyéb szolgaltatasok

Mias szerv részeként végzett pénziigyi-
gazdalkodasi, lizemeltetési, egyéb
szolgaltatasokkal Osszefliggd feladatok
ellatasa.

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai

feladatai

Ovodai nevelés, ellatas

A gyermek  hiroméves  koratdl a
tankotelezettség kezdetéig tartd, a teljes dvodai
életet 4tiveld foglalkozasokat és a gyermek
napkoézbeni ellatasaval Gsszefiiggh feladatokat
is  magdban foglald6 dvodai  nevelési
tevékenységgel osszefliggld feladatok ellatasa.
Feladatmutaté: dvodai nevelésben részt vevd
gyermekek létszama targyév oktdber 1-jén (£6)
2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrdl
S.§ (D)

a) az 6vodai nevelés szakasza, a gyermek
haroméves kordban kezdddik, és addig az
idépontig tart, ameddig a gyermek a
tankotelezettség teljesitését meg nem kezdi,

Jogszabaly:

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti
kéznevelésrél

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

e 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a
nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol

és a kdznevelési intézmények
névhasznélatarol

e A 229/2012. (VIIL 28.) Korm.rendelete a
nemzeti koznevelésr6l sz6l6  torvény
végrehajtasarol

e Pedagogiai Program
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091120 Sajatos nevelési igényii
gyermekek évodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai

Jogszabaly:

A 2011, évi CXC torvény a nemzeti
kéznevelésrol 4. § 25. pontjanak értelmezése
alapjan sajatos nevelési igényli gyermek az a
kiilsnleges banasmodot igénylé gyermek, aki a
szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan
mozgasszervi, €érzékszervi (latasi, hallasi),
értelmi  vagy  beszédfogyatékos,  tdbb
fogyatékossag egyiittes el6forduldsa esetén
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum
zavarral vagy egyéb pszichés fejlddési zavarral
(sulyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabéalyozasi zavarral) kiizd
Jogszabdly: Az 6voda miikidési és szakmai
tevékenységét meghatirozé utmutatasok
(Oktatasi Hivatal): A sajatos nevelési igényli
gyermekek nevelésének irdnyelve

091140 Ovodai nevelés, ellatas
mitkodtetési feladatai

Ovodai nevelés, ellatas (beleértve a sajatos
nevelési igényl gyermekek &vodai nevelését
ellatdsat és a nemzetiségi 6vodai nevelést,
ellatast is) koznevelési torvény szerinti
miikddtetési feladatainak ellatasa.

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési
intézményben

Ovodai ellatottak és a  koznevelési
intézményben ellatottak részére biztositott
¢tkezéssel Osszefiiggd feladatok ellatasa.

096025 Munkahelyi étkeztetés
koéznevelési intézményben

A koznevelési intézményben a pedagdgusok és
mas  munkavallalok  részére  biztositott
étkezéssel Osszefliggd feladatok ellatdsa.

104060 A gyermekek, fiatalok és
csaladok életmindségét javitéo programok

Egészségvédd programok és események
szervezésével Gsszefliggd feladatok ellatasa.

107051 Szocialis étkezés szocialis
konyhan

A szociélis étkezéssel Osszefiiggd feladatok
ellatasa.
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A koltségvetési szerv miitkodési kore:

Jeno kozség teljes kozigazgatasi teriilete, szabad kapacitas esetén barmely telepiilés.

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének fels6 hatara:

A koltségvetési szerv véllalkozasi és kiegészitd tevékenységet nem folytat.

A koltségvetési szerv igazgatéjanak megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv igazgatojat nyilvanos palyazati eljarasban Jend Kozség Onkorméanyzat
KépviselS-testiilete nevezi ki legfeljebb 5 évig terjedd hatirozott idStartamra, koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban, a pedagégusok uj életpalyajardl sz616 2023. évi LII. térvény, valamint
a pedagogusok 1j €életpalyajardl sz616 2023. évi LIL. torvény végrehajtasardl sz616 401/2023. (VIIL.
30.) Korm. rendelet rendelkezései alapjan. Az egyéb munkaltatoi jogokat a polgdrmester gyakorolja.

Jogszabaly:

401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 4. § (6) Az igazgatdi, f8igazgatoi palyazati eljaras el6készitésével
Osszefliggd feladatokat — ide nem értve a palyézati feltételek meghatérozasat a koznevelési
intézményt fenntarté telepiilési onkormanyzat jegyzdje, mas fenntartéonil a megbizasi
jogkor gyakorlojanak megbizottja (a tovabbiakban egyiitt: palyaztato) ltja el.

A koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok ellatasara ideiglenes igazgatéi
megbizas is adhato legfeljebb egy évre a 401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 5. § (1) bekezdés.
401/2023. (VIIL30.) Vhr. 5. § (2) Az (1) bekezdés szerinti ideiglenes megbizis nélkiil a
koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat a szervezeti és miikodési
szabalyzatban meghatirozott helyettes litja el.

401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 26. § (1) irja el6 a nevelési-oktatasi intézményben az igazgat6i
(féigazgatoi) megbizis feltételeit.

Onkorminyzati fenntartasi intézmény esetén Nkt. 84. § (9) bek. alapjin a telepiilési
Oonkormanyzat dont az intézmény igazgatéjanak megbizasir6l, megbizasanak
visszavonasarol.

2023. LIL tv. 17. § (1) A koznevelési intézményben a kiznevelési intézmény igazgatéja
gyakorolja a munkaltatéi jogokat, amelyek — a kinevezéssel, a munkaszerz6dés
megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony
megsziintetésével, a besorolas és a havi illetmény vagy munkabér megallapitasaval, valamint
a kodznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatisai megéllapitisaval kapcsolatos munkaltatoi
Jjogok kivételével — a koznevelési intézményen beliill a Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatban meghatarozott médon 4truhazhaték.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
1. | Koznevelési foglalkoztatotti 2023. évi LIIL toérvény a pedagégusok
jogviszony aj életpalyajaroél
Pedagbgus 2011. évi CXC Nkt.
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Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

2. | A nevelést kozvetleniil segitd 2023. évi LIL torvény 3 § 25. pont a) )
munkakor alpontjaban meghatarozott munkakort
bet5ltd személy,
Dajka 3 § 25. pont a)
Pedagogiai asszisztens 3 § 25. pont ¢)

3. melléklet a 401/2023. (VIIL. 30.)

3. Elelmezésvezet(’i, szakacs, konyhalany Korm. rendelethez B

A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és miikodése:
Ovodaigazgaté -> Szakmai munkakozosség vezetd -> Ovoda nevelbtestiilete > A nevelést
kozvetleniil segitd koznevelési foglalkoztatottak kozossége -> Az 6voda kéznevelési dolgozoinak

kozossége.

A koltségvetési szerv fenntartéja, székhelye:

Jend Kozség Onkorményzata, 8146 Jend, Batthyany u. 53.

A koltségvetési szerv tipusa:

Koznevelési intézmény, 6voda (Nkt. 21. § (3) bek. ¢ pontja szerint)

Alapfeladatinak jogszabaly szerinti megnevezése:

Ovodai nevelés, a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igény(i gyermekek dvodai
nevelése (Nkt. 21. § (3) bek. e pontja szerint)

Gazdalkodasaval dsszefiiggd jogositvanyok:

Az el6iranyzat tekintetében teljes jogkorii 6nallo pénzintézeti szamlaval rendelkezé helyi
onkormdnyzati koltségvetési szerv. Pénziigyi-gazdalkodasi feladatait — munkamegosztasi
megéllapodés alapjan — a Jen8 Kozség Onkorményzati Hivatal - székhelye: 8146 Jend, Batthyany u.
53., PIR szdma: 811613 — latja el. (Nkt. 21. § (3) bek. k pontja szerint)

A koltségvetési szerv telephelye (Nkt. 21. § (3) bek. d pontja szerint):

A feladatellatasi hely megnevezése A feladatellatasi hely cime
1. Hétmérfoldes dvoda 8146 Jend, Andrassy u. 3.

13



A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam (Nkt. 21. § (3) bek. f pontja
szerint):

A feladatellatasi hely megnevezése Maximalis gyermeklétszam
1. Hétmérfsldes Ovoda 45 16

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

Ingatlan cime ingatlan Vagyon feletti Az ingatlan funkcioja,
helyrajzi | rendelkezés joga vagy célja
szama a vagyon hasznalati
joga
1. 8146 Jend, 270 Téritésmentes hasznalat Ovodai nevelés,
Andréssy u. 3. gyermekétkeztetés

A Kkoltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirasok:

A koltségvetési szerv az iranyité szerv éltal biztositott pénzeszkodz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartdsi, miikodési koltségeket az évente Osszedllitott, az iranyit6 szerv altal j6vahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval és beszdmolasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtdsit a meglév6 mindenkor  hatdlyos ...l iktatoszamu
EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS alapjén kell elvégezni.

4. EL(")IRANY,ZA,TOK FELETTI RENDELKEZESI JOGOSULTSAG
GYAKORLASANAK RENDJE

Az intézmény az eldirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg szempontjabol dnalldan miikods
koltségvetési szerv. A feladatellatas érdekében meg kell szervezni, illetve folyamatosan biztositani
kell a szakmai €s szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés idészakaban meg kell hatarozni:

az eszkdz (vagyontargyak, beszerzési, fel(jitdsi) sziikségletet,
¢ mikddéshez sziikséges dologi kiadasokat,
o feladatellitds kapcsan felmeriilé személyi kiadasokat, és a személyi juttatasok utni
jarulék kiadasokat,
¢ afeladatellatissal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket.

Az intézmény igazgatdjanak dontése, és a munkavallalok munkakéri leirdsdban meghatarozottak
alapjan az O6vodaigazgatd érvényesitésre, szakmai teljesitésigazolasara, a téritési dijak
beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosult.

Elvaras a jogosult munkajaval szemben:
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* az Ovoda igazgatdja kotelezettségvillalasi joggal rendelkezik. Ellenjegyzési jogdval élve
alairasaval igazolja, hogy a kiemelt eléiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbél
jogszer(, valamint a teljesités¢hez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre 4ll. A feladatellatas
megszervezésekor figyelemmel kell lenni a hatékony, takarékos gazdalkodasra.

5. A KOTELEZETTSEGVALLALASOK CELSZERUSEGET MEGALAPOZO
ELJARAS, ES ANNAK DOKUMENTUMAI

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi kltségvetési évben csak olyan kitelezettséget lehet
vallalni, mely megfelel a jovahagyott kéltségvetésnek. A kotelezettségvallalasnak illeszkednie kell a
szervre, feladatra lebontott elSirdnyzat-felhasznalasi iitemtervbe. A kdtelezettségvallalas eldtt a
kotelezettségvallalonak meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy

* adott jogcimen van-e tervezve az elSiranyzat,
o azadott elSiranyzat az eddigi és a még varhato teljesitést figyelembe véve lehetdséget
ad-e a szoban forgd kételezettségvallalasra,
e a kotelezettségvillalds dokumentumdban a pénziigyi teljesités id6pontjai és Osszegei
osszeegyeztetheték-e az eldiranyzat —felhasznalasi litemtervvel.

A kotelezettségvallalds  dokumentumdt nyilvantartisba kell venni. Az  irasbeli
kotelezettségvallalasok csak az ellenjegyz8 aldirasaval érvényesek. A kotelezettségvallalds
dokumentumai: szerz6dések, megallapodasok.

5.1. AZEVES KOLTSEGVETES TERVEZESE

Az Onkorményzat meghatalmazisaval az 6vodaigazgaté az egyiittm{ikidés szerint az intézmény
éves koltségvetésében meghatarozza:

e személyi juttatisokat,

* munkaadét terheld jarulékokat,

e dologi jellegii kiadasokat,

e a fenntart ltal folydsitott ellatasokat,
e az ellatottak juttatasait,

e felhalmozasi kiad4dsokat,

e  miikodési bevételeket,

e altalanos forgalmi ad6 bevételt,

* tamogatas éves Osszegét,

e az intézmény létszamkeretét.

A fenti el6iranyzatok kialakitasdhoz - az Onkormanyzat 4ltal meghatérozott szempontok szerint -
az ovoda adatot szolgaltat a Fenntart6 részére.

5.2. AZINTEZMENY EGYEB GAZDALKODASI FELADATAI

Az intézmény igazgatija:

o figyelemmel kiséri az ellatottak juttatasait, sziikség szerint intézkedéseket foganatosit,
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* az 6nkormanyzat altal folydsitott ellatasok — étkezési dij és kedvezmények — megallapitasat
¢s a szilkséges iratok meglétét ellendrzi,
o figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiaddsokat, szikség szerint eldiranyzat modositast
kezdeményez,
» engedélyezi, nyilvintartja a munkabér el6legek kifizetését és annak megtériilését,
* aszemélyi juttatdsok kifizetéséhez szitkséges adatszolgéltatasokat hatéridére elvégzi,
o meghatdrozott eliranyzatokra a rendeletekben szabélyozott mddon ellenjegyzett
kotelezettségvallalasokat tesz,
o akotelezettségvallalasok teljesitését ellenSrzi, a szamlakat ellenjegyzi,
o analitikus szamlamadsolatokkal, elszdmoldsokkal aldtdmasztott nyilvantartist vezet a
kotott felhasznalast normativ eléirdnyzatok felhasznaldsarol,
o nyilvintartja és szdmlamdsolatokkal alatdmasztja az 4tvett pénzeszkozok, palyazati
uton elnyert pénzek elszamolasat,
o elkésziti a sajat hataskorii és kiemelt cimek kozotti eldiranyzat mddositasi
tervezeteket,
o felelds a kiemelt cimek eldiranyzatainak betartasaért,
o abeszerzési eldirdnyzat felhaszndlasat rendszeresen egyezteti
o a pénzeszkdzdket biztositja a telephely részére mely az operativ miikdéshez
sziikséges,
o a pdlyazatokhoz sziikséges igazoldsokat beszerzi, a ra vonatkozé nyilatkozatokat
megteszi,
az atvett pénzeszkozoket és palyazaton elnyert Ssszegeket elkiilonitetten kezeli,
o a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolodo eszkoznyilvantartast vezeti, részt vesz a
leltarozas és selejtezés lebonyolitisaban.

A felujitasi tevékenységek bonyolitasa:
A felujitasi munkalatok az Onkormanyzat hossz( tavu iitemterve alapjan keriilnek végrehajtasra.
A koltségvetés végrehajtasara szolgaloé szamlaszammal kapesolatos adatok:

A koltségvetési szerv szamlaszam: 11736006-16698402
e aszdmlavezetd pénzintézet neve: OTP Bank
e aszamlavezetd pénzintézet cime: 8000 Székesfehérvar, Osz u. 13.
A koltségvetési szerv ad6szama: 16698402-1-07
A szerv édltalanos forgalmi adé alanyisaga: altalanos szabalyok szerinti, az 6nallé kéltségvetési
szerv afa alany. Az ezzel kapcsolatos bevallasok, elszdmoldsok az 6nallé koltségvetési szerv
hataskorébe tartoznak.
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Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

»Hosszi” bélyegzd: Az 6voda neve, cime Korbélyegz6: Kozépen cimer, kérben az 6voda
neve, cime

Alairasi jogkor:

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore az igazgatonak van.

Akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedést igényld iigyiratokat az igazgaté altal irdsban
megbizott dolgozé irja ala.

Az intézményi bélyegzok hasznélatara a kovetkez6 beosztasban dolgozdk jogosultak: az dvoda
igazgatdja, az igazgaté altal irdsban megbizott dolgozd a munkakéri leiraséban szerepl tigyekben. A
telephely bélyegzdi kotelezettségvallalisra és ellenjegyzésre nem hasznalhatok, intézménybél
tovabbitott iratok, dokumentumok, valamint az intézményre érvényes dokumentumok
hitelesitésére hasznalhatok. Zarva tartasuk kotelezd! A kezelésiikre vonatkozé eldirasokat az adat-
vagy/iratkezelési szabdalyzat tartalmazza.

6. A KOLTSEGVETESI ~ SZERV  SZERVEZETI  FELEPITESE,
STRUKTURAJA, MUKODESE

6.1. AZINTEZMENY IRANYITASA

Az intézmény szakmai tekintetben 6ndllo. Szervezetével és milkodésével kapcsolatban &nalldan
dont minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly nem utal més hataskorbe. Az intézmény
intézményegységei irdnyitasi-vezetési értelemben 6nallé szervezeti egységet alkotnak.

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy
az intézmény feladatait a jogszabalyi el6irdsoknak és a tartalmi kdvetelményeknek megfeleléen
magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasigos milkédtetés, valamint a
helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az 6vodat az igazgaté irdnyitja, vezeté beosztisi koznevelési foglalkoztatott. Munkdjat a
Jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsé szabalyzatai 4ltal elirtak szerint végzi.
Megbizatisa a jogszabédlyokban megfogalmazott médon és idétartamra térténik, visszavonasig
érvényes. Feladatait 6nalloan latja el. Munkakdri leirdsat a fenntartd késziti el.

Intézményen beliil megtalalhatd:
e ala- és folérendeltség
Az 6vodan beliil ala- és folérendelt viszonyban mitkddnek:
* igazgatd
e illetve igazgatShoz tartozé beosztottak

17



A szerv szervezeti felépitésébdl, struktirajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az egyes
egységek kozotti kdlesonds egyilittmiikodési kotelezettséget is.
A dolgozdk, és igazgatd kozotti szakmai egyiittmiikddésre vonatkozé elBirdsokat a munkakéri
leirdsnak kell tartalmaznia.

6.2. AKOLTSEGVETESI SZERV IGAZGATOJA ES FELADATKORE

A kdznevelési intézmény igazgatodja felelds az intézmény szakszerfi és torvényes mitkodéséért, az
¢sszerli €s takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal meghatérozott munkaltatdi
jogokat, és dont az intézmény mitkédésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly
nem utal més hatdskorébe. Az alkalmazottak foglalkoztatisara, élet- és munkakoriilményeire
vonatkoz6 kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség
megtartasaval gyakorolja. Az igazgatdja jogkorét, felel6sségét, feladatait a koznevelés dgazati
torvény €s végrehajtasi rendeletei, valamint munkaltatdja hatdrozza meg.

A 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 0 életpaly4jardl szold 2023. évi LI
torvény végrehajtasardl 26. § alapjén az 6voda igazgat6ja 5 évenként nyilvanos palyazati eljaras
keretében (kivétel 26. § (6)-(7 bek.) kinevezett vezetd beosztasti koznevelési foglalkoztatott.
Munkéjat a jogszabalyok, a fenntart6, valamint az 6voda belsd szabdlyzatai altal elSirtak szerint
végzi. Megbizatasa a jogszabdlyokban megfogalmazott médon és idétartamra torténik, visszavonasig
érvényes. Az 6voda vezetésének elsé szami vezetd tagja, aki kozvetleniil és feleldsen iranyitja az
alkalmazottjait. Kapcsolatot tart az 6voda szervezeteivel, kozdsségeivel az SZMSZ-ben szabalyozott
modon.

Az igazgat6 felett a munkdltatoi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkaltatéi jogokat az
iranyitd szerv vezetdje, az 5Snkormanyzat polgarmestere gyakorolja. Munkakéri leirasat a munkaéltatoi
jogkort gyakorld polgarmester késziti el.

Igazgatoi megbizas nyilvanos palyazat alapjan adhato. EttSl eltéréen, a masodik igazgatéi ciklus
esetén a palyazat mell6zhetd, ha az igazgatd ismételt megbizdsaval a fenntartd és a nevel&testiilet
egyetért. Paétv. 37. § (1) bek.

6.3. AZOVODA IGAZGATOJANAK KIEMELT FELADATAI

e aneveld és oktaté munka irdnyitisa és ellendrzése,

® a nevelGtestiilet vezetése, a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elSkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése €s ellendrzése,

¢ ameghatdrozott munkaltatdi jogkorgyakorlas,

» akoznevelési intézmény képviselete €s az egyiittmiikddés biztositasa a sziiléi kézosséggel, a
munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel,

o Kkoltségvetési szerv informdciés €s kommunikicids rendszerének kialakitisa és
mitkddtetetése, amely biztositja, hogy a megfelels informaciok a megfelels idében eljussanak
az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez,

e a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelme, az adatkezelés
jogszerliségének, valamint az e tSrvényben elirt adatszolgaltatisok biztositdsa
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6.4.

6.5.

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

a nemzeti €s intézményi tinnepek munkarendhez igazod, méltd szervezése.

AZ IGAZGATO FELADAT-ES HATASKORE

a sziil8i kozosséggel, a fenntartéval, a miikodtetdvel és a partnerszervezetekkel torténd
egylittmikodés,

a nevelotestiilet vezetése,

a nevel6-oktaté munka irdnyitasa és ellendrzése,

a nevelStestiilet jogkorébe tartozé dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszer(i
megszervezése és ellenbrzése,

a munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel val6 egyiittmiikddés,

a gyermek- és ifjisdgvédelmi munka iranyitasa,

a gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos tevékenység irdnyitésa,
az ovodai linnepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezése.

AZ IGAZGATO FELADATA JARVANYUGYI KESZENLET IDEJEN

Az {ij munkaforma (Home Office) beinditasdnak el6készitése, mikddtetése

6.6.

tervezési szakasz: fenntartoval torténd egyeztetés, munkatarsak bevonédasinak biztositisa
pld. kérdéives felméréssel. a sziil6k tajékoztatasa —

a rendszer mikodtetése: stratégiai és operativ irdnyitasi feladatok ellatisa ellendrzés és
értékelés a miikodési szabalyok és értékelési rendszer alapjan

szilkséges korrekciok végrehajtasa: szabalyozé dokumentumok, mitkodési gyakorlat aktualis
modositasainak koordinalasa, ellatasa.

AZ ’OYODA_ IGAZGATOJAVAL SZEMBENI ALTALANOS
ELVARASOK

az intézményi pedagégiai folyamatok — nevelési, tanulési, tanitasi, fejlesztési, diagnosztikai —
stratégiai vezetése és iranyitasa,

az intézmény szervezetének és miikddésének stratégiai vezetése és operativ iranyitisa,

az intézményi valtozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa,

a vezetdl kompetenciak fejlesztése,

az intézmény jovoképének kialakitisa soran vegye figyelembe az intézmény kiilsé és belsé
kornyezetét, a folyamatban 1€v6 €s varhat6 véltozasokat,

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

a pedagogiai program alapelveit hozza dsszhangba a vezet8i palyazatdban megfogalmazott
jovoképpel,
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* hatdrozza meg a helyi értékelési rendszer teljesitménycéljait,

o ateljesitménycélok véglegesitése,

» ateljesitménycélok megvaldsitasanak rendszerszintii nyomon kévetése,

 a foglalkoztatotti alapnyilvantartdsban szerepl6 személyes adatok védelme,

* jarvanyligyi vészhelyzet idején kiiléndsen reagéljon az intézményt érint kihivasokra, kisérje
figyelemmel a valtozisokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze és hajtsa végre, csak
hiteles forrasbol informalodjon és dontéseit ennek megfelelden hozza meg.

6.7. AZ OVODA IGAZGATOJANAK KIZAROLAGOS JOG-ES
HATASKORE

* a kinevezéssel, a munkaszerzédés megkotésével, a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolds €s a havi illetmény vagy munkabér
megallapitasaval, valamint a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatisai
megallapitdséval kapcsolatos munkaltatdi jogok a munkaltatoi jogkor gyakorlasa, személyi és
munkatigyi feladatok ellatésa,

e hataskore kiterjed az 6voda altal kiadott eredeti elektronikusan hitelesitett munkaltatoi
aktusok (pl.: munkakdri leirds, munkaidé beosztés) kiaddsdért, mely a munkavallalék jogait,
kotelességeit és a munkaltatdi elvarasokat tartalmazza,

e teljesitmény értckelésével és az annak alapjan torténd, az illetményeltérités szizalékos
mértékére torténd javaslattétellel kapesolatos munkaltatdi jog,

* avezetés tagjainak belso ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,

» gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az illetményeltérités
szazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapesolatos munkaltatdi jogot.

o kotelezettségvallalas,

* dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény milkddésével kapesolatban
minden olyan ligyben, amelyet a jogszabaly mas hataskrébe nem utal,

e aldirasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorldsa.

Az intézmény altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak é&s
szabalyzatoknak aldirasdra az intézmény igazgatdja egy személyben jogosult. Az intézmény cégszerfi
alairasa az igazgat6 alairdséval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval érvényes.

6.8. AZ OVODA IGAZGATOJANAK FELELOSSEGE

A koltségvetési szerv igazgatdja a Nkt. 69. § (1) bek. meghatarozottakon tul felel:

® az intézmény szakszerli és torvényes miikddéséért, fenntartd altal rendelkezésre bocsétott
eszkozok tole elvarhatd gondossiggal vald kezeléséért,

* a kotelezd taniigyi nyilvantartast felvalto elektronikus adatnyilvantartas jogszabélynak
megfeleld bevezetése (KRETA rendszer) intézményi alkalmazasanak biztositésa,

¢ amunkaltat6i aktusokban megfogalmazott elvardsok és kotelezettségek megismertetéséért és
betartatasaért,

¢ az intézmény gazdalkodasaért, az intézményi vagyon rendeltetésszerii hasznalataért,
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a gazdalkoddsban a szakmai hatékonysag és a gazdasigossidg kovetelményeinek
érvényesitéseert,

a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,
informaciészolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért,

az intézményi szamviteli rendért,

a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 éves teljesitményértékeléséért,

a Kar éltal elfogadott Etikai Kodex betartasaért €s betartatasaért,

a hatékony informacios és kommunikacios rendszer kialakitasaért és mikodtetéséért,
a mindsité vizsga, a mindsitési, palyazati, megujitasi eljards szakszerli és torvényes
lebonyolitdsadrt, a bizottsag torvényes mikodéséért,

gondoskodni arrél, hogy az elektronikus dokumentumok megfeleléen kezelésre keriiljenek,
és a jogszabilyi eléirasoknak megfelelden dokumentdljak a munkéltatéi aktusokat,

a belsé ellen6rzés megszervezéséért és mikodéséért,

az intézmény munkaltatdi jogk6rébol adodo feladatainak elvégzéséért,

az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hatdskdrdknek az intézmény szervezeti
egységeiben dolgozdok kozotti megosztasaért,

a pedagégiai munka irdnyitdséért, ellenGrzési, helyi mérési, teljesitményértékelési
rendszerének mikSdtetéséért a Pedagogiai Programban meghatarozottak alapjan,

a pedagdgusok helyi minGsitési szabalyzat alapjan lebonyolitott mindsité vizsgajan az ellatja
a mindsitési kdvetelményeknek valé megfelelés megallapitasdval kapcsolatos feladatokat,

az alkalmazottak élet- és munkahelyi kériilményeire vonatkozd kérdések megoldasaért,

a rendelkezésre 4llo koltségvetés alapjan az 6voda miiksdtetéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasaért az ésszerii, takarékos gazdalkodas megvalositisa érdekében,

a sajat hataskorben torténd eliranyzatmaodositasi kérelmek Ssszeallitasadrt, ellendrzéséért,

a koltségvetés tervezéséhez adatok szolgéltatasaért az Onkormanyzat felé,

az 6vodai linnepek helyi pedagégiai programokhoz és a munkarendhez igazods, mélté
megszervezesének biztositasaért a tagdvodak vezetbivel egyiitt,

a balesetek (gyermek és munkavallal6i) megel6zésével kapcsolatos feladatok iranyitasaért,
ellendrzéséért,

rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapés, vagy més
elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miiksdtetése nem biztosithaté, vagy az
intézkedés elmaraddsa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna
(Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntart6 egyetértését, ha ez nem lehetséges a fenntartot
értesitent kell),

az intézmény kiilsé szervek eldtti képviseletéért,

a pedagdgusok kozéptadvi tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért,

a pedagogus gyakornok mindsité vizsga esedékességét hivatalbol rdgziti az informatikai
rendszerben.

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

a kockazatkezelésért,

a HACCP rendszer mikddtetéséért,
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a kozoktatdsi intézmények informacids tdjékoztatd rendszeréhez kapcsolodd kozérdekii

informécié-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonos kozzétételi, valamint a

helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon keresztiil torténd

ellatasaért,

* a koznevelési foglalkoztatottak és a kdznevelési dolgozok alapnyilvéantartas rendszerének
milkddtetéséért, az adatvédelmi szabalyok megtartasaért (GDPR), a vagyonnyilatkozatok
Orzéséért,

¢ az adatkezelést meghataroz6 normék szerinti miik6dés ellendrzése

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

* az intézmény vagyonkezelésébe, hasznilatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezel6i jogok rendeltetésszer(i gyakorlasaért,

e a szakérti bizottsdg szakérti véleménye alapjana gyermekek tankotelezettségének
meghosszabbitasaért,

e az anevel6-oktaté munkat kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott szakember, aki az
ovodaban egyéni vagy csoportos felzarkéztato, fejlesztd vagy tehetségfejlesztd foglalkozast
tarthat, annak — megfelelé végzettségérsl, szakképzettségérdl a foglalkozis megtartasihoz
sziikséges tapasztalatarol — hozzaértésérol meggy6zodik,

¢ az alapité okiratban el6irt tevékenységek jogszabélyban, koltségvetésben, az irdnyitd szerv

altal kdzvetleniil meghatérozott kvetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért.

7. A KIADMANYOZASI JOGKOR GYAKORLASA, ELJARASRENDJE

A kozoktatasi intézmény feladatellatdsa sordn keletkezett tigyiratok alairasa, kiad4sa, - amely az
ligyirat érvényességi kelléke - a dontés tartalmazza a kiadményozéjanak a nevét, hivatali beosztasat,
ha az nem azonos a hataskdr gyakorlgjaval, tovabba a déntés kiadmanyozéjanak aldirasat. A
kiadmanyozasi jog (és egyben kitelesség) a szervezet igazgatdjat illeti meg, az & hataskorébe tartozik.
Mivel nem mindsiil a hatdskor atruhazisanak, ha a hataskdr gyakorléja kiadmanyozasi jogat
jogszerlien atengedte, ezért a felel6sség nem szall 4t, a hatdskdr gyakorldja teljes mértékben felel a
dontésért. Az igazgatd kiadmanyozasi jogit atruhazhatja, az 4truhdzott kiadményozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhézott jogkdr tovabb nem ruhézhaté. A kiadmanyozasi jog atruhdzdsa nem
érinti a hatdskor jogosultjanak személyét és személyes feleldsségét. Az 6vodaigazgaté kiilon
utasitdsban vagy szabalyzatban kiadméanyozasi jogot biztosithat figyintéz6nek és vezetdnek is.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadményozdsra, a kiadmanyok tovabb kiildhetéségének és
irattdrazdsdnak engedélyezésére az igazgato6 jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény igazgatdja
irhat ald. Az igazgat6 akadélyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorléja az igazgatd altal —
alairasaval és az intézmény bélyegz6jével ellatott irasos nyilatkozatban — megjelsit vezetd beosztas
alkalmazottja az intézménynek.

Az intézmény iigyintézésével kapcsolatban keletkezé iigyiratoknak az alabbiakat Kkell
tartalmazniuk:

* az intézmény adatai (név, cime, irdnyitészam, telefonszam, faxszdm, e-mail cim)
e azirat iktatészdma
e az ligyintéz6 neve
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e az ligyintézés helye és ideje
e azirat alair6janak neve, beosztasa
e intézményegység

A kiadmany jobb fels6 részében a kivetkezoket kell feltiintetni:
® azirattirgya
* az esetleges hivatkozasi szam
o amellékletek szama

A kiadmdnyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvinyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadményozo eredeti alairisdra van sziikség, a kiadméany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmanyozd nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadmdany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyoz6 nevét ,,s.k."
toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A kiadmény hiteles"
zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz6 a zaradékot aldirdsaval és az intézmény korbélyegzével
hitelesiti.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadményként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatérozott kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ald. A kiadmanyozési jog az {igyben
torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda igazgatdja.

Az 6voda igazgatoja kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

* az 6voda miikddését megallapitd szabélyzatokat, vezetSi intézkedéseket,

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

* a szakigazgatési és szakhatOsagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervei, valamint a birdsagok és ligyészségek vezetoi részére cimzett iratokat,

* a munkaltatéi, kotelezettségvallaldsi és utalvanyozasi jogkorrel dsszefiiggd dontések
iratait,

e Ovodai beszamoldkat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

* a kbznevelési foglalkoztatottak teljesitményértékelésének eredményeit 6sszefoglald
értékeléseket,

e az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamoldkat,

¢ az eldiranyzat-mddositasokat,

* mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

o ahelyi és orszaggyiilési képviselk megkeresésével sszefiiggd iratokat,

* arendszeres statisztikai jelentéseket,

* mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadvinyozas jogat maganak tartotta fenn.
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8. AZIGAZGATO ALTAL LEADOTT FELADAT-ES HATASKOROK

8.1. AZ INTEZMENY KEPVISELOJEKENT TORTENO ELJARAS
RENDJE

Az dvoda igazgatdja képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartos
tavollét, vagy mds akaddlyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviselGjeként jarhatnak el az egyes vezetok a kovetkezok szerint:

* Azegyes vezetSk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képvisel6jeként.

* Az igazgat6 egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazisban meghatdrozott tigyben és
idGtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

* Azegyes vezetOk a fenntart6 el6tt az adott teriiletiik ligyében az igazgatéval tortént egyeztetés
alapjan jogosultak képviselni az intézményt.

* Az intézmény koznevelési foglalkoztatotti és koznevelési dolgozéi jogviszonyban
alkalmazottak éves teljesitményértékeléséhez az értékelési szempontok meghatarozasat és a
hozzd kapcsol6dé mérések, ellenérzések elvégzését a helyi (teljesitmény) értékelési
szabalyzatnak megfelelGen.

* Az intézményben a kotelezé taniigyi nyilvantartast felvaltd elektronikus adatnyilvantartas
bevezetésének (KRETA rendszer) megteremtése.

* Azoktatasi hivatal altal miikddtetett informatikai timogaté rendszerben a mesterjelszé-kezeld
rendszer segitségével a pedagogus (gyakornok) kotelezd mindsitd vizsgaja, idépontjanak
rogzitése.

* Azoktatasi hivatal 4ltal miikddtetett informatikai timogaté rendszerben a mesterjelsz6-kezels
rendszer segitségével pedagdgus igazolvanyok érvényesitése.

Az igazgato a jogszabaly altal szamara el6irt feladat- és hataskoreibél atadja az alabbiakat:

Feladat- és hataskor

Munkakdzos-
ség vezetd
Gyermekvédel-
mi megbizott
Munkakari
leirashban
megbizott
pedagégus

A neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések végrehajtasanak
ellenérzése

A felel6ssk, megbizottak feladatainak ellenérzése

Az éves 6vodai munkatervben erre kijel6lt pedagégus sziméra az
allami és 6vodai iinnepekrdl valé megemlékezések,
rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatok ellatisa
Kd&znevelés Informacios Rendszerében az elektronikus

adatkozléssel, a statisztikai adatszolgéltatissal kapcsolatos
feladatok elvégzése

A nevelé-oktaté munka operativ irdnyitasaval kapcsolatos és az
azonnali dontési reagalast igényl6 vezetési feladatokat és az
azokkal kapcsolatos dontések jogat, igy kiilénSsen:
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a pedagogusok helyettesitési rendjének és az eseti helyettesek
kijelolése

az Ugyeleti rend megszervezésének

a pedagdgus munkaboél vald tdvolmaradasinak jelzése esetén
torténd teenddknek a meghatirozasa

pedagdgiai munka ellenérzésével kapcesolatban a belsé
ellenérzés rendjében meghatarozottak szerinti feladatok

gyermek- és ifjusdgvédelmi munka helyi iranyitasa

Ovodaba jarasi kotelezettség elmulasztasinak kapcsén adodo
feladatok végrehajtasa

gyermekvédelmi jelzbrendszernek az intézményhez
kapcsolodé feladatai koordinalasa

a nem pedagogus munkakérben dolgozé alkalmazottak
munkarendjének tigyeiben vald eseti dontések

Feladat- és hataskor

Munkakozisség

vezetd

Gyermekvédelmi

megbizott

Munkakiri

leirasban
megbizott
pedagégus

nevel6testiileti értekezletek, megtartasa

a szakmai munka végzésér6l sz416 intézményi beszamold
vonatkozo részének elkészitése

az intézmény szakmai képviselete az adott szakmai teriileten
a megbizas id6tartama alatt

az intézmény szakmai képviselete abban az esetben, ha a
képviselet nem haladja meg az érintett intézményegység
kereteit

a szabadsagok engedélyezése, helyettesitések elrendelése, a
helyi tovabbképzési rendszer elkészitése, tovabba a
telephelyen dolgozok teljesitményének értékelése

az ¢éves Kkoltségvetésbdl a telephely intézmény részére
elbiranyzott keretek feletti rendelkezési jog gyakorlasa

a gyermekek tligyében vald dontést a helyi szabalyozisnak
megfelelden

az intézmény kompetencia- és teljesitmény-alapu értékelési
rendszer miikodtetése

az intézményi tanfeligyeleti vizsgalat tovabba a
mindsitdvizsga és a mindsitési eljards  intézményi
feltételeinek megszervezése

a munkakori leirasdban ezzel megbizott pedagégusnak a
gyermekvédelmi koordinatori feladatok végrehajtasa, a
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kapcsolatok miikddtetése a szocialis segitével és a
gyermekvédelmi munkakozosséggel

a munkakori leirdsdban ezzel megbizott pedagdgusnak a
gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok
elvégzése

Feladat- és hataskor

Szakmai és
Munkakéoziésség

5
vezetn

Gyermekvédelmi

megbizott

Munkakiri

leirasban
megbizott

pedagogus

az inzulinfiiggd cukorbetegségben szenvedd, Ovodai
nevelésben részt vevo gyermekek indokolt esetben torténd,
intézményben megvalosulo specialis ellitasanak feladatai

az inzulinfiiggé cukorbetegségben szenveddé gyermekek
ellatasat végezhet6 alkalmazottak nyilvantartdsa intézményi
szinten

jarvanyiigyi rendkiviili vészhelyzetben az eljarasrendnek
megfeleld szabélyok betartdsanak feladatai

jarvanyiigyi rendkiviili vészhelyzetben az online digitalis
pedagogia moédszertandnak szakszerdi alkalmazisdhoz, a
megismert joégyakorlatok, eljardsok kozreadasival az
intézmény szakszerli online pedagogiai tevékenysége
feladatainak irdnyitasa

Nkt. 4. § 13. pont c) alpont alapjan a tartés gyégykezelés
alatt 4116 gyermekek intézményi szintii nyilvantartisa

az intézmény tanfeliigyeleti vizsgalata elvégzésében valo
szakmai k6zremiikodés

az elektronikus tigyintézés dokumentélasanak felel6ssége, a
munkaltatéi aktusok jogszabalyi el6irdsoknak megfelels
dokumentalasa

az elektronikus alairds tanusitvanyar6l szolo nyilatkozatok
dokumentalasa

a helyi (teljesitmény) értékelési rendszer kidolgozasaban,
miké&dtetésében valo aktiv részvétel

az intézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasa

az igény ¢s elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése

a helyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett értékelések,
elemzések készitése
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9. AZ INTEZMENYBEN DOLGOZO ALKALMAZOTTAK FELADAT-ES
HATASKORE

A szervezeti egységek engedélyezett létszama: 3 f6 pedagdgus, 1 {6 pedagdgiai asszisztens, 2 6
dajka

Nevelétestiilet: 2 f6 koznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazott (pedagdgus)
1 £6 6vodapedagdgusi allashely betdltetlen.

Nevelomunkait kozvetleniil segité koznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak: 4 fo
A betéltetlen 6vodapedagogusi allashelyre 2025. szeptember 1. napjaval pedagdgiai asszisznens
kertilt felvételre.

A koznevelési dolgozo alkalmazottak: 3 {6
(élelmezésvezetd, szakacs, konyhalany)

Az igazgato felett a munkaltatéi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatéi jogokat az
irdnyit6 szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja.

Az intézményben a munkaltatoi jogokat az igazgato gyakorolja.

Az 6vodaban dolgozoé alkalmazottak létszamat a 2023. évi LIL torvény 1-2. szamu melléklete,
valamint az aktualis és érvényes mindenkori koltségvetési térvény - Az 6vodaban foglalkoztatott
pedagogusok atlagbéralapu timogatisa jogeim a szamitott 1étszam alapjan kell meghatarozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama az irdnyitd szerv &ltal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyéra a 2023. évi LII. Torvény A pedagbdgusok 0 életpalyajardl szolé
térvényt és annak a 401/2023. (VIIL. 30.) végrehajtasi rendeletét kell alkalmazni.

Az intézmény alkalmazott dolgozoi:

e igazgatd/6vodapedagogus 1 6
¢ Ovodapedagégus 1 {6

e pedagdgiai asszisztens 2 f6

o élelmezésvezetd 1 {6

e dajka?2 {6

¢ szakacs 1 10

e konyhalany 1 {6

A dolgozdk személyi anyagat az 6voda igazgatdja tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi
dolgozdjdnak a személyi nyilvantartasa az 6voda Torzsknyvében, valamint a KIRA programban
taldlhat6. Az 6vodapedagdgus a koznevelés informacios rendszerében rogzitett személyes adatait
azonositast kovet6éen megtekintheti.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szereplé személyes adatok védelméért, az adatkezelés
jogszerliségéért, valamint az e torvényben elbirt adatszolgaltatiasokért az igazgaté a felelds. A
Torzskonyv rogziti az dvodara vonatkozé adatokon kiviil, a dolgozék munkafelvételének, illetve
munkaviszony megsziinésének idejét. A Torzskonyvet az igazgato 6nallo felelésséggel vezeti az

ovoddaban.
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A dolgozdk évodan beliil - més feladatellatasi helyre - torténd athelyezését a kinevezési okmany
tartalmazza.

Az egyes munkak&rokhoz tartozo6 feladat- és hataskoroket, a hataskdrok gyakorldsanak médjat, a
kapcsolodo felelosségi €s beszdmoldsi szabélyokat az egyes munkakdrok éltaldnos munkakori
leirasait a fliggelék, a személyre sz6l6 munkakdri leirasokat az alkalmazottak személyi anyaga
tartalmazza. A helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

A munkakoriokhoz tartozo feladat- és hataskorok:

Az egyes munkak&rokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a
kapcsol6do felelésségi szabalyokat az 4ltaldnos munkakéri leirdsok tartalmazzak (lasd: 1. fiiggelék).

A helyettesités rendjét az igazgatdi munkakérre jelen szabalyzat, mig mas munkakérdk esetében
a munkakdri lefrasok tartalmazzak.

A munkakdri leiras tartalmazza:

* amunkahely, a munkavillald, a munkakdr megnevezését,

¢ amunkaid6 a kdzvetlen felettes meghatirozasat,

¢ amunkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét,
¢ az alkalmazotti tagsagra vonatkozo feladatokat, szabélyokat, jogokat,
e a munkakore szerinti ellendrzését, helyettesitését,

* a munkakdre szerinti alap és specifikus elvarasokat,

» ateljesitményértékeléssel kapcsolatos kételezettségét,

¢ amentoralasi feladatok meghatarozasat,

¢ munkacsoportokban val6 részvételét.

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

e gyermekvédelmi megbizott,

e gyermekvédelmi koordinator,

e szakmai munkakozosség vezetd,

e mentor a gyakornok mellett,

e cukorbeteg, diabéteszes gyermekek ellatasa,

e ¢cgyéb, a szervezet miikodésének megfelelden stb.

9.1. AZIGAZGATOI FELADATOK MEGVALOSITASANAK RENDJE

Az Onkormanyzat 4ltal fenntartott Gvodat az évoda vezetOsége vezeti. Az igazgat a feladatait a
szakmai munkakozosség vezetd kozremiikodésével latja el.

Az igazgaté munkaidejének nyilvantartisa munkaidé nyilvantartasi fven torténik, munkarend;jét
ugy kell kialakitani, hogy a nyitvatartasi idészakban a vezetdi feliigyelet biztositott legyen.

Esetiinkben ez nem megoldhaté, mivel az igazgaté - csoportos tars évodapedagdgus hianyéban —
teljes munkaiddben csoportos feladatokat 1t el.
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A megbizds visszavonasig érvényes a megbizasrol sz616 okméanyban foglaltak szerint. Az
igazgat6 feladat- és hatiskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet
munkakdri leirasa tartalmaz.

Az igazgaté kozvetlen munkatirsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgatd
kézvetlen utasitisai alapjan végzik.

Az é6voda igazgatdja véleményezi és értékeli:

¢ azintézményt érintd szervezeti és miikodési feltételeket,

» az intézmény alkalmazottjait érintd élet- és munkakdoriilményeket befolyasold
kérdéseket, fejlesztéseket,

¢ a felajitdsok rangsorolasat,

e aszemélyes teljesitményértékelési célok megvaldsulasat,

e apedagégiai munka eredményességét,

¢ az intézmény miikodésével kapcsolatos terveket, szabélyokat,

¢ mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetGség elé€ terjesztenek.

Az igazgatéi értekezlet feladata:

e tajékozodas a belsd szervezeti egységek szakmai munk4jarol,

e az intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis és
konkrét tennivaldinak attekintése,

e képviseleti demokraciaval dontéshozatal.

A megbeszéléseket az dvoda igazgatdja késziti eld és vezeti. A megbeszélésekrdl feljegyzés
késziil. A szakmai munkakozdsség vezetSje rendszeresen beszamol a munkakozosség miikodésérél.

A kibévitett vezetoség tagjai:
e igazgatd
e szakmai munkak6zosség vezetd

A vezetés tagjai véleményezd ¢s javaslattevd joggal rendelkeznek. A vezet8ségnek célja, hogy a
szervezet mikddéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza feladatait a kifelé irAnyuld funkcick
megvalositasaban, és érje el a belso szervezettsége, hatékonysiga révén a szervezetre bizott feladatok
eredményes ellatasat.

A kibdvitett dvodavezetdség az Gvodai élet egészére Kiterjedd iranyitd, tervezd, szervezd,
ellenérzd, értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

Az 6voda kibovitett vezetdsége havonta, illetve sziikség szerint tart megbeszélést az aktualis
feladatokrol. A megbeszélést az igazgatd hivja Gssze. Az dvoda kibdvitett vezetdségi iilésein
tanacskozasi joggal, meghivottként részt vehetnek az 6voda més alkalmazottjai is.
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9.2. SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGVEZETO FELADATA, HATASKORE

A nevelbtestiilet a szakmai munkakozosség tagjai koziil évenként a munkakdzésség sajat
tevékenységének irdnyitdsara, koordinaldsara munkakozosség-vezetdt valaszt, akit az igazgaté biz
meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a megbizas meghosszabbithatd legfeljebb &t évre -
aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti. Tevékenységiiket az igazgat6 irdsos megbizasa
alapjan, munkakori leirasuknak megfelel6en végzik.

A szakmai munkakoz6sség vezetdje képviseli a munkakszOsséget az intézmény vezetdsége felé.
Allasfoglalasai, javaslatai elbtt koteles meghallgatni a munkakdzosség tagjait. Az 6voda igazgatéja
felé beszdmolasi kotelezettsége van a munkakdzdsség miikdésérsl, tevékenységérol.

Szakmai munkakozisség vezetd feladatai:

® aszakmai munkak6z6sség, 6nallo, felelds vezetése,

* Osszedllitja a Pedagégiai Program és éves munkaterv alapjan a munkak6zosség éves tervét,
intézménykdzi munkakdzosség esetén a pedagdgiai Programok alternativaja alapjan,

e amunkak6zdsség mikodési tervének elkészitése,

e amiikddéshez sziikséges feltételek biztositasa,

o ¢rtekezletet 6sszehivasa, bemutaté foglalkozasok szervezése,

* az(j modszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele,

¢ apedagdgiai munka szinvonalanak emelése,

e az intézmény szakmai munkdéjanak iranyitasiban valé részvétel, tervezésében, szervezésében
és ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe veheté a pedagbgusok mindsitési-
teljesitményértékelési eljarasaban,

¢ apedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak nevel$-oktaté munkajanak szakmai segitése,

» kutatdsok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznélasa a gyakorlati
munka korszer(i segitéséhez,

e irasos elemzés, értékelés a munkakozdsség munkdjardl a nevelési év végén, beszamols a
neveldtestiilet eltt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,

¢ a pedagbgiai szemlélet korszeriisitése, a gyakorlati pedagbgia kiemelkedé eljarasainak
terjesztése, a pedagdgusok kozétti munkakapcesolat fejlesztése,

* mérési szempontok, médszerek, eljardsok kimunkalasa a munkakdzosség tagjaival,

o szakteriiletén egységes kévetelményrendszer kialakitdsa: a gyermekek ismeretszintjének
folyamatos ellenSrzése, mérése, értékelése,

e apedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

* akoltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai elSiranyzatok véleményezése, felhasznalasa,

e részt vesz az Ovoda szakmai munkajanak irdnyitdsaban, tervezésében, szervezésében és
ellenbrzésében, értékelésében osszegz6 véleménye figyelembe vehetd a pedagdégusok
teljesitményértékelésében,

e belso feladatmegosztas szerint részvétel a teljesitménymérés adatgyiijtésében,

* részt vesz Helyi Ertékelési Szabalyzat sajét elvaras listajanak kidolgozdsaban, az intézményi
értékelés megszervezésében, tovdbbd az intézményi értékelés eredményeire készitett
intézkedési terv elkészitésében,
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* részt vesz az 6vodai munkaval kapcsolatos dokumentumok ellenérzésében, illetve egységes
dokumentacios rendszer kidolgozasaban (tajékoztatd fiizetek, naplok),

* ellendrzi a munkak6zosség tagjainak foglalkozasi teveit, azokat elfogadasra ajanlja az
igazgatdnak,

o részt vesz a kibdvitett vezetdség munkéjaban,

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

* javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakoreire, napirendi pontjaira, szakmai
tovabbképzésekre,

o J3sszekOt6 szerepet tolt be a munkakdzdsség és mds koznevelési  intézmények
munkak&zsségének vezetdje kozott,

¢ beszamol a nevelGtestilletnek a munkakozosség tevékenységérol,

o cllenérzi a munkakozsségi tagok szakmai munkajat, hidnyossidgok esetén intézkedést
kezdeményez az igazgato felé,

¢ adott téméaban egyiittmikddik a szaktanacsaddval, valamint szakmai teriiletén a pedagégiai
szakmai-szolgaltat6 intézmények és pedagdgiai szakszolgalatok munkatarsaival,

» Jallasfoglalasai, javaslatai el6tt kételes meghallgatni a munkakdzosség tagjait,

* Jarvanyiigyi készenlét idején ,.Home Office 6voda” szakmai munkacsoport irdnyitisa, a
pedagbgusok digitdlis térben tortén6 munkavégzésének szakmai tidmogatdsira a
kisgyermekkori digitalis pedagbgia médszertananak megoldasi lehetéségeivel, a kiilsnbdzé
hasznos oldalak valogatasa, linkjeinek tovabbitisa a pedagdgusok szamara.

Szakmai munkakozosség vezet6 jogai:

* az 6voda igazgat6ja altal 4truhdzott hataskorben ellenérzi és jovdhagyasra javasolja (vagy
nem javasolja) a munkakodzosségi tagok Pedagdgiai Programhoz igazodd éves tervezd
munk3ajat,

* az 6voda igazgatdja altal atruhdzott hataskorben ellendrzi a pedagdgusok szakmai munk4jat,
az ilitemterv szerinti elérehaladést és az eredményességet,

e hidnyossagnal intézkedést kezdeményez az igazgato felé,

* javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok jutalmazasara,
kitiintetésére,

e az O{voda igazgatdja A4ltal atruhdzott hataskdrben a pedagégusok kiilsé mindsitése
elvégzésében vald szakmai kézremiiksdés.

Szakmai munkakozosség vezetd munkéjival szembeni elvaras:

® részt vesz a helyi értékelési rendszer elvéras listdjanak kidolgozasaban, az intézményi értékelés
megszervezéseében,

e a helyi teljesitményértékelési rendszer tényleges gyakorlatira torténd tudatos felkésziilés
tdmogatasa, kapcsolattartas a pedagégusokkal,

e személyes bekapcsolddas és aktiv szerepvallalas az Snértékelési csoportokba,

e tdrekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,

* munkakozosségi feladatok koordinaldsa, feladatok megosztasa a munkakozosség tagjaival,
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kiegyensiilyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és hatésagoknak
az alkalmazottjaival, képviselSivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges feladatainak ellatasahoz,
részt vesz az O6voda szakmai munkédjanak irdnyitdsdban, tervezésében, szervezésében,
ellendrzésében, értékelésében, 5sszegz6 véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési
eljarasdban,

Osztdnzi a nevelGtestiilet tagjait Snmaguk fejlesztésére,

alkalmat ad a pedagdgusoknak személyes szakmai céljaik megvaldsitasara, a feladatok
delegélasanal az 6vodapedagdgusok erbsségeire épit,

rendszeresen felméri, milyen szakmai, modszertani tuddsra van szilksége az
intézménynek,

szorgalmazza a bels6 tudasmegosztas kiilonbdzd formait,

személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével,

a szakmai megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony, szakszer(l kommunikécidjan
alapul,

szervezi €s Osztonzi az intézményen beliili szakmai egyiittmiikddéseket,

a helyi fejlesztési koncepcié ismerete, a pedagégiai program modositasanak célirdnyos
vezetése (a nevelés €s ismeretbvités fejlesztése, a modszertani eljarasok korszer(isitése),
a munkak&zosség altal valasztott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek képviselete, a
hatékony képzés megvalositdsa,

a munkako6zosség neveld - oktaté munkajanak felelés irdnyitasa, kiemelt figyelemmel a
pedagogusok modszereire, gyermekekhez vald viszonyul4sara,

jarvanyligyi készenlét idején infokommunikacids eszkdzok segitségével tevékenységek,
linkek ajanlésaval, 6vodai tanulasi tervek (éves, tematikus terv) szerint haladva, aktualis
komplex tevékenység, heti vagy projekttervek dsszeallitasa, a csaladok szamara készitett
segitd tartalmak elkészitése €s elektronikus megosztisa tovébbitisa a munkakozosség
tagjainak.

A szakmai munkakdzOsség-vezetd részletes feladatait, alapvetd feleldsségeit és a hatdskoreit

munkakdri leirasa tartalmazza.
Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhat6 feladatkérre.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer Kkiterjed:

a munkak6zdsség éves munkdjarol szOlo irasbeli értékelés elkészitésére,
az éves munkatervben atruhédzott ellendrzési, mérési, értékelési feladatok elvégzésére.

Képviseleti joga:

A munkakozosség vezetdje képviseli a szakmai munkakdzosséget az intézmény
vezetbsége felé, és az 6vodan kiviili szakmai, médszertani rendezvényeken.
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10. AZ OVODA KOZOSSEGEI, KAPCSOLATAI EGYMASSAL ES AZ
OVODAVEZETESSEL

Az 6vodakozosséget az ovodaval koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 és kdznevelési
dolgoz6 alkalmazottak, gyermekek és sziileik, térvényes képviselSik alkotjak. Az dvoda kozosségei
(szervezeti egységei), melyek miikddése utjan a nevelési-oktatasi intézmény megvalositja céljait a
kovetkezok:

e OvodavezetOség

e nevelGtestiilet

e szakmai munkak6z6sségek

e nevel6-oktatd munkat kézvetleniil segité alkalmazottak
e egyéb alkalmazottak

e gyermekek kozossége

o sziildi kozosség

10.1. A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
RENDJE

A jogszabalyoknak, szakmai el6irasoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt feladatuk

alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

Az alkalmazotti k6z6sség, ezen beliil:

* a neveldtestiilet: nevelési-oktatdsi intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
pedagégus-munkakdrben, a fels6foki végzettséggel rendelkezd neveld-oktaté munkat
kozvetleniil segitd munkakérben foglalkoztatottak kdzossége,

e a szakmai munkak6zosség,

¢ a neveldmunkit kozvetleniil segitd koznevelési foglalkoztatottak: dajkdk, pedagégiai
asszisztens dolgozok kozossége.

Az mtézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét - a valasztott képviseldk kozremitkodésével -
az igazgat6 fogja Ossze.

A kapcsolattartas formai:

o értekezletek

e megbeszélések
e férumok

¢ rendezvények

A kapcsolattartas éltalanos szabalya, hogy a kiilonbdzé déntési forumokra, nevelStestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi ponthoz a dontési, egyetértési, véleményezési,
javaslattételi jogot gyakorlé kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviselét meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.
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10.2. ALKALMAZOTTI KOZOSSEG

Az intézmény dolgozdi kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és kéznevelési dolgozéi
Jogviszonyban foglalkoztatott munkavallalok, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket
¢s jogaikat a 2023. LII torvény a pedagogusok (j életpalyajarol és a 2012. évi I térvény a Munka
torvénykonyve, tovabba a 2013. évi V. torvény a Polgiri Torvénykonyv szabalyozza. Az
alkalmazottak egy része nevel6-oktatd munkat végzd pedagdgus, a tobbi dolgozé a nevel3-oktatd
munkat kozvetlenill segité més foglalkoztatottak. Az alkalmazotti kézosségnek az 6voddban
foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja. Az 6voda alkalmazottjainak jogait és kotelességeit,
juttatdsait, munkavégzésiik fobb szabalyait jogszabélyok, munkakori leirasaik, valamint a kollektiv
szerzddés és a kozalkalmazotti szabalyzat rogzitik.

Az alkalmazotti kozosség jogai:

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

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken kiviil
az 6voda miikodési korébe tartozé kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az 6voda
minden alkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontésel6készités
soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.

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

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmara kizardlagos intézkedési jog, amelyet
Jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorléja teljes feleldsséggel egy
személyben — testiileti jogksr esetén a testiilet egyszer(i t&bbség (50%+118) alapjan dont. A testiilet
akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevével, véleményezével kézolni kell.

Az alkalmazotti k6zosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakéri leirdsok
szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az 6voda munkaterve tartalmazza. A
munkakdrilkkel kapcsolatos feladatok ellatasaban munkarendjitk kialakitasaban iranyadd a
munkakdri leirds, az dvoda igazgatoja altal meghatarozott eseti vagy tartés megbizasuk.

Az alkalmazotti kézosség kapcsolattartasi rendje:

Az intézmény kiilonbozd koézosségeinek tevékenységét — a vélasztott kozosségi képviselok
segitségével — az intézmény igazgatdja fogja 3ssze. A kapcsolattartasnak kiilsnbdzé formai vannak,
melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben szolgélja az egyiittmiikddést:
értekezletek, online kapcsolatok, megbeszélések, forumok. A belsé kapcsolattartis altalanos
szabalya, hogy kiilonb6zé dontési forumokra, nevelétestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a
vonatkoz6 napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorlé kozosségek
altal delegdlt képviselét meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokdnyvben kell rogziteni. A teljes
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alkalmazotti kozosség értekezletét az intézmény igazgatdja akkor hivja ssze, amikor ezt jogszabaly
eléirja, az intézmény egészét érinté kérdések targyalasdra keriil sor, vagy az alkalmazottak azt
kezdeményezik. Az alkalmazotti kozdsség értekezleteirdl jegyzékdnyvet kell vezetni.

10.3. NEVELOTESTULET
A nevelétestiilet tagjai, feladat- és hataskore:

Az intézmény nevelGtestiiletét a nevelési intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében pedagégus-munkakérben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A nevel6testiilet hatdrozza
meg alapvetéen az intézmény tartalmi munkajat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és
kotelességeiket, a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a munka torvénykonyve, a
pedagbgusok 1 életpalyajardl szolo torvény és annak végrehajtasi rendelete hatirozza meg és
szabalyozza.

A nevelbtestiilet a kodznevelési térvény alapjan meghatdrozott jogositvanyokkal rendelkez6

testillet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanicskozé és dontéshozé szerve,
torvényben tovdbba az e szabalyzatban meghatirozott kérdésekben és mdas jogszabalyokban
meghatérozott kérdésekben dontési, véleményez6 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A nevelétestiilet mitkodésére vonatkozo ltalanos szabalyok:

A nevelttestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.
A nevelbtestiilet dontési, véleményezo és javaslattételi jogkorrel rendelkezik.

A nevelétestiilet dontési jogkore:

* az 6voda munkijat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa (helyi dontés
alapjan)

* Pedagogiai Program (helyi dontés alapjan)

o SZMSZ ((helyi dontés alapjan)

* atovabbképzési program elfogadasa Nkt. 70. § (2) alapjan

* aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa, (Nkt. 70. § (2) alapjan

» ahazirend elfogaddsa, Nkt. 70. § (2) alapjan

* a tanfeliigyeleti intézményi ellen6rzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa, (helyi
dontés alapjan)

* jogszabdlyban meghatarozott mas iigyek Nkt. 70. § (2) alapjan

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az o6voda miiksdésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szdbeli vagy irasbeli forméaban.

A szébeli véleménynyilvanitas formai:
e szakmai konzultacio
e ¢drickezlet
e egyéb megbeszélések
e javaslatot tesznek az 6vodaba felvett gyermekek csoportba sorolasarol
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Az irdsbeli észrevételek lehetséges formai:
e ¢évente torténd beszamoldk

* a problémak, javaslatok irdsban tortén$ egyedi megfogalmazdsa esetleges megoldési
javaslatokkal

Az intézményi szervezeti egységek és kozosségek és az intézményvezetés jarvanyiigyi helyzetben
torténo egyiittmiilkodése:

Az eljaras lépései:

I. lépés: Kibévitett intézményvezetoi értekezlet 6sszehivasa.
o Tartalma: tdjékoztatas az aktualis jarvanyligyi helyzet kezelésének feladatairél
e Felelds: igazgato
¢ Résztvevok: igazgatd, szakmai munkak$zosség vezetd, gyermekvédelmi felelds
e Hataridé: a jogszabaly megjelenésének napja
e Formaja: online meghivas, melyet az igazgatd indit

A téjékoztatasrol és a vezetdk altal elfogadott eljarasrendrdl, a dontésrél feljegyzés késziil. Az
elkésziilt, nyomtatott formatumi feljegyzéshez(jegyzokdnyvhdz) csatolni sziikséges a résztvevik
jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hidnyzé kollégdkat és a hianyzas okét, majd az elkésziilt
iratot iktatni sziikséges.

II. lépés: A szakmai munkakozosség vezeték atruhazott hatiskérben az iranyitasuk ala
tartozo szakmai munkakozosségeket online tajékoztatjAk a vezet6i értekezleten
meghatarozott és elfogadott eljarasrend feladatairél.
¢ Felelos: szakmai munkakdzosség vezetd a sajat munkacsoportjukban
e Résztvevok: igazgatd, szakmai munkakdzdsség vezetdk
e Hataridé: a vezetdi értekezlet utani nap
e Formaja: online meghivas, melyet az intézményben miik6dd szakmai munkak6zosség vezetd

indit.

A szakmai munkakozosség vezetdi tajékoztatasban elhangzott feladatokrdl és a hozzaszolasokrol,
véleményekrdl, vallalasokrol, dontésekrdl emlékeztets feljegyzés (jegyzékonyv) késziil. Az
elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez (jegyzokdnyvhoz) csatolni sziikséges a résztvevik
Jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hidnyzé kollégdkat és a hidnyzds okdt, majd az elkésziilt
iratot iktatni, és a székhelyre tovabbitani sziikséges.

IIL lépés: A Sziil6i Szervezet tajékoztatasa a bevezetett intézményi eljarasrendrél
e Felelds: igazgaté
e Résztveviok: igazgatd, Sziil6i Szervezetének vezetdi
¢ Hataridé: a vezetdi értekezlet masodik napnap
e Formaja: online meghivas, melyet az igazgat6 indit.
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A tijékoztatasrol feljegyzés késziil. Az elkésziilt, nyomtatott formatuml feljegyzéshez
(Jegyz6kdnyvhoz) csatolni szikséges a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hidnyzé
sziil6i szervezeti tagok nevét, majd az elkésziilt iratot iktatni sziikséges.

IV. lépés: Az intézmény igazgatdja a feljegyzések/jegyzékonyvek alapjan megszervezi az
ellenérzés értékelés feladatait az dtruhazott hatasksrok alapjan. Online tajékoztatja a fenntartét
az intézményben bevezetett eljarasrendrdl és a megvaldsitas eredményeirdl beszamolot készit.

V. lépés: A nevelétestiilet a jarvanyiigyi készenlét idején a bemutatott eljarasrend alapjan - az
ovodaban hasznalt alkalmazas segitségével gyakorolja minden tovabbi a munkatervben
tervezett véleményezd, javaslattevé és dontési jogkorét.

VL. 1épés: Az alkalmazotti testiilet tijékoztatisa a jarvanyiigyi helyzetben torténé eljarasrend
feladatairél.

* Felel6s: igazgatd

* Formaja: online, telefon, Skype, Messenger stb. segitségével. Az elérhetdség
alkalmazottankénti nyilvantartasa az igazgaté feladata.

e Hatarido: a vezet6i értekezlet utani nap

A nevelétestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezé dontési jogkoreit:

e atovabbképzési program elfogadasardl, Nkt. 70. § (2)

» anevel6testiilet képviseletében eljaro pedagdgus kivélasztasarsl, Nkt. 70. § (2)

¢ ahdazirend elfogadasardl, Nkt. 70. § (2)

¢ jogszabalyban meghatarozott mas iigyek elfogadasarél Nkt. 70. § (2)

e SzMSZ elfogadasa (helyi dontés alapjan)

e Pedagodgiai program elfogadasa (helyi dontés alapjan)

» azintézmény éves munkatervének elfogaddsa (helyi dontés alapjn)

e az ¢ves beszamol6 elfogadasa (helyi dontés alapjan)

e Helyi Ertékelési Szabélyzat elfogadasa,

e az intézményi tanfeliigyeleti intézményi ellen6rzés alapjan készitett intézkedési terv
elfogadasa.

A nevelétestiilet értekezletei, a belsé kapcsolattartas formai és rendje:

Az bvoda nevelStestiilete a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezletet
tart.

Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet hivhaté &ssze az Ovoda lényeges problémdinak
megoldasara, ha a nevel&testiilet tagjainak egyharmada, az 6voda igazgatoja sziikségesnek latjak. A
rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozéasi idén kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc
napon beliil kell dsszehivni. A rendkiviili nevelStestiileti értekezlet dsszehivasanak nevel6testiileti
kezdeményezéséhez a pedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.
Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell Ssszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziiléi
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Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveltestiilet a kezdeményezést elfogadja e.
A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapesolatos rendelkezéseket
az ovoda igazgatoja késziti eld.

A nevelétestiilet rendes értekezletei:

A nevelbtestiilet rendes neveldtestiileti értekezleteit az 6voda éves munkatervében meghatirozott
napirenddel és id6ponttal az dvoda igazgatoja hivja dssze.
A neveldtestiilet frasos elSterjesztés alapjan targyalja a:
e aPedagbgiai Program,
* a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat,
¢ a Hézirend,
¢ a Munkaterv,
* az 6vodai munkdra irdnyul6 atfogé értékelés, elemzés,
® abeszamolok,
e az Onértékelés &s kiilsé értékelés eredménye 4ltal készitett intézkedési tervek
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

Az 6voda nevelétestiilete egy nevelési év soran az aldbbi értekezleteket tartja:
e nevelési évet nyito értekezlet,
s  {szi ncvelési értekezlet,
e tavaszi nevelési értekezlet,
e nevelési évet zaro értekezlet.

Az igazgato az eléterjesztés irasos anyagat a nevelOtestiileti értekezlet elétt legalabb nyolc nappal
atadja a neveldtestiiletnek, atruhdzott dontési, véleményezési jogkor esetén az érintett bizottsagnak,
munkak6zosségnek, valamint gondoskodik annak kifliggesztésérdl a helyben szokasos modon.

Az 4t nem ruhézhat6 jogkori neveldtestiileti dontéshez kapcsolodd véleményt a nevelbtestiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A nevelGtestiilet ezt kévetden hozza meg
dontését a szabalyzatok, programok elfogadasarol. A nevelStestiileti értekezlet vonatkozé napirendi
pontjahoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorl6 sziildi kozosség képviseldjét. Az igazgatd
a neveldtestiileti értekezleten irasos el6terjesztés altal targyalt témardl sz6l6 jegyzékonyvi kivonatot
harom napon beliil késziti el. Az 6voda igazgatdja a jegyzOkonyvi hatdrozatok alapjan (50%+1£5)
szazalékos arannyal adja ki az 6voda végsS hatérozatit az irisban kotelezben elSterjesztett
dokumentumokrol.

Az atruhazott jogkor szerinti bizottsag, csoport, munkakdzdsség az értekezleten széban ismerteti
a kialakitott véleményt a neveldtestiilet elétt, irdsos beszamoldjat benyujtja az voda igazgatéjanak.
A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyvvezetd és a nevelGtestiilet altal valasztott két hitelesité irja ala, akiket
a neveldtestiileti értekezlet megnyitdsan (50%+1£6) szavazattal kell megvélasztani.

Ha a nevelGtestiilet egyszerii szotobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a
hatdrozatot az igazgaté szavazata donti el. A nevelGtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell
megszdvegezni. A hatdrozatokat nevelési évenként sorszdmozni kell, és azokat nyilvantartisba kell
venni (hatdrozatok téra).
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A nevelStestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékezteté jegyzokonyv késziil,
mely tartalmazza:

* ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyz6kdnyvvezetd és hitelesiték nevét,
¢ ajelenlévOk nevét, szamat,

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévdk nevét,

¢ ameghivottak nevét,

o ajelenlévdk hozzaszdlasit,

¢ amodositd javaslatok egyenkénti megszavaztatdsat,

* a hatdrozat elfogaddsanak szavazisi aranyat.

A jegyzékdnyvet az értekezletet kdvetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzdkonyvet az intézményvezetS, a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiileti tagok koziil két
hitelesité irja ald. A jegyzokonyvhdz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet, melyet
a jegyzOkonyvet alairok hitelesitenek.

A nevelotestiilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tSbb mint fele jelen van. Déntéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén —nyilt szavazassal, egyszert
sz6t6bbséggel hozza.

Jarvanyiigyi készenlét idején a nevelétestiilet az 4t nem ruhizhaté jogkdri neveldtestiileti
dontéshez kapcsolodo véleményét az intézményben egységesen hasznalt infokommunikacids
alkalmazasok hasznalataval széban fejti ki, a véleményt a jegyzékényv tartalmazza. A
nevelbtestiilet ezt kovetéen hozza meg dontését nyilt szavazassal a szabalyzatok, programok
elfogadasarol.

10.4. A BELSO KAPCSOLATTARTAS ALTALANOS RENDJE ES FORMAI

A nevelStestiilet kiilonbdz6 kozosségeinek kapesolattartasa az igazgatd segitségével e kozosségek
képvisel6i atjan valésul meg. A kapcsolattartds rendszeres férumai: értekezletek, szakmai
megbeszélések, intézményi gyiilések, nyilt napok, fogadé 6rak.

Ezen férumok id6pontjat az 6vodai munkaterv és a nevelStestiilet havi feladatterve hatirozza
meg. Az dvoda vezetSsége az aktualis feladatokrdl a hirdet6tablén, valamint irasbeli tdjékoztatokon
keresztiil is (faliujsag, Facebook csoport) értesiti a pedagdgusokat.

Jarvanyiigyi készenlét idején a munkatervben tervezett intézmény egészére vonatkozé
» neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteket az 6voda igazgatdja
e szakmai megbeszéléseket az intézményi szakmai munkakozosség vezetd
» fogadé 6rakat az 6vodapedagdgusok kezdeményezik az intézményben egységesen hasznalt
infokommunikacios alkalmazasok segitségével.

Az intézmény igazgatdi iroddjaban nyomtatott és digitalis formaban egyarant elérhetdk a kovetkezd
dokumentumok:

e ¢ves munkaterv,
¢ havi feladatterv,
¢ egyéb fontos informéciokat tartalmazo adathordozok (igazgatdi utasitdsok).
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Az 6vodavezetOség tagjainak tijékoztatasi kotelezettségei:

* az OvodavezetOségi iilések utdn tdjékoztatjidk az iranyitasuk ald tartozé pedagdgusokat
(kdznevelési kozfoglalkoztatottakat), kdznevelési dolgozokat az iilés ket érinté dontéseirdl,
hatarozatair6l,

* az iranyitdsuk ald tartozé pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetitik az
igazgatd és a szakmai vezet6ség tobbi tagja felé.

A kapcsolattartas rendszeres és konkrét id8pontjait az intézmény Eves munkaterve tartalmazza,
melyet hozzaférheté modon az igazgatdi irodaban kell kihelyezni az érintettek szamara.

A belsd kapcsolattartas éltalanos szabalya, hogy kiilénbszé dontési forumokra, nevelbtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és véleményezési
Jogot gyakorlé kozosségek altal delegalt képviselét meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzSkényvben
kell rogziteni.

10.5. A KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTTI JOGVISZONYBAN
]?OLGOZ(')K K(:')Z(")SSEGE - A NEVELOTESTULET TAGJAI AZ
OVODAPEDAGOGUSOK

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Az 6vodapedagogusok felett az altaldnos munkaltatoi jogokat az 6voda igazgatéja gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiket érintd kérdésekben véleményezési és
Javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozdsséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az igazgato.
Az 6voda 6vodapedagogusainak létszama: 2 13
Heti munkaidé: 40 6ra
Heti kotelezo 6raszam:

¢ kotott munkaidé: 32 ora. (1. sz. melléklet a 2023. évi LIL térvényhez)

e 2023. évi LIL tv.30.§ [Az 6vodapedagogus munkaideje] (1) Az évodapedagdgusnak a
kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kdzvetlen, a teljes dvodai életet magaban foglalé
foglalkozasra kell forditania, a munkaid$ fennmarad6 részében, legfeljebb heti négy 6raban a
nevelést elokészitd, azzal Osszefiiggd egyéb pedagdgiai feladatok, a nevelbtestiilet
munkédjdban valé részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités
rendelhetd el az 6vodapedagogus szdmara.

* A gyakornoknak a neveléssel-oktatissal lekstott munkaideje a teljes munkaideje hatvanit
szazaléka, 26 Ora.

Déleldtti beosztas:
Héttotol- esiitortokig: 7.00-t61 — 13.30-ig.
Pénteken a kotelezd 6raszam befejezése 30 perccel megrovidiil.

Intézménylinkben a 2 f6 6vodapedagdgus délel6tti munkarendben dolgozik. A délutan t5bbi részében
mindkét csoportban pedagdgiai asszisztens latja el a gyermekek feliigyeletét.

401/2023. (VIL30.) 9. § (5) bek. alapjéan, ha az 6voda reggel 8.00 6ra elétt vagy a délutani idészakban
nem fejlesztd, iskola-elokészité vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozast szervez, ezen
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id6szakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktatd munkat kézvetleniil segité munkakdrben
foglalkoztatott személy is ellathatja.

Az 6vodapedagogusok feladata:

Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottokon tal:

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

az érvényes intézményi pedagogiai programnak, a munkakozdsség vezetok irinymutatisainak
megfelelSen, feleldsséggel és 6nélldan, sajat modszerei és a munkakdzosség - vezetd altal
ellenérzott, valamint a vezetd altal augusztus 30-ig jovahagyott - litemterve szerint nevel,

az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kitelez6en elvégzi,

szakmai autonomidja, hogy a szakmai munkakozdsség 4altal megfogalmazott és a
nevelOtestiilet altal elfogadott wtemtervi kereteken feliil szabadon vélasztia meg a
foglalkozasokhoz a médszereket €s szakmai anyagot,

minden nevelési év els6 sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus) irdsban is értékeli a gyermekeket és azt
ismerteti a sziillokkel,

menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az Gvoda altal jovéhagyott fejlesztési
tervben régziti,

kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzeti gyermekek felzarkéztatasara, fejlesztésiiket az
ovoda altal j6vahagyott fejlesztési tervben rogziti,

kapcsolatot tart az 6vodaban miikodo szocialis segitdvel és az 6voda gyermekvédelmi
koordinatoraval, megbizottjaval,

¢vente elkésziti, felillvizsgalja a munkajdhoz szilkséges eszkdzok jegyzékét, a hidnyt és
amortizaciot jelenti az igazgatonak,

csoportjaban miikodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert, a sziildkkel ismerteti
a gyermekjogi képviseld személyét, akinek feladata a gyermek csalddban torténd
nevelkedésének elésegitése, veszélyeztetettségének megel6zése €s megsziintetése érdekében,
csoportjaban elvégzi az egészséges és biztonsagos milkddtetéssel kapcesolatos feladatokat,

a munkdjahoz sziikséges ismeretck megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja,
adminisztricids tevékenységéhez az informatikai eszkozok (IKT) hasznalatdnak képességét
folyamatosan fejleszti,

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

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

éves tervezését a pedagdgiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti el,
tervezd munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési mddszerei nyomon kovethetdek,
megvalodsithatdak és redlisak,

igazgat6i megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes gyermekek
kezelését,

tajékoztatja (és segiti) a sziiloket a tankotelezettség elhalasztdsanak/megkezdésének torvényi
valtozasairdl, azok eljarasi folyamatarol,
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jarvanyiigyi készenlét idején a csaladok tamogatdsa az dvodaskoru gyermek testi és lelki
sziikségleteinek kielégitése, ezen beliil az egészséges életmdd alakitisa, az érzelmi, az
erkolesi €s az értékorientalt kozosségi nevelés, valamint az anyanyelvi-, értelmi fejlesztés és
nevelés megsegitése a szokasostdl eltérd formaban, tSbbnyire informaciétechnologiai vagy
szamitastechnikai eszkozok igénybevételével. — A Home Office kialakitott munkarendje
szerint az intézmény pedagdgiai programjira és éves munkatervére alapozott feladatok
ellatisa (Lasd a sajat intézmény aktualizalt Pedagégiai Program, Munkaterv, vezetdi
utasitasok, €s egy€b tartalmakat) a sziildk szdmara kialakitott intézményi idésavban,

a szillék szdmdra, a gyermek személyiségét, érdekl8dését és egyéni képességeit ismerve
ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, élményszerzési lehetéségeket, amelyeket a
sziilék gyermekiikkel egyiitt otthonaikban is megvaldsithatnak,

az infokommunikécids eszk6zok hasznalataval online nyujtsanak segitséget és tamogatast a
szilok részére,

amennyiben a gyakorlatban online k&zosségi feliileten is kommunikélnak a szillskkel — jelélje
meg azokat az interneten elérhetd informaciéforrasokat is, amelyeken a sziilok a kozds és
€élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszashoz a timogaté segédanyagokat
elérhetik (Oktatasi Hivatal: Mddszertani ajanlas)

Adminisztrativ teendok ellatasa:

e afelvételi és mulasztasi naplé naprakész vezetése,

¢ agyermekek hidnyzésainak igazoldsara szol6 bizonylatok dokumentaldsa,

¢ agyermek fejlédését nyomon kdveté dokumentacié vezetése, mely tartalmazza a gyermek
anamnézisét, valamint a testi (latas, hallas, mozgas), szocialis, érzelmi, erkdlcsi és értelmi
fejlédésével kapcsolatos informaciokat képességekre, készségekre részleteiben lebontva
az 6vodai nevelés teljes idészakara kiterjed6en,

e amérések adatainak vezetése, elemzése,

e az alkalmazott mddszerek bevaldsdnak értékelése,

¢ az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometriai, pedagbgiai
felmérések elvégzése és Bsszegzése,

e statisztikak hatdrid6re tortén6 elkészitése,

¢ a gyermek, sziildjének irdsbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan évodai, dontéshez,
amelybdl a sziilére fizetési kitelezettség harul,

o sziil6i értekezleteken jegyz6konyvet készit,

o sziiloi tajékoztatd készitése, kihelyezése a tankotelezettség halasztasanak/megkezdésének
folyamatarol,

* sziildi kérésre szakvéleményt készitése az Oktatdsi Hivatalhoz benyujtandé kérelemhez,
a tankotelezettség halasztasa céljabol.

A pedagogus tevékenységével szemben tamasztott belso elvarasok:

a napi tevéeknységek eszkdzeinek eldkészitse,

viselkedése kulturalt, egészséges életmddja pozitiv minta, illemtudo,

korrekt €s korszerii szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos és
sikeres miikddés (asszertivitas),
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szociélis érzékenység, beleérz6 képesség (empatia) és konfliktus-megoldd készség,

Onzetlen, altruista (elényoket, hasznot nem varo) és segitséget felajanlé viselkedés,

nyilt emberi kapcsolatokra val6 készség, kommunikécios képesség,

viselkedésére jellemz6 a belsé meggyz6désbdl szarmazo humanitas és gyermekszeretet,
motivalt a Pedagdgiai Program nevelési irdnyultsaganak megfelels szakmai képzések
elvégzésére,

felhasznalja az intézményi mérési és értékelési eredményeket sajat pedagogiai gyakorlatéban,
a rendelkezésére 4ll6 (tan) eszkdzoket — a digitdlis anyagokat és eszkdzoket, az eszkoz- és
felszerelési jegyzékében szereplé eszkozoket — ismeri, kritikusan értékeli és megfeleléen
hasznélja,

pedagdgiai munkéja sordn épit a gyermekek mas forrdsokb6l megszerzett tudasara is,
alkalmazott médszerei a tanitas-tanulds eredményességét segitik,

kihaszndlja a tananyag kindlta bels6 és kiilsé kapcsolodasi lehetdségeket, épit a tanulasi
tevékenységeken belill megvalosithaté koncentraciora, a partnerekkel valé egyiittmiikddésre,
pedagogiai munkajat éves szinten, tematikus egységekre és tevékenységekre bontva is
megtervezi - a jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen,

tudatosan tervezi a tevékenység céljainak megfeleld stratégiakat, modszereket, taneszkozoket,
tudatosan torekszik a gyermekek motivalaséara, aktivizaldsara,

alkalmazza a differencialas elvét,

épit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani érdeklédésiiket,
realisan és szakszerlien elemzi és értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni banasmod
megvalositasat,

tudatosan alkalmazza a kdzosségfejlesztés valtozatos mddszereit,

munkéjaban figyelembe veszi a gyermekek eltérd kulturalis, illetve tarsadalmi hattérébdl
ad6do sajatossagait,

c€ljainak megfelelden, valtozatosan és nagy biztonsdggal vilasztja meg a kiilénbozd
értékelési modszereket, eszkdzoket,

visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek, targyszeriiek,
pedagdgiai munkdjaban olyan munkaformék és modszerek alkalmazdsara térekszik, amelyek
elésegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakulasat, fejlesztését,

munkéja soran érthetéen és a pedagdgiai céljainak megfeleléen kommunikal,

a kapcsolattartds formai és az egylittmiikodés sordn hasznilja az infokommunikacids
eszkdzoket (pl. Internet, kiilonb6z6 infokommunikaciés alkalmazasok ismerete, hasznélata),
sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemazi és fejleszti,

a Pedagogiai Programban megfogalmazott feladatait a magas elvardsoknak megfeleléen
kozvetiti a gyermekek, a pedagdgustarsak, illetve a sziilék felg,

képes magit mind széban, mind irasban a szakszertien kifejezni (nyelvhasznélat, szakmai -
pedagdgiai-kommunikacios felkésziiltség),

ismeri az dvodai nevelés vilaganak human tényez6it meghataroz6 gyermekek, pedagdgusok,
sziilok értékrendjét, hagyoményos €s korszerl taneszkdzoket, szaktudomdnyos kutatisok
eredményeit stb.,

évente legaldbb egyszer részt vesz hospitaldson kollégajanal, melyrSl hospitalasi naplot
készit,
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* az ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolédd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel a zard
értékelésen,

* akdrmyezeti valtozdsokhoz igazodd képzés mindennapi Gvodai gyakorlatdnak timogatisa a
belsé tovabbképzésen val6 aktiv részvétel.

Feleldssége: a munkakéri lefrasban, illetve az 6voda belsd szabélyzataiban rd harulé feladatokra,
illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok felelosségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a
nevelftestiiletnek.

10.6. A NEVELOMUNKAT KOZVETLENUL SEGITO KOZNEVELESI
FOGLALKOZTATOTTI JOGVISZONYBAN DOLGOZOK
KOZOSSEGE

401/2023. (VIIL30.) 24. § (1) bek.

Felettik az A4ltalinos munkaltatéi jogokat az igazgaté gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott €s sajat teriiletiket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkez6 kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az 6voda igazgatdija.

10.6.1. DAJKAK

Jogalliasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

A csoportban dolgoz6 dajkak kapcsolattartasat az igazgatd segiti. Havonta egy alkalommal
szervezik munkaértekezleteiket, melyrol feljegyzés késziil. A csoportban dolgozé 6vodapedagégusok
¢s a dajka az egyes tervezési idGszakok feladatait rendszeresen megbeszélik. A csoport
ovodapedagogusai folyamatosan tajékoztatjak dajkdjukat a gyermekek nevelését el8segits, részére
atadhatd informaciokrol.

Létszam: 2 {6
Munkaideje: heti 40 6ra

A dajkak/ munkaidé beosztisa:
Délelétt: 6.00-t01 — 14.00-ig,
Délutan: 8.30-t61 — 16.30-ig
Feladata:

* biztositja a pedagégiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket, kdzremikodik a gyermek
egész napi gondozdsdban; a kdrnyezet rendjének, tisztasaganak megteremtésében; ellatja a
kdrnyezetgondozasi €s baleset-megeldzési teendSket; kisebb baleseteknél elsésegélyt nyuijt,

* a biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése — a jatékeszkozok kezelése, tisztantartisa —
baleset €s fertézésveszély elkeriilése,

e munkdjat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vodapedagbgusok iranyitasa mellett
szervezi és végzi,
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segit a gyermekek gondozasaban, ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban,

az étkezések kulturdlt lebonyolitasaban aktivan kdzremiikodik, segit az ételek kiosztasaban,
az edények leszedésében,

a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez feltakarit, lerakja az dgyakat, 4gynemiiket,
a gyermekek jelének figyelembevételével,

a terem szelloztetésérdl gondoskodik lefekvés elbtt,

a jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elokészitésében kdzremiiksdik, az
6vodapedagdgus Utmutatasait kdvetve,

a gyermek érkezésekor €s tavozasakor sziikség szerint segit az 5ltézdben,

segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasit,

sétak, kirdndulasok alkalméval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-csoportot,
feliigyelve a biztonsagos kdzlekedésre,

a napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, polja, amig a sziil érte nem jon,

a rabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz,

A HACCP eléirasait betartja, kételezd vizsgakon megjelenik.

Jarvanyiigyi készenlét idején:

alapos, mindenre kiterjed6 fertétlenitd takaritist kell elvégezni a munkakéri leirasaban
megfogalmazott teriileteken,
a padlé és feliilettisztitason tul a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:

o légtisztité berendezések tisztitasa, ferttlenitése,

o ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb butorok
vegyszeres tisztitdsara,

o padlo és jatszoszbnyegek, egyéb textilia tisztitisara,

o jatékok, sporteszkozok tisztitasara,

o radiatorok, csovek lemosasara,

o ablakok, tivegfeliiletek tisztitasara

o szemétgyujtok tisztitasara, fertGtlenitésére,

o képek, tablok, vilagitotestek portalanitaséra,

o pokhaldk eltavolitisara,

a fertbtlenitd nagytakaritds elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyi és Gyogyszerészeti Kozpont (a tovabbiakban: NNGYK) ajanlasat,

o atakaritast, ferttlenitést Ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne
veszélyeztesse,

o zart térben a kérokozok koncentracidjanak csokkentése érdekében kiemelt figyelmet
kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitdsi természetes
szelloztetésre,

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

o afeliiletek tisztitasakor ligyelni kell a kérnyezet virusmentességének a megérzésére, a
munkafolyamatok megfelel szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertStlenitéssel,

o a gyermekek altal haszndlt edények, evdeszkdzok, poharak, talcak megfeleld
hatasfok fertétlenitd mosogatasa, a tiszta evOeszkdzok, poharak, tanyérok, talcik
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cseppfert6zéstdl védett tarolasa, az evdeszkozok, tanyérok, poharak gyermekek 4ltali
tapogatasanak elkeriilése,

o a kenyérkosarak tisztitisa, a benniik elhelyezett kendSk cseréje minden hasznalatot
kovetden,

o atextilidk gépi tton torténd fertStlenitd mosasa.

Szakmai kovetelmények:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és beszédmintajéval

hat az 6vodds gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilét, kapcsolataira a tapintat, az
elfogadas jellemz6. A tudomaséra jutott pedagdgiai informacidkat titokként kezeli. A technikai
dolgozok a gyermekekrél a sziildknek tdjékoztatist nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az
érdekl6d6 sziiloket tapintatosan az 6vodapedagbgushoz irdnyitja.
Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délel6tt a mdsik csoport elltasat, kiszolgalasat is
biztositja. A délutan dolgozé, hasonlé feladatokkal szintén két csoport ellatasat végzi. A dajkak
atfedési id6ben 8.30-to6l — 14.00-ig sajat csoportjukban végzik feladataikat. Miiszakcserét nagyon
indokolt esetekben csak az igazgatd engedélyével lehet végrehajtani.

Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras:

* az o6voda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolddd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel a zard
értékelésen.

Felelossége kiterjed a munkakdri leirasban talalhat6 feladatkorre, tovabba a csoport textilidival,
evbeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport térésnapléjat.

Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten.

10.6.2. PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felettiik az 4ltalanos munkaltatoi jogokat az Gvoda igazgat6ja gyakorolja. Munkajat az igazgat6
altal meghatérozott munkabeosztds és szabdlyok betartdsaval, a mindenkor hatélyos jogszabalyok
szellemében, az SZMSZ és munkakori leirasa alapjan végzi. Kozvetlen felettese az 6voda igazgatdja.
A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordulo feladatokat jogéllasatl fiiggden az 6vodapedagdgus
irinymutatdsa alapjan végzi.

Létszam: 2 6
Beosztasa, munkaideje: napi 8 6ra, az intézmény aktuélis igénye szerint.

Foébb tevékenységek:
e azintézményben folyé pedagdgiai munka segitése,
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o koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasardl, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irAnymutatasa szerint,

* a tevékenységeken az 6vodapedagogus iranyitdsaval segiti a csoportban folyé munkat, az
eszkbzoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkdzeinek
elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyuijt, hogy megfeleléen tudjanak
dolgozni,

» gyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerli hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére,

e részt vesz areggeli, az ebéd és uzsonnaztatds lebonyolitasaban,

o jatéktevékenységeket 6nalldan tart,

e az udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek olt6zkddésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

* adélutdni pihend alatt és szabadidejében szemléltets eszkdzoket készit, azokat karban tartja,
elokésziti a kdvetkez6 napokra,

e segit a gyermekek hazabocsatasanal,

* az dvodapedagogusi Utmutatas alapjan 6nallan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez,

e amegtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus Utmutatasa szerint a gyermekekkel
gyakorolja,

e jarvanyligyi helyzet idején az 6vodapedagégus Gtmutatisa alapjin vesz részt az online
feladatvégzésben,

¢ ha az 6voda reggel 8.00 dra el6tt vagy a délutani id8szakban nem fejlesztd, iskola-elokészitd
vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli tevékenységet szervez, ezen idOszakokban a
gyermekek feliigyeletét nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben tehat
pedagdgiai asszisztens is foglalkoztatott személy is ellathatja. (401/2023. (VIIL30.) Vhr. 9. §
&

Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras:
¢ az o6voda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsol6dd személyes teljesitménycélok
megfogalmazisa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel a zard
értékelésen.

Felelossége:
» kiterjed a munkakdri leirasban talalhat feladatkdrre, a gondjara bizott gyermekek testi

épségéért teljes korti felel6sséggel tartozik.

Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szban az igazgat6 felé.
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10.7. AKOZNEVELESI DOLGOZOK KOZOSSEGE

10.7.1. KONYHAI DOLGOZO

Jogallasa: koznevelési dolgozéi jogviszony
o felette az altalanos munkaltatdi jogokat az igazgaté gyakorolja,
e kozvetlen felettese az igazgatd.

A foglalkozis gyakorldsa soran el6forduld feladatokat a konyhai dolgozé részben 6nallé
munkaval, részben az igazgaté iranymutatésa alapjan végzi.
Munkaidejét - feladatatél fliggéen — elézetes megbeszélés alapjan, a munkakéri lefrasban régzitett
osztott és folyamatos iddben is végezheti. Ha az intézmény érdeke ugy kivanja, munkaidejét
folyamatosan is koteles letslteni.

Altalanos feladatok:

A munkateriiletén jelentkez6, kovetkezOkben felsorolt feladatokat a munkakéri leirdsaban
meghatdrozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsoléddan:
* agyermekek szdmara kiszallitott ételt szakszeriien atveszi az ételszallitotol,
¢ cllendrzi a mennyiséget és a minGséget, eltérés esetén jelzi kozvetlen felettesének,
o az¢telt el6késziti, porciézza csoportonként a befizetett gyermekek szamanak megfeleléen,
* anyagi felel6sséggel tartozik az atvett étel minél gazdasigosabb felhasznalaséért,
o koteles az igazgatonak jelezni, ha az 4ltala hasznalt eszk6zokon, ill. munkateriiletén,
karbantartast igényl6 4llapotot észlel.

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, észszerlien végzi.
Feladatellatdsa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfelelfen teremt
kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.

A munkakérre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
e dlelmiszerekrdl sz616 jogszabalyok,
o kozegészségiigyi jogszabalyok,
e munkavédelemrdl sz616 jogszabélyok ismerete, betartasa.

Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok:

* segit a tizorai, uzsonna elkészitésében, ha sziikséges, megfelelt helyszinre széllitja,

® azigazgatd utasitisa szerint kozremiikdik az étel talalasban,

* a konyha rendelkezésére bocsatott eszkdzoket, berendezéseket rendeltetésszeriien
hasznalja,

o azétkeztetés befejezéséig az ételt - a higiénés elbirasok betartasaval - a megfeleld héfokon
tartja,

Jarvanyiigyi készenlét idején:
e Fokozottan ligyel az étkezés helyszinének tisztasagara, a rendszeres ferttlenitésére.

» A feliiletek tisztitasakor kiemelten figyel a kdrnyezet virusmentességének a megbrzésére, a
munkafolyamatok megfelel6 szétvalasztisaval, valamint gyakoribb fertdtlenitéssel.
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¢ Kiemelten fontos a z6ldségek, gyiimélesdk alapos folyévizes lemosésa.

* A gyermekek éltal hasznalt edények, evdeszkozok, poharak, talcak megfeleld hatdsfokn
fertdtlenitd mosogatdsa kiilonds figyelmet fordit, a tiszta evdeszkozoket poharakat,
tanyérokat, talcakat cseppfertézéstdl védett helyen tarolja.

A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok:

* a szilkséges gyakorisiggal részt vesz a jogszabalyban eldirt orvosi alkalmassagi
vizsgalatokon,

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

¢ szigorlian betartja a konyhai és személyi higiéniai elSirdsokat; a munka megkezdése elétt,
¢s minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett, koteles kezét tisztira mosni és
fertGtleniteni,

* naponta, az étkeztetés utdn az ebédlét és a konyhat kitakaritja, az asztalokat, padlét
fertStlenitds lemosassal tisztitja meg.

* hetente egyszer nagytakaritist végez, melynek sordn lemossa a butorokat, a csempéket,
kitisztitja a hiit6szekrényeket stb.

Tevékenységével kapesolatos belsé elvaras

e az 6voda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodd személyes teljesitménycélok
megfogalmazésa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel a zard
értékelésen.

Feleléssége kiterjed:

* a szamara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos taroldsaért,
kiilonés figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szdmara ne
legyenek hozzaférhetdek,

o koteles az irodaban talalhaté ,Hiba bejelentéfiizetbe” beirni, ha a munkateriiletén
karbantartdst igényl6 allapotot észlel,

¢ munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valé feliigyeletre,

* munkateriiletéhez tartoz6 helyiség zarasarél valé gondoskodasra.

A munkakéri lefrasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az igazgatd felé.

11. A NEYEL()TESTfJLET FELADATK(")RE]}E' TARTOZ(’) I"J,GYEK
ATRUHAZASARA, A FELADATOK ELLATASAVAL MEGBIZOTT
BESZAMOLASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK

Az intézmény a kdznevelési torvény és a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 117. §-anak

figyelembevételével szabalyozza a nevelGtestiilet feladatkSrébe tartozé tigyek atruhazasat, tovabbd a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasira vonatkozo rendelkezéseket.
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Az atruhdzott jogkor gyakorldja koteles tajékoztatni a nevelStestiiletet azokrdl az iigyekrdl,
amelyekben megbizasabol eljart (szobeli tajékoztatas, irdsos beszamolok). A nevelbtestiilet az Gvoda
éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a nevelStestiilet jogkorébe tartozéd feladatok elldtaséara,
hatdrozat alapjan bizottsagot hozhat [étre. A megbizast az 6voda igazgatéja a feladat ellatasara, annak
id6tartamara, hatarozott id6re adja. A megbizasnak tartalmaznia kell: a bizottsag feladatat, hataskoreét,
a nevelOtestiilet elvarasat, a beszamolas formajat, a bizottsig vezetdjének, tagjainak megbizésat.

A nevelbtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben mitkddd bizottsagot/kat, (szakmai
munkakdzdsségek, értékeld. csoportok) a bizottsdgok vezetSjének, tagjainak nevét, meghatérozott
esetben a Nkt, szerinti eljérdsrendet. Az atruhdzott jogkdr gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni
koteles azokrél az ligyekrél, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar. A vezetdk a
teveékenység befejezésekor frasban tajékoztatjdk a neveldtestiiletet az atruhdzott hatdskorben kifejtett
tevékenységrol.

A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhdzasira alapjan a nevelétestiilet az alabbi
szakmai szervezetekre ruhizza at az adott témaban jogkorét:

¢ szakmai munkak6zosség

¢ mindséggondozdi csoport

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozod ligyek atruhdzésa esetén tartalmi jegyzékonyvet kell
késziteni arra vonatkozdan, hogy mely - téméban, - milyen id8tartamra, - kinek, - milyen tajékoztatési
kotelezettséggel adta megbizasat. A megbizottnak az eljart tigyben végzett munkajard] irasban kell
elkésziteni tajékoztatd beszamolojat a nevelStestiilet részére, a megéllapodasi jegyzékonyv eléirdsa
szerinti idépont(ok)ban és modon. A jegyzOkdnyvet és az irdsos tajékoztatast az irattarban iktatni
kell. A nevel6testiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhazdsardl a neveldtestiilet nyilt szavazassal,
egyszerli szotobbséggel dont. Az atruhazott jogkor feladatai az éves munkatervben, a feladatok
elvégzésének eredményei az éves beszamoloban keriilnek megfogalmazasra.

A nevelétestiilet atruhazott jogkérének gyakorloi:
Az 6vodapedagégusok szakmai munkakozdssége:

Az Ovoda pedagdgusai szakmai munkakdzdsséget hozhatnak létre (maximum 10). A
munkakdzdsség szakmai és modszertani kérdésekben segitséget nyujt a nevelési intézményben folyod
neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzéséhez, méréséhez. A szakmai munkakdzdsség
munkajat munkak6zosség vezetd iranyitja. A szakmai munkak&zdsség vezetdjének, tagjainak nevét,
a tevékenység iranyét nevelési évenként az 6voda éves munkaterve rogziti.

A szakmai munkak6zosségek az 6voda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakozdsségek tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkakozosségek napi munkajuk soran kozvetlen kapcsolatot tartanak az
igazgatéval. Munkdjukrol a nevelési értekezleteken széban beszdmolnak, tdjékoztatjisk az egész
neveld testiiletet. A szakmai koncepcidt igényl8 kérdésekben kozvetleniil is fordulhatnak
kérdéseikkel a kapcsolod6 munkakdzosséghez. Osszetett kérdés esetén a munkakozdsség vezetdk, az
igazgatd irdnyitdsaval egyeztetnek. A kapcsolattartas szoban és/vagy emailben is torténhet.
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A szakmai munkakézosség tevékenysége:

A nevelGtestiilet feladat atruhdzisa alapjan a szakmai munkakdzosség az alabbi tevékenységet
folytatja:

* javitja az intézményben foly6 nevelémunka szakmai szinvonalat, min&ségét,
o fejleszti, tokéletesiti a modszertani eljarasokat,

* javaslatot adhat az intézményi kéltségvetésben rendelkezésre 4116 szakmai iranyzatok
felhasznalasira,

e tamogatja a palyakezd6é pedagdgusok munkajat,
» segiti a kiilonb6z6 programok elkészitését, sziikség szerint annak feliilvizsgalatat és
hatékonysagvizsgalatat is elvégzik.

A szakmai munkako6zosség szerepe, feladatai:

A szakmai munkak6zosség feladatait az intézmény Eves munkaterve tartalmazza:

a munkak6zdsség vezetdjének megvélasztasa vagy javaslattétel az intézmény igazgatdjanak a
munkakozdsség-vezetd személyére,
a szakmai munkako6zosségek az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az
adott k6zosség tagjainak javaslatai alapjan sszeallitott egy nevelési évre sz616 munkaterv
szerint tevékenykednek,
az igazgatd altal meghatarozott feladatokban részt vesznek az értékelés el6készitésében,
lebonyolitisaban,
kapcsolatot tartanak a pedagdgusokkal,
belsé feladatmegosztas szerint részvétel a teljesitményértékeléshez szilkséges adatgyiijtésben,
szakmai médszertani kérdésekben segitik az 6voda munkajat, részt vesznek az dvodai neveld-
oktaté munka bels6 fejlesztésében (tartalmi és mddszertani korszertisités),
tajékoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrol,
Javaslatot tesznek az egységes kovetelményrendszer kialakitaséra: a gyermekek ismeretszintje
folyamatos mérésének, értékelésének formdira,
az alkalmazott tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket, és mas felszereléseket illetden
javaslattételt tesznek,
javaslatot tesznek az O6voda szervezeti egységei kozotti egyiittmiikodés rendjét, az
intézményegységek kapcesolattartasi formait és azok tartalmat érintd kérdésekben,
palyazatokat bonyolitanak le,
kiilonb6zd szintli 6vodai rendezvények, tinnepélyek, projektek, tematikus napok szervezése,
lebonyolitasa és értékelése feladatat végzik,
versenyekre torténé felkészitésben, az azokon torténd eredményes szereplés lehet6ségének
biztositasaban jarnak el,
részt vesznek a szakmai munka belsd ellendrzésében,
kozremiikodnek a gyermek- és ifjusdagvédelmi feladatok, a szabadidé hasznos eltdltésével
Osszefliggd feladatok, a sajatos nevelési igényili és a halmozottan hatranyos helyzetii
gyermekek integraciojat szolgald feladatok megvalédsitaséban,
szervezik a pedagogusok tovabbképzését, segitséget nyajtanak a pedagdégusok dnképzéséhez,
kozremiikodnek az intézmény tanfeliigyeleti ellenrzésének feladataiban,
segitik a palyakezd6 pedagdgusok munk4jat,
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segitséget nydjtanak a munkakzosség vezetdjének a munkaterv, valamint a munkakozdsség
tevékenységérol késziil6 elemzések, értékelések elkészitéséhez,
aranyos munkamegosztast valositanak meg a szakmai munkakozosségen beliil,

rendszeresen tartjak a kapcsolatot a tobbi 6vodai szakmai munkakozosséggel és részt vesznek
a keriileti munkakozosségek tevékenységében,

felmérik és értékelik a gyermekek tudas és neveltségi szintjét,

Javaslat a munkak6zosség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

az intézményvezetdi palyazatokhoz készitett vezetési programmal Osszefiiggh szakmai
vélemény kialakitdsa (amennyiben a fenntart6 erre feljogositja az intézményt),
segitségnyljtds a gyermekvédelmi feladatok ellatdsdval &sszefiiggd feladatok
végrehajtasdhoz és a kiilonleges bandsmoédot igényld sajatos nevelési igényii, halmozottan
hétrényos helyzeti gyermekek integracidja, valamint a tehetségfejlesztést szolgalé feladatok
minél eredményesebb megvaldsitisahoz,

modszerek, eljardsok segitése, megvaldsitasa, értékelése, valamint publikiciok kozzététele a
testiiletben,

egyiittm(ikddés az intézményben miikdds szakemberekkel: pszicholbgus, gyégypedagbgus,
szocialis segitd.

Egyiittmiikodés, részvétel a pedagégusok munkajinak segitésében:

Feladatai:

a munkakozosség témajaban k6zos tervezd, elemz8, értékeld tevékenység,

modszertani értekezletetek és gyakorlati napok kizds szervezése,

a szakirodalom figyelemmel kisérése, az 0j moédszerek felkutatasa, gyakorlatba torténd
integralasa,

a munkakdzosség tagjai szakmai fejlédésének, tovabbképzésének iranyitésa, a megjelend wj
szakirodalom tanulmanyozésa és felhasznalasa,

a palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirdsa, sikeres palyézat esetén annak
lebonyolitasa és elszamolasa,

a szakmai munkak$zosség tagja és vezetdje részt vesz a belsd értékelésben és ellendrzésben
szakmai munkak6zdsség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkajénak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, Osszegzé véleménye
figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

A szakmai munkakdozosség felelossége, munkdjukkal szembeni elvéras, hogy a szakmai innovacick
Osszhangban alljanak az intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.

Kapcsolattartas rendje:

* az igazgatd szébeli tdjékoztatisa meghatirozott id6kozonként a munkakozosség
tevékenységérol,

e irasban beszamold, dsszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet szaimara az
éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.
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A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és a kapesolattartas rendje:

A szakmai munkak6zosségek tevékenységiiket 8sszehangoltan, az éves 6vodai munkaterv alapjan,

az abban meghatdrozottak szerint végzik. A szakmai munkakozdsségekben folyé munka fontos
teriilete az intézményegységekben folyoé pedagdgiai munka &sszehangoldsdnak, az egységes
mukodésnek.
A szakmai munkakdzosségek vezetdi egyeztetnek az Gvodaigazgatoval és egyméssal az dvodai
munkaterv, a munkak&dzosségi munka- és feladatterv, valamint az év végi beszamolok és mas
elemzések, jelentések Osszeallitdsaval kapcsolatos, tovabbd az évodai rendezvények, tematikus
napok, projektek szervezését, s minden — az Gvodaigazgaté altal kiadott — feladat teljesitést érintd
valamennyi kérdésben.

A szakmai munkakozosségek vezet6i kozotti kapcsolattartas szinterei:

e személyes beszélgetések, konzulticiok,

e adott témakdrben tartott szakmai munkamegbeszélések,

e Kkibbvitett 6vodavezetdség iilései,

e havi nevel&testiileti munkaértekezletek,

e a vezetbk ¢és a pedagdgusok teljesitményértékelésével, az intézményi tanfeliigyeleti
ellendrzéssel kapcsolatos megbeszélések,

e nevelGtestiileti értekezletek,

e Ovodai, intézményi és telepiilés szintii szakmai konferencidk.

A szakmai munkak&zosségek kapcsolattartasinak rendjét az dvodai munkaterv és az annak részét
képezd éves munkakozdsségi munka- és feladattervek szabalyozzak részletesen.  Jarvanyiigyi
készenlét idején a kapcsolattartdsi forma és a munkatervben tervezett feladatok elvégzése online
torténik.

A szakmai munkakozosség beszamolasi kotelezettsége:

frasbeli beszdmolé, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szdmara az éves
feladatterv teljesitésérdl, a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak nevelé-oktaté munkajanak
szakmai €s technikai segitésérol, a gyermekek tudds és neveltségi szintjérél, a bevezetett 1j
innovéaciokrol, palyazatokrol, az ellenSrzés, mérés-értékelés eredményeirdl, a gyermekvédelmi
feladatok végrehajtasanak intézményi eredményeirdl. Az 8sszegzd értékelésnél kiemelt figyelmet
forditva az er6sségekre és a fejleszthetd teriiletekre.
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12.A NEVELOMUNKAT KOZVETLENUL SEGITO - KULSO

KAPCSOLATOK

12.1. LOGOPEDUS, UTAZO GYOGYPEDAGOGUS

Munkaltatéja: Erted vagyunk Szakiskola és EGYMI

Feladata:

a sziili engedélyek megléte mellett az dvoddba jard gyermekek sziirése, a foglalkozasok
orarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése,

egylittmiikodés a gyermek ovodapedagogusaval, az 6voda pszicholégusival, a szocialis
segitovel,

kapcsolattartas az 6voda igazgatdjaval,

a foglalkozésok kotelezé dokumentumainak vezetése,

sziilok tajékoztatasa, fogado ora tartdsa,

az INYR vezetése,

sziiléi kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benyujtandé kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol,

nevelési év végén Osszegzd értékelés készitése.

Részletes feladatait a munkéltatéja altal készitett munkakori leirdsa tartalmazza, melyet a
munkaltatd igazgatoja az évoda igazgatdjanak megkiild. Szakmai ellendrzését a munkaltatja altala
megbizott személy végzi, melynek soran a napirend szerinti feladatellatasat és konzultacid révén, a
foglalkozésokon résztvev gyerekek fejlodését vizsgaljak.

12.2. A SZOCIALIS SEGITOVEL VALO EGYUTTMUKODES FORMAI,

INTEZMENYI FELADATOK

A szocialis segité munkaltatéja: a csalad- és gyermekjoléti kozpont.

A szocialis segitd feladatat az intézményben végzi, de a szocidlis ellatdrendszer szakembere. Az
6vodai szocidlis segitdi munka a csalad- és gyermekjoléti kdzpont 4ltal nyujtott szolgaltatas, mely
sajatos preventiv jellegii segité tevékenység.

Feladata:

a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zEsében vald kézremiiksdés,
szocidlis és kommunikacios készségek fejlesztése,

egészségfejlesztésben vald kdzremiikodés,

prevencio,

résztvevdje a gyermekvédelmi jelz6rendszer miiksdtetésének,
¢letvezetési, szocialis problémak megoldasahoz segitségnyuitas.

Az egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok:

az 6voda ¢s az dvodai szocialis segité pozitiv kapcsolatinak fenntartasa,
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¢ az 6vodai gyermekvédelmi felelSs és az 6vodai szocialis segitd kapcsolattartasa, a munkatervi
feladatok egyeztetése,

¢ azintézmény gyermekvédelmi stratégidjanak megismertetése a szocialis segitSvel,

* aszocidlis segitd éves munkatervének megismerése,

e pontos informéci6 szolgaltatasa az intézmény sziikségleteirdl,

¢ aszocialis segitd intézményi szintli munkdjanak koordinal4sa,

* agyermekvédelmi munkaterv megismertetése az 6vodai szocidlis segitével,

* agyermek és ifjsdgvédelmi feladatok kozos értelmezésére lehetdségek biztositasa (neveldi
értekezlet, sziil6i értekezlet, munkakozosségi foglalkozasokon val részvétel biztositisa a
szocialis segitd részére, fogadddran vald részvétel biztositdsa stb.),

o aveszélyeztetettség észlelésérdl szolo jelzés kozos miksdtetése,

e aveszélyeztetettségrél sz6l6 jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak kozos elvégzése
a szakszer( eljarasi szabélyok betartasival,

* a szocidlis segitd részvételének tamogatisa az Ovoda munkatervében szerepld
egészségfejlesztési feladatokban,

* aszocialis segitd részvételének timogatasa a nevelési értekezleteken, sziildi értekezleteken,

* ovodai gyermekvédelmi team miikddtetése kiildnbozé szakemberek bevonasaval (rendér,
orvos, szocialis segitd, gyermekvédelmi felelSs, pszichol6gus, fejlesztépedagdgus),

e egyiittmiikodés a kdzpont altal folytatott nyomon kovetés feladataiban,

* kozosen kialakitott adatkezelés és eljarasrend megvaldsitasa.

A szocialis segit6 intézményben val6 tartozkodasanak, elérhetdségének, fogad6 6rajanak helye és
idépontja az 6voda hirdetStablajan megtalalhato.

13. APEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLEORZESENEK RENDJEA
A belsé ellenérzés célja:

A pedagdgiai munka belso ellenérzésének rendszere atfogja az 6vodai nevelé-oktatdé munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak id6ben torténd feltardsat, mutasson ra a hidnyossigok
potlasdra, erésitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 médszerek népszeriisitéséhez
fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

A belsé ellendrzés szervezése:

A folyamatos belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikddéséért az évoda igazgatdja
felelds. Az ellendrzéseket, méréseket az ellenSrzést végzdk iitemezik a Pedagdgiai Program és az
Eves munkaterv alapjan azzal, hogy el6re értesitik az ellenérzésre keriil§ teriiletek feleldseit, hogy
azok a munkat elokészithessék, segithessenek. A bejelentett ellenérzések mellett alkalomszeriien,
illetve az ellendrzés természetének megfeleléen, bejelentés nélkiil is sor keriilhet az ellendrzésre. Az
ellendérzések az 6voda helyi értékelési szabédlyzatiban lefektetett eljarasrend alapjan, az ott
megfogalmazott feladatkdrokhoz kapesoldédé kompetenciak évenkénti vizsgalatdval valésulnak meg,
az €ves ellendrzési terv alapjan, melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz.
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Az ellenSrzésért felel6s vezetdk munkakori leirasa tartalmazza a feladat elvégzéséhez kapesoléds
hataskoroket, a hataskorok mellé az ellenérzések eredményeirdl a beszamolési kotelezettségeket az
ovoda igazgatoja felé.

A belsé ellenérzés kiemelt szempontjait az 6voda helyi értékelési szabalyzata tartalmazza.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrd! az 6voda igazgatdja dont.

Az ellenbrzési értékelési terv megvaldsitasardl szold beszamoldkat évente értékeljiik.

A belso ellenérzés altalanos kivetelményei:

Az intézmény bels6 ellendérzésével szemben tamasztott kdvetelmények azt szolgéljak, hogy az
ellenérzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvalositasat.

Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tAmasztott alapvetd kovetelmény, hogy az:

* segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyéb feladatok legészszeriibb, leggazdasigosabb
ellatasat,

* legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkoze,

* tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell§ id8ben jelezze az intézmény

mikddése soran felmeriild megalapozatlan vagy helytelennek mindsiilé intézkedéseket,
tévedéseket, hibakat, hidnyossigokat,

¢ segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat,

¢ jaruljon hozzd a hibak, hidnyossagok, szabalytalansdgok megel6zéséhez, a gazdalkodasi
fegyelem ¢és a gazdalkodas javitasahoz.

A belsé ellendrzést végzok kore:

e igazgatd
¢ munkakdzosség-vezetdk

Az ellenbrzést végzdknek sajat felelGsi teriiletiikdn ellendrzési joguk van, egyben jelentési és
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgaté felé.

Az ellenérzés formai:

o tevékenység ellendrzés,

* beszamoltatas,

e teljesitményértékelés,

o eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések,
e helyszini ellen6rzések.
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A pedagégiai munka belsé ellenérzésének eljarasrendje:

Az ellenérzést
végzo vezetod

Kit ellendriz?

A vezetdi ellendrzés
szervezeti formdija

Az ellenorzés
szempontjai

Visszacsatolas

operativ megbeszélések,

A nevelGtestiilet
munkatervében foglaltak
teljesitése —a
munkak6z6sség munka-
és feladattervében kitlizott
feladatok

A munkak$zdsség
altal elért
eredmények, a

vezet6i értekezletek, megvalositasanak jovébeni feladatok
irasbeli beszamolo a mérhetd eredményei kijelélése és a
igazgaté munkakdzGsség- | munkakozosség — ahataridok végrehajtasuk:
vezetd munkajarél, a betartésa, smennyiben lett
munkak6z8sség a feladatok sikeresebb a
feladatainak végrehajtasaért felel6s végrehajtas?”; a
végrehajtasarol; interju | személyek munkakozosség
munkavégzése, munkajuk | tagjainak
koordinalasa és segitése, | visszajelzése
a szervezeten belili
tudasmegosztasban vald
részvétel.
A pedagdgus munkaksri | A feladatok
leirdsaban foglaltak végzésének
teljesitése, eredményessége a
a tevékenység az tananyag hatékony
iitemterveknek megfelel, | megtanitasa, a
a tevékenység tanitandé tudésanyag
pedagégiailag és alkalmazhat6 tudassa
didaktikailag szakszert alakitasa, értékelést
megtartasa, megalapozé adatok,
a pedagdgus informéaciok
felkésziiltsége, kiilondsen
a tevékenység felépités és (‘Eevekeflysegek
szervezés tudatossaga és | latogatasa,
megvaldsitasa, folyamatos nevel6i
a tevékenység munka megfigyelése,
tevékenységlatogatas, szellemiségének és vez;etoi( lag)gataliok,
. . . megbeszélés, . : sziil6i kérdbivek,
igazgato pedagogus munkaértekezletek, ?EZ&%?;:E csoportnapld,
teljesitményértékelés érvényesiilése, gyermek

a hazirend el6irasainak a
tevékenységeken valod
érvényesiilése, illetve

személyiségfejlédését
nyomon kdveto
dokumentum alapjan)

betartatas, a gyermekek
a munkavégzés vonatkoz6 szakmai

4 . .. | normaknak
meghatdrozott mennyiségi ,
s Mindséoi protokolloknak
és minbségi e
szempontokra egyarant lfnf’lg ezte’ 0 ellatasa,
kiterjeds értékelés, <] is I?Se
személyre szabott erte ?est ¢ adatok
szakmai kévetelmények, fnzga aPCfZ’E adatok,
éves fejlesztési célok Ln 1(?-1’1’1"1.a010
vagy teljesitménycélok ulonosen
értékelése (csoportnaplo,

i intézményi

57




Az ellendrzést
végzi vezetd

l

Kit ellenériz?

A vezetdi ellenérzés
szervezeti formdja

Az ellendrzés
szempontjai

Visszacsatolas

a pedagdgus el6zb
teljesitményértékelésében,
illetve kiils6
értékelésében
(amennyiben volt ilyen)
meghatarozott
fejlesztendd
tevékenységek értékelése.
Mindségi mutatok:
vezetd altal adott
feladatok végrehajtasanak
mindsége

nem kotelezd
programokon valé aktiv
részvétel aranya.

adminisztracio,
munkakdzisségi
beszamolok.

munkakozosség-
vezet6

pedagogus

tevékenységlatogatas,
megbeszElés,
teljesitményértékelésben
vald részvétel.

A feladatkdrében érintett
munkatarsak felé adott
szobeli és irasbeli
visszajelzések
rendszeressége,

a tevékenységek
értékelése —a
tevékenységek célja és
tartalma,

a tevékenységek sordn
alkalmazott nevelési-
tanitasi moédszerek
(szemléltetés,
differencialas),

a tevékenység felépitése
és szervezése,

a gyermekek munkéja és
magatartisa

a neveld munkaja,
egyénisége, magatartasa,
a gyermekek értékelése
eredmények,
kovetkeztetések levonasa,
Ujabb célkitlizések.
Mingségi mutaték:
vezet6 altal adott
feladatok végrehajtasanak
mindsége

nem kételezd
programokon valé aktiv
részvétel ardnya
gyermeki, sziil6i
visszajelzések.

A gyermekek 4ltal
elért mérheto
eredmények, a
fejlodés értékelése
korébbi tapasztalatok
beépitése.
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A pedagdgus egyéb feladatainak ellenérzése:

()vodapedagégusok:

az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsdban valé részvétel,

a gyermekek részére szervezett programokon vald részvétel, illetve azok lebonyolitasaban
torténd k6zremiksdés,

a szabadid6s tevékenységek szervezésében vald részvétel,

kiilon megbizas alapjan a diabéteszes gyermekek ellatdsa,

a teljesitményértékelés soran:

. Eredményesség, hatékonysag

. Munkaterhelés, terhelhet6ség

. Pedagogiai és szakmai mindség

. Gyermekek, munkatarsak értékelésének rendszeressége, megfeleltsége
. Munkafegyelem, hataridék betartisa

. Kommunikacio, szakmai egyiittmiikdés

. Tehetséggondozas, felzarkdztatas

. Kapcsolat a sziilékkel, csaladokkal

. Motivacid, elkételezettség, etikus magatartas

. Egyedi intézményi értékelési szempont

O WO R WM —

Munkakdozosség-vezetok:

az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasiban vald koordindciés munkavégzés,
online foglalkozasok szervezése, lebonyolitdsa, a kollégak online timogatisa,

a véltozatos programokat biztosité munkakszosségi munkatervek osszedllitdsa (egyéni
Jjavaslatok figyelembevételével),

bemutatok, sziiléi bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok,

versenyek szervezése és lebonyolitasaban vald részvétel,

folyamatos kapcsolattartas biztositdsa az dvoda vezetése és a munkakozdsségi tagok kozott,
foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése,

a munkakozdsséghez tartozé kollégdk szakmai munkavégzésének ellendrzése
(foglalkozaslatogatasok),

a feladatkérében érintett munkatirsak felé adott szobeli és irasbeli visszajelzések
rendszeressége.

14. BELSO ELLENORZESI SZABALYZAT

Az intézményi belso ellenérzés rendeltetése:

A belso ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését,

a dontések elkészitésében, illetve szakmai megalapozasaban,
utasitasai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban,
a bels6 tartalékok feltaraséban,

a mulasztdsok, hianyossagok, szabdlytalansigok megel6zésében,
59



a belsd rend és fegyelem megszilarditisaban,
a takarékossag érvényesitésében.

Helyszini ellenérzés:

Helyszini ellendrzést az ellen6rzés helyszinén, kdzvetlen tdjékozodassal, a szamviteli adatok,
bizonylatok, valamint egyéb okményok és nyilvantartasok és dokumentumok alapjan kell lefolytatni.
A helyszini ellenérzés keretében alkalmazott ellen6rzési modszerek:

a nyilvantartasok és okmanyok alapjén végzett (dokumentalasi) ellenérzés, ami lehet tételes,
leird, probaszerii és mintavételes,

kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapulé ellenérzés, ami lehet szemle, rovancs,
kisérlet és mintavétel,

egyéb ellendrzési modszerek (pl.: elemzés, kérddiv, szobeli kérdésfelvétel, beszélgetés,
mélyinterju stb.).

Az intézményi belsé ellenérzések tipusai és gyakorisaga:

Az un. komplex (atfogo) ellendrzés: Ez az ellendrzési forma minden esetben az adott konkrét
tevékenység egészére irdnyul, komplex modon értékeli a szakmai és gazdalkodasi feladatok
végrehajtasat, illetve azok §sszhangjat.

A célellendrzés: Ezen ellenérzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy
t6bb meghatarozott probléma vizsgélatara iranyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.
A témaellendrzés: Ezen ellenbrzési forma altaldban azonos id8ben, tobb érintettnél
ugyanazon témara irdnyulé (horizontdlis) nem teljes kori ellendrzés. Célja, hogy
altalanosithaté kovetkeztetéseket lehessen levonni és ennek megfeleld intézkedéseket
lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

Az utéellenérzés: Ezen ellenérzési forma egy kordbban lefolytatott ellen6rzés alapjan tett
intézkedések végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kévetkezd esedékes
ellendrzést megeldz6en vagy annak keretében.

Az intézményi belso ellenérzés o teriiletei és a vezetok egyes ellenérzési feladatai:

Felelgsségi viszonyok: Az intézményen beliili belsd ellenbrzési rendszer kialakitdsaért,
szabélyozottsagaért és hatékony miikodéséért az igazgaté felelds.

A belso ellendrzés elemei:

a vezet6i belsé ellendrzés,
a munkafolyamatba épitett ellendrzés,
az eseti megbizasos belsd ellendrzés.

A belso ellendrzés fobb teriiletei:

a nevel6-oktaté tevékenység ellendrzése,
a vezetdi bels ellendrzés,
munkafolyamatba épitett bels6 ellendrzés.

A neveld-oktaté tevékenység ellendrzése:
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* apedagdgiai program és az éves munkaterv végrehajtasanak ellen6rzése, a pedagdgusok ezzel
kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,

* aneveli-oktatdi munka tartalmanak és szinvonalanak az 6vodavezet6ség altal meghatarozott
kovetelmények alapjan torténd ellendrzése,

e agyermekek eredményének felmérése, értékelése,

¢ telepiilési- és/vagy regionalis hagyomanyok megismertetése és dpoldsa a tevékenységek soran,

e megszerzett tudas eredményes alkalmazasa a pedagdgiai gyakorlatban,

» ataniigyi dokumentumok folyamatos, szabalyszer(i vezetésének ellendrzése,

* a szakmai munkak6zosségek éves munkaterv alapjan végzett munkaja eredményességének
vizsgalata, tovabba.

» afelszereléseinek, a szertarak, csoportszobak, berendezéseinek szabalyszer(i hasznalata.

A vezet6i belsé ellendrzés:

A vezetdk iranyitd tevékenységilk soran kitelesek figyelemmel lenni az aldbbiakra:

e az igazgat6i dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai €s més jellegli informdaciok
elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb adatszolgaltatasok,
valamint a fiiggetlenitett/eseti megbizdsos ellenérzés jelentéseinek felhasznalasa,

¢ pedagdgus etikai kodex szerinti normak kdvetése,

e az intézmény jo hirének erfsitése a személyes, irdsos, online kommunikécioban,
viselkedésben,

e a feladatok teljesitésérél, az intézkedések végrehajtisardl a beosztott vezetSk és az
alkalmazottak rendszeres és eseti beszamoltatasa,

¢ kommunikéci6 rendszeressége (pl. nyilt napok, sziil6i értekezletek, fogadé érak,
csaladlatogatasok, intézményi-csaladi kézds programok),
» kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellendrzés.

A munkafolyamatba épitett belsé ellentrzés:

Az intézmény vezet6i kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének sszhangjat,
amelynek soran megfelelé munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:

* amunkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellendrzésre keriiljenek,
e a hibak, kedvezétlen jelenségek kell6 idSben észrevehetdk, felmérhetok és
megakadalyozhatok legyenek,

¢ a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek,

¢ az alkalmazottak személyes feleléssége a végrehajtdis minden szakaszaban megfeleléen
érvényesiiljon.

A vezetok egyes ellendrzési feladatai:

Az 6vodavezetdség és a szakmai munkakozosség-vezetok altalanos ellenérzési feladatai:
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Az intézmény minden vezetdjének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos munkakdri-
tigyviteli ellenrzés mellett eseti téma- és célellendrzést végezzen elbzetes terv és tajékoztats
alapjan. A konkrét ellendrzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell alkalmazni.

Minden esetben gondoskodni kell az ellendrzések soran tapasztalt hidnyossagok megsziintetésérol.
A hibak kijavitdsdra hataridét kell adni, s ellendrizni kell azok végrehajtasat. Amennyiben a hiba a
szervezeti egység szintjén nem szdmolhat6 fel, fels6bb szinten kell ahhoz segitséget adni.

Az 6vodavezetiség és a szakmai munkakézosség-vezetok egyéb ellenorzési feladatai:

Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

» figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik al4 tartozo teriileten a beosztott pedagdgusok és az
intézmény tovabbi dolgozéi eleget tesznek-e az eldirt és elvarhaté kotelezettségeiknek, ezen
tilmenden eleget tesznek-e a bels$ szabalyzatokban, vezetdi utasitisokban, valamint a
munkakori leirasokban el6irt kotelezettségeiknek,

¢ a munkafolyamat véltozdsa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épitett ellen6rzési rend modositdsardl, kiegészitésérol,

¢ a dolgozdk észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmali,
gazdalkodasi feladatok ellatdsanak ésszerGsitésére, a munkaerével, az anyagi és pénziigyi
eszkdzdkkel valé hatékonyabb gazdalkodas eldsegitésére,

* az Ovodaigazgato felelds a nevelé-oktaté munka eredményes megszervezéséért,

o ellenGrzési joguk és kotelességiik az igazgato tartds tavolléte esetén az intézmény egészére,
valamennyi dolgozdjara kiterjed.

Az igazgato ellendrzési feladatai:

Ellen6rzési feladatai kiterjednek az alabbi teriiletekre:

* aszakmai-pedagégiai tevékenységgel tsszefliggd ellendrzési feladatokra,

* a szabilyozé dokumentumokban, a hatirozatokban, a jogi szabélyozasban foglaltak
betartasira,

e az intézményi nyilvantartasok, statisztikdk, Osszegzések, értékelések, az adminisztricié
pontos vezetésére,

* anevelé-oktaté munkaval kapcsolatos feladatok hatdr idejének betartasa,

* az intézményben hasznalt nevelési-oktatasi iitemterv szerinti haladasara,

o akiilonboz6 foglalkozasok eredményességére,

* apedagbgus ligyelet pontossagara, feladatellatasara,

e afoglalkozason kiviili tevékenységekre,

e agyermek- és ifjisdgvédelmi munkara,

e amunkafegyelemre, az intézményi tulajdont kdrosité eseményekre.

A pedagogusok munkajanak ellendrzése:

Az ellenérzés célja: A pedagdégusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgélja, hogy elemzésre
keriiljon:
¢ akollégék munkaja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e,
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» munkdjuk eredményesen szolgalja az 6voda célkitiizéseit, szakmai elismertségét,

e az esetleges hibak korrigalasa, a pozitivumok megerésitése,

» a folyamatos fejlodés, képzés és 6nképzés biztositasa.

A hatékonysdg szempontjabol nagyon fontos, hogy a pedagégusi munka értékelésének formai,

szempontjai, mddszerei, eszkzei a nevelbtestiilet konszenzusan alapul6 rendszert alkossanak.

Az ellenérzés iitemterve:

! Idépont Pedagodgus Munkakézosségek Munkakdzosség vezetdk
I Nevelési tervek , _ ,
. eve ?Sf "erve ’ Eves munka feladatai Eves munkaterv
tevékenységi litemtervek
Szeptember PR
- .. . Nevelési és iitemtervek
Ev eleji felmérések .
ellenérzése
. , , Egyéni tevékenységi tervek - —_
Oktober Egyéb foglalkozasok o - Az elkésziilt tervek ellenSrzése.
elkészitése, ellendrzése
" - Tevék .
November Te,V€ er}yseg Bemutatdk ?Ve er}yseg
latogatasok latogatasok
December
Januér Naplok ellenérzése Féléves beszamolok
Februir Tevékenység Szakmai tovabbképzések a Tevékenység
latogatasok tervek alapjan latogatiasok
Marcius Nyilt nap
‘L Tevékenység Munkakéri leirasok, egyéb
Aprilis i i e,
latogatasok dokumentumok feliilvizsgalata
. . . Kirandula janak
Majus Ev végi felmérések frandu asok"prczgramjana
ellenbrzése
E' P b z rk . roqr
. L L Javaslatok a kovetkezd v VBl DES zamolo. ’ o'ss?esno
Jinius Ev végi beszamolok ., L, felmérések, statisztikak
nevelési év tervezéséhez .
elkészitése

Az ellendrzés iitemtervében szerepld idépontok pontos meghatirozasit az Eves munkaterv
szabalyozza. A beszamoldk elkészitése az dvodavezetdség eldre kiadott szempontok alapjan torténik.

Folyamatosan ellenorzés teriiletei:

* amunkafegyelem (munkakezdés, ligyelet, szakszeril tevékenységvezetés stb.),

e a gyermekekkel val6 kapcsolattartas,

e a munkatdrsi kapcsolatok minGsége,

¢ acsoportszobdk és egyéb létesitmények szinvonalanak, esztétikdjanak meg6rzése.

Vezetoi felelosség:

Az intézmény bels6 kontroll rendszerének kialakitasaért és miiksdtetéséért az dvoda igazgatdja a
felelds, aki koteles kialakitani és miikadtetni a 370/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet 5. § (1) bekezdése

szerinti médszertani Gtmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén:
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Tartalma:

e bels6 kontrollrendszer,

e cllendrzési nyomvonal,

* szervezeti integritdst sértd események kezelésének eljarasrendje,
* valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendje,

e informacids és kommunikacios rendszer,

® monitoring.

15.AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO MUKODESERE
VONATKOZO SZABALYOK

15.1. AMUKODES RENDJE
A nyitva tartas rendje:

Az 6voda hétf6tdl péntekig Stnapos munkarenddel mikoddik.
Eltérd az intézményi munkarend, a gyermekek fogad4dsanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti
linnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.
Az évoda lizemeltetése a Jend Kozség Onkormanyzata (fenntarté) 4ltal meghatarozott nyéri zarva
tartas alatt sziinetel.

Az intézmény:
® nyari zarva tartasanak idépontjarél legkésobb februar 15-ig a sziiléket tajékoztatjuk.
A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott feliigyeleti elldtasra vonatkozd sziildi igényeket
irasban - a zarva tartas elStt 7 nappal - az Gvodaigazgaténak kell 6sszegytijtenie.
A nyari zérva tartas ideje alatt a fenntarto altal megéllapitott napokon 9-13 éraig a hivatalos iigyek
intézésére tigyeletet kell tartani.
A felligyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az igazgatd késziti el.

A nyitvatartasi id6 napi 10,5 6ra, reggel 6.00 6ratdl — 16.30 6rdig.
Az oOvoda igazgatdjaval tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd idGben
(rendezvény, sziil értekezlet, fogadd 6ra) is.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6.00 6rara érkezd neveldmunkit kozvetleniil segitd
munkatdrs nyitja és délutdn a munkarend szerinti dolgozé neveldmunkat kézvetleniil segitd
munkatars zarja.

A személyre sz616 munkaid6 beosztds az adott nevelési évre sz616 munkaterv melléklete.
Az alkalmazottak munkaidé nyilvantartdsanak dokumentaldsét a mindenkori munkarend napi
alairasa biztositja.
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Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatirozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

* anevelés nélkiili munkanapok id6pontjat és felhasznalasat,

¢ anemzeti €s 6vodai linnepek megiinneplésének idépontjat,

*» az elbre tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, sziil6i értekezletek, fogadé 6rak idépontjat,
* azintézmény bemutatkozasat szolgalo pedagdgiai céla dvodai nyilt nap tervezett idépontjat,
¢ minden egy¢éb, a nevelGtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az iinnepek idOpontjardl az elsd sziiléi értekezleten
tdjékoztatast kell adni, valamint minden csoport falitijsagjéan szeptemberben ki kell fiiggeszteni és az
6voda honlapjdra, valamint a KIR rendszer kozzétételi listajaban meg kell jeleniteni. A megvalésulas
ellendrzéséért az igazgato a felelds.

Jarvanyiigyi készenlét idején a miikodés rendjének valtoztatasarél a sziili kozosséget, sz6ban
és irasban tajékoztatni kell.
Felel6s: igazgato

15.2. A VEZETOK INTEZMENYBEN VALO TARTOZKODASANAK
RENDJEA

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezet6i feladatok folyamatos ellatasat. Ennek
érdekében az igazgatdé intézményben vald tartézkoddsdnak rendje az aldbbiak szerint keriil
meghatarozasra.

Vezet6i beosztas megnevezése Az intézményben valo tartézkodas rendje
Igazgatd Heti munkaideje: 40 dra.
Kotelez6 draszama: 32 6ra

Amennyiben tartés tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hidnyzas, vagy kétmiiszakos
munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az igazgaté folyamatos benntartézkodasa ezen
id6szakban nem oldhaté meg, Gigy a helyettesités rendjére vonatkozo6 szabély szerint kell eljarni.

Az 6voda igazgatdja az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy akadalyoztatasa esetén a
vezetdi feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy
a) az Ovoda igazgatdja a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége, egyéb
tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat a szakmai
munkak6zdsség vezetonek kell elldtnia,
b) egyiittes hidnyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényld kérdésekben az igazgatd
altal irasban felkért pedagogus jogosult ellatni és intézkedni.

Az igazgato helyettesitésére vonatkozd tovabbi eldirdsok:
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- a szakmai munkakdzosség vezetd csak a napi, a zokkenSmentes mikodés biztositdsara
vonatkozo intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg az igazgaté helyett, csak olyan tigyekben
jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,

- a helyettesités soran a szakmai munkak6zosség vezetd a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarélag az igazgat6 teljes jogkorébe utalt tigyekben nem
donthet.

15.3. AZ . ALKALMAZOTTAK IN"I'EZMENYBEN ,VAI_:(')
TARTOZKODASANAK RENDJE, ES A MUNKAVEGZES
ALTALANOS FELADATAI

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakérére megallapitott munkaidé kezdete el6tt akkora
kell megérkeznie, hogy a munkaid6 kezdetére a munkavégzésre alkalmas dllapotban legyen, annak
érdekében, hogy napi teenddit megfeleléen elokészitse. Az éves munkatervben rogzitett feladatok
elvégzésére (iinnepségek, rendezvények, fogadd orak, gyermekek értékelése, sziilés csalddokkal
torténd programok stb.) a pedagdgus a kotelez6 6rajanak letdltése utéan, illetve pihenénapon is
berendelhetd a 40 6rds munkaidejének terhére. A szabadsagolasi terv alapjan az igazgaté engedélyezi
a szabadsdgot. A dolgozé a munkabdl valé rendkiviili tivolmaradast, illetve annak okt lehetSleg egy
nappal el6bb, de legkés6bb az adott munkanapon reggel 7 oréig koteles jelenteni az igazgatonak,
hogy a helyettesitésr6l intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirg8s esetekben vezet6i engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

A pedagbgus munkaidébeosztasit az Ovoda igazgatdjanak elbzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi médjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

Egy¢b tekintetben az 6voda miikodését meghatarozé intézményi dokumentumok az irdnyadéak.

15.4. AZIGAZGATO AKADALYOZTATASA ESETEN A HELYETTESITES
RENDJE

Az igazgatét szabadsdga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az igazgaté altal frasban
megbizott személy helyettesiti.

Az akadalyoztatdsa esetén az igazgato helyettesitését teljes felel6sséggel az 6vodaban az igazgatd
altal irasban megbizott személy latja el, az azonnali dontést nem igényld, az igazgaté kizardlagos
hataskorébe tartoz6 ligyek kivételével.

Az igazgato tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kori. Tartés tavollétnek az egy hénapnal
hosszabb id6étartam minésiil. A teljes vezetdi jogkdr gyakorlaséra vonatkozd megbizas a fenntarté
altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités, kifiiggesztés).

Az igazgaté tavolléte esetén a helyettesités az igazgaté altal irasban adott megbizas alapjan
torténik.

Az irasban adott megbizas hidnyaban az igazgatot a leghosszabb szolgélati id6vel rendelkezé
szakmai munkak6z0sség vezetSje, tavolléte esetén a leghosszabb szolgalati idével rendelkezd
pedagdgus helyettesithetik.
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Az igazgato helyettesitésére vonatkozo tovabbi el6irasok:

» a helyettesek csak a napi, a zokkenémentes mitkddés biztositasara vonatkozé intézkedéseket,
dontéseket hozhatjak meg az igazgaté helyett,

* a helyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatisdra a munkakori
leirasaban, illetve irasbeli megbizésaban felhatalmazast kapott,

* a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény bels$ szabélyzataiban,
rendelkezéseiben a kizardlag az igazgaté jogkorébe utalt ligyekben nem donthet.

A reggel 6.00 6ratol - 7.00 ordig, illetve a 13.30 6ratol — 16.30 oraig terjedd idoben az igazgato
helyettesitésének ellitisdban kdzremiikddnek a munkarend szerint ez iddben munkat végzé
ovodapedagogusok. Intézkedésre az igazgaté altal megbizott 6vodapedagégus jogosult. Megbizés
hidnyaban leghosszabb szolgdlati id6vel rendelkezd pedagdgus jogosult. Intézkedési jogkore az
intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsdgdnak meg6vasaval Gsszefliggd azonnali dontést
igénylo tigyekre terjed ki.

15.5. AZ IGAZGATO Es’ AZ (’)VQDAI SZULOI SZERVEZT KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAI

Az évodai szintii Sziil6i Szervezettel valo egyiittmiikddés szervezése az intézmény igazgatdjanak
a feladata. Az igazgato és a sziil6i szervezet elnoke az egyiittm{ikodés tartalmat és formajat az Eves
munkaterv €s a Sziiléi szervezet munkaprogramjdnak egyeztetésével allapitjdk meg. A Sziilsi
Szervezet milkddésének feltételeirdl az igazgatd gondoskodik. A sziilékkel torténd kapcsolattartast a
jogszabiélyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozott eseteken til a hazirend is tartalmazza.
A sziilok az Nkt-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet, illetve Gvodaszéket hozhatnak létre. A Sziil6i Szervezet sajat SZMSZ-érél, iigyrend;jérél,
munkatervének elfogadasérdl, tisztségviseldinek megvélasztasarol és képviseletérol sajat maga dont.

A sziil6i szervezet és az igazgato kozotti kapcesolattartasi rendje:

Az 6vodai szintll Sziil6i Szervezet vezetdjével az igazgatod, a csoportszintli ligyekben a csoport
Sziil6i Szervezetének képviseldivel az G6vodapedagégus, valamint az 6évodapedagdgus
kompetenciajit meghaladé tigyekben az igazgaté tart kapcsolatot.

A Sziiléi Szervezet képviseldjét meg kell hivni a nevel6testiileti iilés azon napirendi pontjainak

targyalasahoz, amelyekben a sziiléi szervezetnek véleményezési joga van.
Ha a Sziil6i Szervezet az intézmény mitkddésével kapcsolatosan véleményt nyilvénitott, vagy a
nevelGtestillet hataskorébe tartozo ligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat eldterjesztésérol —
8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Ssszehivasaval — az igazgaté gondoskodik. A
meghivés a napirendi pont irasos anyaganak legaldbb 8 nappal korabbi dtadasaval torténhet.

Az intézmény igazgatja a Sziiléi Szervezet elndkét legalabb fel évente tdjékoztatja az
intézményben foly6 neveldmunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrol.
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A csoportszintl ligyekben a csoport Sziili Szervezetének képviseldjével az 6vodapedagdgus tart
kapcsolatot. Az dvodapedagogus a csoport Sziildi Szervezetének képviseldjét havonta tajékoztatja.

A Sziiléi Szervezet részére érkezett iratokat az Gvodaigazgatd bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

Jarvénytigyi készenlét idején a kapcsolattartds és az egyiittmiikddés formai az intézményben
kialakitott digitalis kdrnyezet nyujtotta lehetéségek felhasznalasaval torténik.

A sziil6i szervezet részére biztositott jogok:

Az igazgaté kiemelt feladata, hogy a Sziildi Szervezet szamdra biztositsa azokat a
dokumentumokat, informacidkat, igy kiilondsen, hogy a sziiléi szervezet élhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson, javaslatot
tehessen az alabbi esetekben:

* az SZMSZ elfogadasakor a jogszabédlyban meghatdrozott kérdésekben, 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 82. § (6)

¢ adatkezelési szabélyzat elkészitésénél, modositdsanal (Nkt.43.§ (1)

¢ a nevelési év rendje fejezet elkészitéséhez a munkatervben 20/2012. (VIIL.31) EMMI
rendelet 3. § (1)

e miikodés rendje, a gyermekek fogadasa,

¢ avezetdk intézményben vald benntartdzkodssa,

o belépés €s benntartézkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
ovodaval,

® azigazgato és a Sziil6i Szervezet kozotti kapcsolattartas modja,

¢ kiils6 kapcsolatok rendszere, formdja, médja,

e aziinnepélyek, megemlékezések rendje,

e rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas,

e ahdazirend elfogadasakor,

e asziildket anyagilag is érintd tigyekben,

e a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben,

» asziildi értekezlet napirendjének meghatirozaséban,

e az 6voda €s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

e amunkatervnek a sziiléket is érintd részében,

e a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatdrozassban,

* jarvanyligyi készenlét idején a digitdlis munkarendben torténd fejlesztések
megvaldsitdsarol,

e az intézmény megsziintetésével, Aatszervezésével, feladatdnak megvaltoztatisdval,
nevének megallapitasdval, koltségvetésének meghatérozasaval és modositisaval.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
* Sziil6i Szervezet létrehozasat, és delegalhassa a sziil6k képviseldjét,
e nevelGtestiilet 5sszehivasat,
e egyes kérdésekben az érdemi valaszadiast.
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Képviseli a sziiléket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét,
képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

ha a Sziil6i Szervezet a gyermekeket érint6 kérdésekben tdjékozédni kivan, a kérést az
igazgatéhoz kell cimezni,

a tajekoztatds megallapodés szerint torténhet szoban vagy irasban, a szébeli tajékoztatasrol
emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a Sziil6i Szervezet képvisel6jének,
a Sziiléi Szervezet képviselSje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érint iigyek -
targyalasanal, a meghivasrdl az igazgaténak kell gondoskodnia,

ha a Sziil6i Szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagbégiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése sordn megéllapitisokat tesz, az igazgatd
gondoskodik arrél, hogy azt a nevel&testiilet a sziil6i szervezet képviselSjének részvételével
megtargyalja.

A szilld szervezet képvisel6i minden értekezlet utan tdjékoztatjdk a mindenkit érintd
informaciokrdl a sziil6ket.

A szillo szervezet feladatai ellatisahoz téritésmentesen hasznélhatja az Ovoda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az dvoda mikddését.

A sziiléi szervezet vezetojének feladata, hogy:

a hatdskorébe utalt jogkoreit —amennyiben van eldirt hataridé - a rendelkezésre 4116 iddn beliil
gyakorolja,

megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarél a
sziikséges tdjékoztatast az érintett szerveknek,

a sziiléi szervezet jogszabdlyban meghatirozott véleményezési és javaslattevd jogkorének
eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

A sziil6i szervezet és az igazgato kozotti kapcesolattartasi formai jellemzéen a kovetkezok:

szobeli személyes megbeszélés, tandcsadas, szervezési tevékenység a Sziildi Szervezet
vezetdjével,

kozremikodés az elbterjesztések, illetve jogkdr gyakorlashoz sziikséges tajékoztatdk
elkészitésében,

munkatervek egymas részére torténdé megkiildése,

értekezletek, tilések,

a sziiléket is érintd témaban a Sziil6i Szervezet képviseldjének meghivasa a nevelStestiileti
értekezletre,
a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziil6i szervezet iilésére,
irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a Sziil6i Szervezet jogkorébe tartozd tigyekrdl
egymas irasbeli tajékoztatisa a jogkér gyakorldsokhoz,
azon dokumentumok, iratok 4taddsa, melyek a neveldtestiilet, illetve a Sziiléi Szervezet
Jjogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
a Sziil6i Szervezet nevére sz616 levelek bontas nélkiili dtadasa az érintett személyeknek,
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® jarvényligyi készenlét idején infokommunikaciés eszkozok igénybevételével torténd
kapcsolattartas,
e a Sziiléi Szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.
A Sziil6i Szervezet aktudlis tisztségvisel6it, illetve elérhetSségiiket a Sziildi Szervezet szervezeti
¢s miikddési szabdlyzata tartalmazza, melyet a Sziildi szervezet koteles nyilvanossagra hozni.
Az egyiittmiik3dés €s kapcsolattartds sordn az igazgatd feladata, hogy az évodai Sziiléi Szervezet
Jjogainak gyakorlasahoz sziikséges:
* informiciés bdzis megadja (az intézmény nyilvinos dokumentumai, az intézmény
milkodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositsa,
e kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasihoz sziikségesek,
e 6vodan beliil megfelel helység, sziikséges berendezést biztositsa.

Az bvodai Sziil6i Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az 6voda belsd szabélyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorldsaval,
e segitse az intézmény hatékony miikodését,
* tamogassa a vezetOk iranyitasi, dontési tevékenységét,
¢ véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

16. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA, MODJA

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

16.1. ALTALANOS ISKOLA

Az 6voda igazgatdja, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti iskola
igazgatdjaval, pedagbgusaival. A kapcsolattartas célja az iskoldba lépd gyermekek beilleszkedését
megkdnnyité egytttmiikddés kialakitdsa. A kapcsolattartd pedagbgus személye az évenkénti
munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja el.

Kapcsolattart6: az 6voda igazgatdja €s az adott nevelési évre megbizott dvodapedagdgus
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola 4tmenet
megkdnnyitése.
A kapesolat forméaja: k6lcsonds latogatds, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel, sziil6i
értekezlet.
A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv kialakitdsa, klcsonds elfogadasa, megvalésitasa,
értékelése, korrigalisa, kiilonos tekintettel az iskoldra valé felkészités feladatai tekintetében.

e pedagdégusok szakmai programjai

® 4vodasok iskolaval vald ismerkedése

e {innepélyeken, szakmai programokon val6 kélcsdnds részvétel
e értekezletek
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¢ volt dvodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat

Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas elétt, illetve nevelési évenként az elsé
félévet kdvetden. Az dvoda biztositja, hogy az informécidit a sziilék felé tovabbitja.

16.2. AZ OvopA ORVOSAVAL, VED(”)N(’SJ;@VEL,
GYERMEKFOGASZATTAL, A GYERMEKKORI DIABETESZ
GONDOZASAVAL FOGLALKOZO EGESZSEGUGYI

INTEZMEN){EK;{EL, VALAMINT A TARTOS GY,(')GYKEZELE,S
ALATT ALLO GYERMEKEK SZAKORVOSAVAL VALO
KAPCSOLATTARTAS

Kapcsolattarté: az 6voda igazgatoja
26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végzé szervezet, az igazgatoval egyeztetett rend szerint, egyiittmiikddve végzi a preventiv
munkat. A védéné feladatkorébe tartozé feladatok egyeztetése. Az 6voda pedagdgiai programjat
képezd testi, lelki, mentalis egészség fejlesztési program tervezésében és megvaldsitisaban valo
részvétel, a magatartasi fliggdség, a szenvedélybetegség kialakulasahoz vezet® szerek fogyasztasanak
€s a gyermeket, veszélyeztetd bantalmazds megel6zése. Az intézmény teljes kori
egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinélt, nyomon k&vethetd és mérhetd, értékelhetd
mddon tervezi meg a helyi pedagégiai program részét képezd egészségfejlesztési program keretében.

A kapcesolat formaja: egészségiigyi vizsgalat, konzultaci6, dokumentumelemzés, a gyermekkori
diabétesz gondozasaval foglalkozé egészségiigyi szakellité intézmény szakmai irdnymutatasa
alapjan a jogszabalyban foglalt specialis feladatellatas biztositasa.

Gyakorisag: nevelési évenként a hatélyos jogszabéalyokban foglaltak alapjan, illetve sziikség
szerint a gyermekek ellatasa érdekében.

16.3. AFEJER VARMEGYEI PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALATTAL VALO
KAPCSOLATTARAS

Kapcsolattarté: az 6voda igazgatdéja és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
6vodapedagogus.
A kapcsolattartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas segitése,
valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
A kapcesolat formaja: vizsgalat kérése, klcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacid,
sziil61 értekezleten vald részvétel.
A Kkapesolattartas formaja elsdsorban eseti, mely kiterjed
e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefiiggd szakvélemény
megkérésere
* az SNI, illetve a BTMN feltarasaval osszefiiggésben végzett vizsgalat keretében a gyermek
tovabbi egy nevelési évig t6rténd 6vodaban maradasat timogaté eldzetes szakértéi vélemény
kiallitasa
» agyerekek Nevelési Tanacsaddban t6rténd fejlesztésére, foglalkozasara
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e azigazgatd, az 6vodapszichologus konzultacids kapcesolatot tarthat a Nevelési Tanacsaddval
a vizsgalatra kiildott, vagy fejleszt6 foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskoldzast megelzGen, illetve a pszicholégus, logopédus és
6vodapedagdgusok jelzése alapjan sziikség szerint.

16.4. LOGOPEDIAI SZAKSZOLGALATTAL VALO KAPCSOLATTARTAS

Kapcsolattarté: az 6voda igazgatdja, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagdgus.

A kapcsolat formaja: vizsgilat kérése, fejlesztés, kolesonds tdjékoztatds, esetmegbeszélés,
konzultici6, sziil6i értekezleten valo részvétel. Az dvoda ingyenes logopédiai szolgaltatisit Az
EGYMI logopédusa biztositja, a fenntarté altal megéllapitott Sraszamban.

Gyakorisag: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az dvodapedagdgusokkal, konzulticio,
informéci6 atadés, a logopédiai ellatas eredményessége, értékelése a nevelési év végén

16.5. CSALAD- ES GY};RMEKJ(’)LETI K('")ZPONTTAL, GYAMUGYI
HIVATALLAL VALO KACSOLATTARTAS

Kapesolattarto: igazgato, illetve egyeztetést kveten a gyermekvédelmi felelds.

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,
érdekében a szocidlis segitd tevékenységének tamogatasa, esélyegyenléség biztositasa, prevencio.

A kapcsolat formaja, lehetséges médja:

» szitkségletek megfogalmazdsa a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal megkdtendd
egyuttmiikddési megallapodas elkészitéséhez, a szocidlis segit intézményi tevékenységéhez

* a szocialis segitdé tevékenységének timogatdsa az Ovoddban megszervezésre keriils
fogaddoran, esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken, sziil6i értekezleteken stb.

» segitség kérése a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttol, ha a gyermeket veszélyeztet okokat
pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a
gyermekk6zosség védelme miatt ez indokolt,

* aszocidlis segito értesitése - ha az 6voda a szolgalat beavatkozéasat sziikségesnek latja,

* amennyiben tovdbbi intézkedésre van szitkség, az Ovoda vagy a szocidlis segitd
megkeresésére a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont javaslatot tesz arra, hogy az évoda a
gyermekvédelmi rendszer keretei k6zott milyen intézkedést tegyen,

e esetmegbeszélés - az 6voda részvételével a szolgalat felkérésére,

* sziil6i kérelem hidnydban a gyermek tankotelezettsége megkezdésének halasztisat a
Gyamhatosag is kezdeményezheti, mely folyamatban a tankdtelezettség torvényi foszabalytél
eltérd megkezdése érdekében az 6voda szakmai 4lldspontjanak kifejtése érdekében a
Gyambhatosaggal vald kapcsolattartas,

* kozSs intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevencidijara,

o szillok tdjékoztatdsa (a Csaldad és Gyermekjoléti Kdzpont cimének és telefonszdmanak,
valamint a szocidlis segit6 intézményben valo tartdzkodasanak iddpontjérél és helyszinérsl),
lehetdvé téve a kzvetlen megkeresését.

72



Gyakorisag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint. A
gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasit az 6voda pedagdgiai programja

tartalmazza.
16.6. OKTATASUGYI =~ KOZVETITO SZOLGALATTAL VAO
KAPCSOLATTARTAS

Oktatasiigyi vitdk megoldasaban az intézmény, annak tagjai és partnerei szdmara lehetség van az
Oktatasiigyi Kozvetité Szolgalat (OKSZ) tevékenységének igénybevételére.
Az OKSZ elérhetdsége az intézmény faliijsagjan mindenki szdmara elérhetd.

A Kkapesolattartas rendje:

A vitaban 4ll6 felek dontenek az OKSZ megkeresésér6l és — amennyiben az intézmény
igazgatdja nem érintett — err6l tajékoztatjak.

A vitdban all6 felek k6z6s akaratuk kinyilvanitdsaként frasban teszik meg a megkeresést.

A kozvetitd altal kijelslt kozremiikdo elfogadasa a felek irasbeli egyetértésével torténik.

A vitdban allok a kozvetitével egyiittesen hatarozzak meg a kozvetités helyét, kezdetének
idejét.

A vita rendezése soran keletkezett dokumentumok az 6voda irattardban is elhelyezésre
keriilnek

Kapcsolattarté: az 6voda igazgatdja, illetve a szakmai munkakdzosség vezetbje.
Gyakorisaga: sziikség szerint

16.7. AZ OKTATASI HIVATALLAL VALO KAPCSOLATTARTAS

A kapcsolattartas tartalma:

A gyermek 6. életévének betoltése utdn a tankotelezettség megkezdésének halasztasat
kizardlag egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a sziilé az Oktatasi Hivataltol.
Ha a Pedagdgiai Szakszolgdlat szakért6i bizottsaga a sajtos nevelési igény (SNI), illetve a
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézség (BTMN) feltarasdval dsszefliggésben végzett
vizsgalat keretében a sziil6i kérelem benyGjtasara nyitva allo hataridén belil (januar 18.
napjaig) szakértdi véleményében javasolja, hogy a gyermek tovabbi egy nevelési évig dvodai
nevelésben részestiljon, a sziil6i kérelem benyujtisara nincs sziikség. Ilyenkor a szakértdi
véleményt az 6voddban kell bemutatni, az 6voda pedig annak alapjan berdgziti az 6vodaban
maradas tény¢ét a kdznevelés informacids rendszerében (KIR).

A kijelolt 6voda igazgatdja a megkiildstt szakért6i vélemény alapjdn értesiti a hivatalt, ha a
gyermeket az dvodaba nem irattak be.

Oktatas-képzés igénybevétele (pl. diabéteszes gyermekek ellatisa, stb aktualitasnak
megfelelden).

Minésitések, intézményi tanfeliigyeleti ellenérzések lebonyolitasa.

Digitalis tartalmak elérése.

Kapcsolattarté: igazgaté
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Gyakorisaga: sziikség szerint

16.8. AFENNTARTOVAL VALO KAPCSOLAT

A kapcesolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikdtetése, a fenntartéi elvarasoknak val6
megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntarté kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

az intézmény mikodésével, mikddtetésével dsszefliggs feladatok ellatisara

az intézmény alapdokumentumainak jogszabaly altal el6irt elSterjesztésére, ha erre sziikség
van

a hazirendben foglaltak ellen6rzésére

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellenbrzésére

az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,

a program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozaséra

Jarvanyiigyi készenlét online kapcsolattartds a jogszabdlyban meghatarozott feltételek
biztositasa érdekében

A kapcsolattartas formai:

szbbeli tajékoztatés

beszamolok, jelentések

egyeztet6 targyaldson, értekezleten, vald részvétel

a fenntarto6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtisa

specidlis informacié szolgaltatds az intézmény miik6déséhez, gazdalkodasahoz, szakmai
munkdjahoz kapcsoléddan

statisztikai adatszolgaltatas

az intézmény miikddésének és tartalmi munkéjanak értékelése

Kapcsolattarto: igazgato
Gyakorisag: éves munkaterv és sziikség szerint

16.9. GYERMEKPROGRAMOKAT AJANLO KULTURALIS

INTEZMENYEKKEL, SZOLGALTATOKKAL VALO KACSOLAT

Kapcsolattarto: az 6voda igazgatoja, és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus

A kapesolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eléaddsok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcesolat formaja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturalis programok latogatasa
a gyermekekkel, illetve ajanléasa a sziilék felé.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatirozva, a Sziiléi Szervezet
véleményének kikérésével.

16.10. EGYHAZAK ES OVODA KAPCSOLATA
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Kapcsolattarté: Az egyhazak képvisel6ivel az igazgatd tartja a kapcsolatot.

A Kkapesolat tartalma: Vallasgyakorlassal 6sszefliggd jogok, kotelezettségek megallapitisa az
Nkt. 35. § (1)-(2) bekezdésében foglaltak megtartasaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhdzak altal nyajtott hittan, sziiléi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és sziilék biznak meg. Az évoda biztositja a
vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkdzoket. A hit és vallasoktatds idejének és helyének
meghatirozdsahoz be kell szerezni a sziil6i szervezet véleményét.

Az 6vodaban szervezett hit- és vallasoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

16.11. PEDAGOGIAI OKTATASI KOZPONTOKKAL VALO KAPCSOLAT

Tartalma: Az igazgaté kapcsolatot tart a helyi Pedagdgiai oktatdsi kézpont (POK)
szaktanacsadéival.
A Kkapesolat: A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek
megismerése, az érdekl6dés szerinti részvétel biztositasa.
e A POK konyvtaranak, médiataranak hasznalata
e Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
¢ Szaktanacsadas
¢ POK munkatirsak meghivasa a szakmai napokra
Kapcsolattarto: igazgato
Gyakorisaga: évente, sziikség szerint

16.12. AZ INTEZMENYT TAMOGATO SZERVEKKEL VALO
KAPCSOLATTARTAS

Az intézményt tdmogatd szervezetekkel vald kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy a
tamogaté megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

® anyagi helyzetérol,

* atamogatassal megvalésitando elképzelésér6l és annak elényeirdl.

Az intézmény a kapott tAmogatasrol és annak felhaszndlasardl olyan nyilvantartdst vezet, hogy
abbll megallapithaté a tdmogatds felhasznaldsanak modja, célszerlisége, a tdmogaté ilyen iranyu
informéacidigénye.

Az igazgat6 eladata, hogy az dvoda szamara minél tobb tdmogatét szerezzen, s azokat megtartsa.

Kapcsolattarto: igazgatd

Gyakorisaga: évente, sziikség szerint

16.13. AZ ELELMEZES,T ELLATO SZOLGALATOKKAL VALO
KAPCSOLATTARTAS

Tartalma: Az egészéges életmédra nevelés vonatkozasiban az egészségfejlesztési program
megvalositisanak érdekében a vezetd folyamatos kapcsolatot tart az élelmezést szolgaltatd
vezet6jével és dietetikusaval a magas telitettzsir-tartalmi ételek fogyasztasinak csokkentésére
iranyulo teenddk egyeztetése, rogzitése és megvaldsitasa érdekében.
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Kapcsolattarto: igazgato
Gyakorisaga: havonta és sziikség szerint

Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem sllnak jogviszonyban az intézménnyel:

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6k intézménybe 1épése és ott tartdzkodasa a kivetkez6k
szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozé és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely
* a gyermek érkezésekor: a gyermek atSltoztetéséhez és Gvodapedagdgusnak feliigyeletre
atadasihoz, valamint a kisérd tdvozdsdhoz sziikséges,

* a gyermek tavozisakor: a gyermek évodapedagdgustol valo atvételéhez, atsltdztetéséhez,
valamint a tdvozashoz sziikséges.

Ezekben az idopontokban, az intézmény dolgozéi meghatarozott rend szerint tartanak feliigyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tarté6zkodhat az intézményben

* a gyermeket hozé és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatirozott id6ben érkezik az intézménybe,
¢ valamint minden mas személy.

A kiilon engedélyt az 6voda igazgatojatol kell kérni. Csak az altala adott szébeli engedély, és
sziikség szerint, egy dolgoz6 feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:

* asziilének, a gondviselének az voda altal tartott értekezletekre, meghivott programokra valé
érkezésekor,

* ameghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valé tartézkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allk intézménybe lépése, benntartézkodasa, a kivetkezok
szerint torténhet:

® Az dvodaba érkez6t fogadd alkalmazott az illet6t az dvodaigazgatéi szobdba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoléddan rendezi, intézi kérését.

* AKkiildnbdz6 ligyekben jelentkezé kiils6 személyeket az igazgat6nak jelentik be a dolgozok.

* A fenntart6i, szakértdi, szaktanicsadoi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatéval vald
egyeztetés szerint torténik.

® Az dvodai csoportok, €s tevékenységek latogatasat méas személyek részére az igazgatd
engedélyezi.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6 szocidlis segité intézményben valé benntartézkodasa:
* Az 6vodaba kihelyezett szocialis segité a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Kézpont, valamint
az 6voda kozott létrejott egylittmiikddési megéllapodasban szabalyozott feltételek mellett,
rendszeres id6kozonként tartdzkodik az intézményben.
* Az intézmény a szocidlis segité részére biztositja a helyszint a fogadé 6raja és tevékenysége
megtartasahoz.
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* A szocidlis segité dvodaban vald tartézkodasanak helyszine és id6pontja az intézmény
hirdetdtablajan megtalalhato.

I"ngniikiik, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartozkodasianak szabalyai:
* Belépésiiket kotelez6 modon jelezni kell az igazgatonak.
* Benntartézkodésuk, tevékenységiik vezetSi engedélyhez kotott, aki dontése meghozatalaban
kételez6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
e Az intézmény igazgatdja engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartézkodasat
e jotékonysagi programokon,
» gyerekek részére szervezett programokon,
e az dvodai jatszonapokon,
e iinnepkdrokhoz kétodd gyermekkonyv terjesztésekor,
* az 6voda dologi beszerzéseihez k5t6d6 ajanlatok megismerésekor (jaték, tisztitoszer,
konyv...).
* A benntartézkodas az igazgaté altal jeldlt helyiségben torténik.

A belépés, benntartozkodds engedélyezése minden esetben elézetesen egyeztetett idépontban,
megfelel6 informacidk beszerzését kvetden torténhet.

Alkalmi tigynokok, keresked6k belépése, benntartézkodasa TILOS!
17. INTEZMENYI VEDO - OVO ELOIRASOK

17.1. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS
RENDJE

* Az igazgatd feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezeése.

* Az igazgaté biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.

* Gondoskodik a gyermekek sziikséges 6vodapedagdgusi feliigyeletérdl és szitkség szerint a
vizsgélatokra t6rténd el6készitésérsl.

* Az Ovodaba jar6 gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a
fenntarté 6nkorményzat és a hazi gyermekorvosi szolgélat kozotti megallapodas keretében

gyermekorvos €s védond latja el nevelési évenként az éves munkatervben meghatarozott
idépontban.

e Evente egy alkalommal fogorvosi sziirés torténik.
e A kotelezd védboltasok az Gvodaban nem adhatok be.

» Aziskolai beiratkozas el6tt kitelez6 egészségiigyi vizsgalatokat a gyermekorvos a rendelében
végzi a sziil6 feliigyelete alatt.

* Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziil6 nem jarul hozz, errd] irasban kell
nyilatkoznia.

* Az egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendjére vonatkozd szabalyozast az dvoda Hazirendje
tartalmazza.
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17.2. A GYERMEKBALESETEK MEGELOZESE ERDEKEBEN ELLATANDO

FELDATOK

Minden 6vodapedagbgus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségilk, testi épségiik megbrzéséhez szitkséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitasarol meggy6z6djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek
veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagégus feladata:

A gyermekek életkordnak megfelel balesetvédelmi oktatis megtartasa, tartalmanak és
idépontjanak rogzitése a csoportnaploban.

Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

Koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

Kirdndulasok biztonsagos el6készitése.

Az 6v6 - védo elbirasok figyelembevételével viheti be az 6vodai tevékenységekre az
altala készitett, hasznalt pedagégiai eszkozoket.

Sziilék tdjékoztatisa a gyermekek ruhdiban, ékszerhasznalatiban és jatékaiban rejlé
baleseti forrasokrol.

Sziilok hozzdjarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkozokon valé utazashoz,
valamint minden 6vodan kivili tevékenységhez (dokumentilja, és a hazirendben
szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tiizvédelmi utasitas és
a thzriado terv rendelkezéseit. A munkakordnként kialakitott 4ltaldnos és specifikus ismereteket
nevelési évenként ismétlédd oktatason vald részvételiikkel kotelesek megszerezni.

Az 6vodai egész napos nevelémunka folyaman a dolgozénak koriiltekintéen kell megszervezni a
gyermekek tevékenységét, a véds-, 6vo elbirdsok figyelembe vételével.

Az 6vodapedagbégusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezé viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra.

Kiiléndsen fontos ez, ha:

az udvaron tartézkodnak,

ha kiilonboz6 kozlekedési eszkozzel kézlednek,
ha az utcan koézlekednek,

ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg,

¢és egyéb esetekben.

Az 6voda igazgatdja az egészséges és biztonsadgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a szitkséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedagdgus feladata, hogy a veszélyforrast az igazgaté felé jelezze.
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A munkavédelmi szabélyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenbrzések (szemlék) idejét, az
ellenérzésbe bevont személyeket.
Az 6voda csak megfelelé mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

17.3. AZ OVODA DOLGOZOINAK FELADATAI
Az ovoda igazgatéjanak feladatai:

e ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak
a legsziikségesebb id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozdk allandé feliigyelete mellett lehet,

¢ a kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eléirdsok kibSvitése,

e gondoskodjon az Ov6-védS intézkedések céljabdl az adott teriiletre vonatkozd
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérdl, illetve azok
tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény igazgatéjanak felelossége:

* hogy az 6vodiban keményforrasztds, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartily
felszerelése az épiileten szakkivitelezé altal folytatott épitési, feldjitdsi, javitasi munka
kivételével nem végezhetd,

e hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az
azzal dolgozdk allando feliigyelete mellett lehet,

* hogy a gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen az
aljzatok vakdugézasaval, illetve a halézat megfeleld védelmével,

» hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelent helyiségeibe ne juthassanak be,

» a gyermekbalesetek megelézése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata a
gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kiranduldsok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekovetkezett
baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazésa, a teenddk ismertetése,

o a veszélyekre figyelmeztet$ jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve
azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell,

e ¢vente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a véds, 6vé intézkedések
sziilkségessége.

Az dvodai alkalmazottak felelssége:

e Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok,
magatartasi formak kialakitiséra.

e A foglalkozdsok sordn az intézmény sajatossdgaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsdgos intézményi kérnyezet megteremtésének készségét, at kell adni a
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baleset-megel6zési ismereteket a f0bb koziti kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas
veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témaké&rében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvd viselkedését.

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

A kiilonboz6 berendezéseket Gigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.
Javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobak még biztonsigosabba tételére.
Munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jatjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara, testi
épségére.

Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjdk stb.

A gyermekek és az igazgaté figyelmét folyamatosan fel kell hivni a veszélyhelyzetekre.

Az azonnali veszélyelharitas a baleset megel6zése érdekében.

Az dvodapedagogus a tevékenységekre csak olyan sajat készitésli és kereskedelemben gyartott

eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabélyban jelzett megfelel6ségi
kovetelményeknek.

17.4. GYERMEKBALESETEK ESETEN ELLATANDO FELADATOK

Az 6vodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

esetén:

¢ asériilt gyermeket els6segélyben kell részesiteni,

e ha sziikséges orvost kell hivni,

* haa gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,

* a balesetet, sériilést, okoz6 veszélyforrast a t6le telheté médon meg kell sziintetni,
* agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda igazgatdjanak és a sziildnek.

Az elsbsegélynyjtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan abban,
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig nem

szabad

a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kotelessége a segitségben részt venni.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:

* amunkateriiletiikon fokozott Gvatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére,

* a veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjdk (karbantarté helyiség, tisztito
szertar),

¢ a munkiba jirashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltat6 engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi s jelentési kotelezettség teljesitéséért az igazgat6

felel, a

végrehajtds az igazgato feladata.

A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartéjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

Az 6vodai nevelmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a gyermekbalesetek
megel6zésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az 6voda munkabiztonsigi (munkavédelmi)
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szabalyzata, Tlizvédelmi Szabalyzata, Kockézatbecslés értékelés szabalyzata tartalmazza. Az 6voda
Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megelézésére vonatkozé szabélyokat, az intézményi 6v6-védd
el6irasokat. Az intézményben bekvetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon
tal gyogyuld sériiléssel jar6 gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell
tarni a kivalto és a kozrehatod személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért
felelos allamtitkar 4ltal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében 1évé  elektronikus
JjegyzOkdnyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvéantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt
atmenetileg nincs lehet6ség, jegyz6konyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az
elektronikus uton kitdltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalds befejezésekor, de legkésébb a
targyhot kévetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntarténak. Az elektronikus uton
kitSltott jegyzékonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapa jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a
kiskorti gyermek sziil6jének. A jegyz6konyv egy példanyat a kiallité intézményében meg kell 6rizni.
A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartasa a munkabiztonsagi megbizott feladata.

Nem siilyos balesettel kapcsolatos feladatok:
e a baleset koriilményeinek kivizsgalasa,
o jegyzOkonyv készités,
* bejelentési kotelezettség teljesitése.

Silyos balesettel kapcsolatos tovabbi eléirasok:
e azonnali jelentési kotelezettség a fenntart felé,
» legalabb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezé személy bevondsa a baleset
kériilményeinek a kivizsgalasaba.

A baleset koriilményeinek kivizsgalasindl biztositani kell a Sziildi Szervezet képviseléjének
részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilénleges felel6ssége, hogy
¢ a gyermekbalesetet kdvetben intézkedik annak megel6zésére, hogy hasonlo eset ne forduljon
eld,
e az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja.

17.5. A NEVELO ., MUNKA BIZTONSAGOS FELTETELEINEK
MEGTEREMTESE

Nevelési idoben szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok:

Az dvodapedagdgusoknak lehetdségiik van évodan kiviili programok szervezésére is:

kirandulas, séta,
¢ szinhaz, mizeum, kiallitas latogatas,
e sport programok,

iskolalatogatas stb.,

A sziil6k a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik
az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot 4t kell adni az irattar
részére.
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Az 6vodapedagégusok feladatai:

e a csoport faliijsagjan tijékoztatjak a sziildket a program helyérdl, indulasi és érkezési
idépontjardl, az Gitvonalrél, a kézlekedési eszk6zrol,

* az igazgatdt elézetesen széban, majd a program megkezdésekor helyi formanyomtatvany
(helyszin, résztvev6k neve, kisérk neve, id6tartam, kozlekedés eszkoz, indulas és varhatd
érkezés) kitsltésével irdsban,

¢ az Ovodapedagbégusoknak az 6vodai tevékenységeken a gyermekekkel ismertetni kell az

1" s

egészségiik €s testi épségiik védelmére vonatkozé elbirasokat, a kiilonbozé veszélyforrasokat,
a tilos és elvarhat6 magatartdsformakat.

o Az ismertetés tényét a pedagdgus a csoportnapléban kételes dokumentalni.
A program akkor tekinthet$ engedélyezettnek, ha azt az igazgaté frasban ellenjegyezte.

Kiilonleges eléirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfteleld kisérdt kell biztositani.
o Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 6 feln6tt kisérd - de minimum 2
f6.
» Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1-1 6 felndtt kisérd.
Gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrél.

A sziildi igények alapjan szervezod6 onkéltséges szolgaltatisokon valé részvétel szabalyai:

¢ asziil6 dnkéntes elhatdrozasan alapul6 elézetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy gyermeke
feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az évoda alkalmazottja,

* tudomdsul veszi, hogy ezen idé alatt az 6vodat nem terheli feleldsség a gyermek
feliigyeletérol,

* az igazgatd és a szolgiltatdst nydjté kozotti egyiittmilkodés feltételeit meghatirozo
dokumentum elkészitése igazgatoi feladat.

Az ovodaban barmilyen kiilsé szolgaltatast csak pedagogus végzettségii személy tarthat. (Nkt. 61.

§ )
Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

* Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakédri alkalmassigi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

* A HACCP el6irdsok betartsa és betartatasa minden alkalmazott feleldssége.

* Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas!

* Az intézményen beliil és az dvoda 4ltal szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasztasa
tilos!

* A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmddot tdmogaté intézményi munkarend
kialakitdsa és gyakorlati megvaldsitasa minden alkalmazott feladata.

82



Ov6 - védé elbirasok, amelyeket a gyermekeknek és felntteknek meg kell tartani az 6vodaban
valé benntartézkodas soran:

¢ a balesetek megelézésére vonatkozo6 szabalyok,

e az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozé szabalyok,

e az udvar hasznélatara vonatkozé szabalyok,

e a sétak alkalmara vonatkozé szabalyok,

e akirdnduldsokra vonatkozd szabélyok,

e szinhdz, mizeum, kiallitas latogatasra vonatkozo6 szabélyok,

e sport programokra vonatkozé szabélyok,

e iskolalatogatasra vonatkoz6 szabélyok,

o afakultacion vald részvétekre vonatkozo szabalyok,

* anyari taborozas alatt a szabadvizben val6 tartézkodas szabélyai a 46/2001. (XII. 27.) BM
rendelet a szabad vizen valé tartézkodas alapvetd szabalyairdl sz616 jogszabaly alapjan

* a jarvanyiigyi készenlét idején a jogszabalyi elvarasnak megfelelé eljarasrend
alkalmazasa,

A jarvanyligyi késziiltség id@szakaban az iskola-egészségiigyi ellatds véddndi vonatkozéasban az
iskola-egészségligyi ellatasrol sz616 26/1997. (IX.3.) NM rendelet 3. sz. melléklete.

17.6. EGESZSEGUGYI SZEMPONTBOL BIZTONSAGOS KORNYEZET

KIALAKITASA JARVANYUGYI KESZENLET IDEJEN

Mulasztasokkal dsszefiiggd igazolasok kezelése:

Az 6vodat kizarolag egészséges, tiineteket nem mutaté gyermek, latogathatja. A gyerekeket
naponta megkérdezziik (szoban) egészségi allapotukrdl, testhémérséklet mérést végziink.

A megbetegedés tiineteit mutatd gyermeket azonnal elkiilonitjiik, és értesitjiik a torvényes
képviselSt. Kérjiik, hogy az értesités utan azonnal vigyék haza gyermekiiket. A gyermek az
Ovodaba kizdrolag orvosi igazolassal térhet vissza, amelyet a visszatérés elsé napjan be kell
mutatni.

A sziil6 koteles az 6vodat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csalddban koronavirus-gyanti vagy
igazolt fertézés van.

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés ¢) pontja értelmében az igazgaténak
alapos indok esetén kell a gyermek tavolmaradésat igazoltnak tekinteni. Ilyen indoknak
tekinthetd a jarvanyhelyzetb6l fakadd alapos ok is. Az igazgatdé dontést csak hatirozott
id6tartamra hoz.

Igazolt hidnyzasnak tekintend6 tovabba, ha a gyermek hatdsagi karanténba keriil a részére eldirt
karantén id6szakara. Hatosagi hazi karantén esetén a jarvéanyligyi hatosdg 4ltal kiadott, a
jarvanytigyi megfigyelést feloldd hatarozatot sziikséges bemutatni. Ezen idészakban a gyermek
az otthona elhagyasa nélkiil, a pedagbgusokkal egyeztetett kapcsolattartasi forma mellett vesz
részt a nevelésben- oktatasban.

Ovodai benntartézkodasra vonatkozé szabalyok (bévebben a Hazirendben):

A sziilok az intézmény teriiletére nem Iéphetnek be!
Ugyintézés esetén a sziilék is - az 6voda teriiletén - az Gvodaigazgato kérésnek megfeleléen
maszkban, kézfert6tlenitést kdvetden tartdzkodhatnak.
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A tovabbi tajékoztatas érdekében a digitdlis munkarend soran alkalmazott, hasznalt feliileteket
mikodtetjiik.

A befizetéseket — lehetdség szerint — bankkartyaval, vagy atutalasos forméaban bonyolitsak a
sziilok.

Mindennapi nevelés-oktatas:

A mindennapi nevelés-oktatds soran, az intézmények miikddtetésében csak egészséges és
tiinetmentes dolgozo vesz részt.

A tevékenységeken a maszk viselése igazgatéi intézkedéshez kotott.

Az éltalanos higiéné betartdsa és betartatasa fokozott fegyelmet igényel (mosdék hasznlata,
szappanos kézmosas, fertStlenités, kohogési etikett).

Folyamatos, vagy gyakori szelléztetéssel kell gondoskodni a friss levegd biztositisardl —
1d6jaras €s kdrnyezd forgalom fiiggvényében.

A csoportszobakban lehetéség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazabb elhelyezésérol,
adott esetben nagyobb termek vagy egyéb rendelkezésre 4ll6 helyiségek bevonasaval. A
gyermekek szellésebb elhelyezése céljabdl, amennyiben lehetséges, az oktatashoz-neveléshez
nem sziikséges targyakat, btorokat javasolt a csoportszobén kiviil elhelyezni.

Takaritas, fertotlenités:

A fertStlenitd takaritds folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségiigyi és
Gydgyszerészeti Kézpont (NNGYK) ajanlasat.

A fertbtlenitd nagytakaritas és a rendszeres ferttlenitd takaritis elvégzéséhez sziikséges
tisztitd- és fertdtlenits szereket a fenntarté rendelkezésre bocsijtja.

A takaritds megvalosuldsat az intézményvezetd ellenérzi.

A takaritast, fertétlenitést Ggy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne
veszélyeztesse.

17.7. A GYERMEKEK EGESZSEGES FEJLODESE ERDEKEBEN

ALKALMAZOTT FELVILAGOSITO PROGRAMOK
INTEZMENYBEN MEGVALOSITHATO ELJARASRENDJE

Az 6voda sajat pedagégus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjdn és az intézmény-
egészségligyi szolgélatot ellaté szakemberen, valamint az 6vodaval kotott egyiittmiikodési
megallapodassal rendelkezé dllami szerven kiviil mas személy vagy szervezet a gyermekek részére
tartott foglalkozas keretében:

szexudlis kultiraval, nemi élettel, nemi irdnyultsaggal, szexudlis fejlédéssel,

a kabitdszer fogyasztas karos hatdsaival,

az internet veszélyeivel és egyéb

testi €s szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a tovébbiakban: felvildgosité
program) csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijelSlt szerv nyilvantartisba vette [Nkt. 9/A. §
(1) bek.].
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17.8. A DIABETESZES GYERMEKEK ELLATASANAK FELADATAI

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:
A. helyes életmdd
B. étrendi kezel€s
C. inzulinterapia

A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatdl, a
gyermek vércukorszintjét6l is.

A gyermekek ellatdsara az igazgaté a munkakéri leirds mellékleteként adhat egyéni megbizést az
6voda barmely érettségivel rendelkez6 alkalmazottja szamara, ha az irasbeli nyilatkozat formajaban
véllalja az Oktatési Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését. A megbizas visszavonasig szol.

18. AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG
SZABALYAI

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a rekldm a gyermekeknek sz6l
€s az egeszséges életméddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tdrsadalmi, kozéleti, kulturalis
tevékenységgel fligg 6ssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:
* amegengedett jellegii rekldm, szorolap elhelyezését minden esetben az igazgaté jovahagydsa
utin lehet az 6vodaban kifiiggeszteni (szerepel rajta az dvodai bélyegzd),
¢ A jovadhagyas soran figyelembe kell venni a Képvisel6testiilet hatarozatat, mely az ingyenes
sajtotermékek terjesztését szabalyozza az intézményekben.

Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jelilni:
ea reklamtevékenység folytatdsara engedélyt kérS, és e tevékenység folytatdsara jogosult
személy, szerv megnevezését, cimét,
e a reklamtevékenység egyértelmii leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat,
e a reklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb id6tartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyit az intézmény 6rzi, masik
példanya atadasra keriil az engedélykérének.
Az igazgatd az engedély visszavondaséra barmikor jogosult.

Az intézményi hirdetétabla hasznalatanak szabalyai:

A hirdetétablara csak az intézmény igazgatoja altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szdrolapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzdjének. Sziild,
illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falifijsdgra az igazgaté engedélye nélkiil.
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Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozé hirdetmények kifliggesztése szigortan
tilos. Az igazgatd kotelessége a hirdet6tabla rendszeres napi ellendrzése.

19.RENDKjVI’JL1 ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

Az 6voda mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveldmunka szokdsos menetét akadélyozza, illetve az 6voda gyermekeinek és
dolgozdinak biztonsdgat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilsndsen:

» atermészeti katasztrofa (pl.: villimesapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),
e atliz,

e arobbantassal torténd fenyegetés,

e jarvanylgyi készenlét,

o stb.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl €s a fenntarté értesitésérdl az igazgatd dont.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds még:
e az dvodaigazgaté 4ltal irasban megbizott dolgozo

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:
* az intézmény igazgatdjat,
e az intézmény fenntartdjat,
e tiiz esetén a tlizoltosagot,
* robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendbrséget,
e személyi sériillés esetén a mentoket,

o egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd
szerveket, ha ezt az igazgatd szitkségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozéd
utasitasara az épiiletben tartézkodd személyeket sajatos, felhivd jelzéssel értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet
a benntartézkodd gyermekcsoportoknak a tlizriadé terv és a bombariadd terv mellékleteiben talalhaté
"Kiliritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelslt teriileten torténd
gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagdgusa a felelds.

A veszélyeztetett épiilet Kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:

e Az épiiletbd]l minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd nevelének a termen
kiviil (pl.: mosddban) tartézkodé gyermekekre is gondolnia kell!

» A kilirités soran a mozgéasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!
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* A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tart6 nevels hagyhatja el utoljara, hogy
meg tudjon gy8zSdni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.

» A gyermekeket a terem elhagyasa elétt és a kijellt varakozasi helyre tortén6 megérkezéskor az
6vodapedagdgusnak meg kell szamolnia!

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriadd tervben rogzitettek szerint torténik.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet Kiiiritésével
egyidejiileg — felelos dolgozok kijelolésével — gondoskodnia Kkell az alabbi feladatokrol:

o akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

o akdzmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e az elsdsegélynynjtis megszervezésérol,

* a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendérség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.)

fogadasarol.

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharité szerv vezet§jét az Gvoda igazgatéjanak,

vagy az altala kijelolt dolgozénak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

¢ arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

* aveszélyeztetett épiilet jellemzoirSl, helyszinrajzardl,

e az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrdl),

e akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

¢ az épliletben tartdzkodd személyek 1étszamarol, életkorardl,

e az épiilet kiliritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kévetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharité szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait
az intézmény minden dolgozoja és koteles betartani!

Az intézményre és dolgozdira vonatkozé kérdésekben csak az Gvoda igazgatéjanak engedélyével
tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A thiz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tiizriadé terv” ¢. dokumentum
tartalmazza. A robbantdssal torténd fenyegetés esetén szilkséges teendSk részletes intézményi
szabalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantassal valé fenyegetés esetére (bombariadd terv)” c. utasitis
tartalmazza.

A tlzriadé terv és a bombariadé terv elkészitéséért, €s a dolgozdkkal t6rténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda igazgatdja a felelds.

Az épiiletek kitiritését a tlizriadé tervben és a bombariadé tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz és munkavédelmi
megbizott felel.

A tlizriadé tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak, az intézmény minden dolgozdjara
kotelezo érvényiiek.

A tiizriadoé tervet és a bombariadé tervet az dvoda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:
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e (Gvodaigazgatdi iroda

20. AZ UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

20.1. OVODAI UNNEPEK

A hagyominyok tiinnepek, 4poldsa elvéilaszthatatlan a gyermekek sokoldala
személyiségfejlesztésétél érzelmi életiik gazdagitasatdl. Megalapozzdk a sziikebb és tagabb
kornyezethez fliz6dé pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultira dpolasat. Segitik a gyermeki nemzeti
identitastudat, a keresztény kulturalis értékek, a hazaszeretet, a sziil6foldhdz és csaladhoz vald
kotédés megbecsiilését. A felndtt kozosségekben hozzijarulnak az Ssszetartozas, a kolcsonds
megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

Az 6vodai iinnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozéan az 6voda Pedagégiai
Programja tartalmazza.

Az linnepélyek, megemlékezések rendjét, iddpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feleldsoket a
nevelétestiilet az Eves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény évente, a kozzétételi
listaban, elektronikus formdban az 6voda honlapjan is megjelentet. A felelésck a rendezvényekre
vonatkozé feladatterveiket a munkatervben jelslt hatarid6re elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik
meg az linnepséget.

Az Unnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatdnak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymds iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kozos cselekvés Sromére,
kozBsség formalasara szolgalnak. Az tinnepek, megemlékezések, a hagyomédnyok apolasa, bdvitése
az intézmény j6 hirnevének megdrzése az dvodai kozsség minden tagjanak kotelessége.

Az innepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossigaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti ¢és nemzetiségi, valamint az egyéb {innepek
megiinneplésének rendjét és modjat a Pedagdgiai Program, jelen szabalyzat, tovabba a nevelési év
rendjére vonatkoz6 Eves munkaterv hatdrozza meg.

20.2. HAGYOMANYOK

e A hagyomanydpolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellitottjanak feladata,
tagjai kozremilkddése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai
fennmaradjanak.

e A hagyomanydpolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének
megorzése, novelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:
¢ lnnepségek, rendezvények,
e cgyéb eszk6zok (pl. kiadvanyok).

Az intézmény hagyomanyai érintik:
e az intézmény ellatottjait,
¢ a felnott dolgozokat,
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¢ g sziil6ket.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény:
e jelkép haszndlataval,
o gyermekek, feln6ttek tinnepi viseletével,
e az intézmény bels6 dekoricidjaval.

Az 6voda nevét jelképezd, logé megjelenitésének formai:

e polon,
e sapkén,
e 74szlén,

¢ leveleken,
* meghivokon.

Rendezvényeken, kirdndulasokon, k6zos 6vodai tinnepeken a logd hasznélatat szorgalmazzuk. A
neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tal ujabb hagyomanyokat teremtsen,
majd gondoskodjon az (ijonnan teremtett hagyomanyok dpolasar6l, megorzésérdl is

Feln6tt kézosségek hagyomanyai:
* nevelési évnyito értekezlet: az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év szeptember
01-ig,
* nevelési évzard értekezlet: az dvoda alkalmazottainak részvételével minden év jinius 20-ig,
¢ szakmai napok, tovabbképzések,
¢ hazi bemutatok,
» karacsonyi linnepség,
s pedagodgus nap,
e kirandulas,
¢ nyugdijasok napja.

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, jeles napjai, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:
e Marton nap, Mikulas, Kardcsony, karacsonyi kreativ délutan, idések kdszontése, Farsang,
mércius 15-e, Hsvét, Anyak napja, Gyermeknap, Evzaro-buicsiizé iinnepély.

Az 6voda minden dolgozojanak kételessége a késziilddésben, iinneplésben részt venni. Az
6vodapedagogusok kezdeményezésére csoportszinten egyes iinnepélyek, rendezvények nyilvanossa
tehetdk.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen - megiinneplik a
kornyezet, - és természetvédelem jeles napjait is: Takaritas vilagnapja, Allatok vildgnapja, Viz
vilagnapja, Fold napja, Madarak-fék napja, Kérnyezetvédelmi vilagnap.

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv €s a nevelési terv szerint keriil sor.
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21. NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK FELE

A televizid, a radié és az irott sajt6 képviseldinek adott mindennemi tajékoztatds nyilatkozatnak
mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi elirasokat kell betartani:

az intézményt érint6 kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az igazgaté vagy
az 4ltala esetenként megbizott személy jogosult,

a kozolt adatok szakszerliségéért és pontossigaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozé felel,

a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartdsra,
valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire,

nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapesolatban, amelynek idé
el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi,
vagy erkSlesi kart okozna, tovdbbd olyan kérdésekrSl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

22. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL

KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

A miikdédés alapdokumentumai:

Alapité Okirat

Pedagogiai Program

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Hazirend

Eves Munkaterv

Az Alapit6 Okirat elhelyezése:

Az Alapit6 Okiratunk a kévetkez6 helyeken van elhelyezve:

a fenntartonal

az 0voda igazgatdjanal
az irattarban
intézménytink honlapjan
az Allamkincstarban

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése:

A felsorolt miiksdési alapdokumentumok &rzése és nyilvanos dokumentumként kezelése az
igazgato feladata.
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o Irattari elhelyezésiik kotelezo.

A nyilvanossagot biztositando, az emlitett miikddési alapdokumentumok kihelyezése a kévetkezd
helyekre torténik meg:
o fenntartd
e intézményi honlapunk
* azigazgatdi iroda,
o KIR

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdgusok, a sziil6k, és az intézménnyel jogviszonyban
nem allok is.

Tajékoztatis a Pedagogiai Programrol:

A sziil6k barmely sziil6i értekezleten tajékoztatast kérhetnek az dvoda igazgatjatdl és a csoportos
ovodapedagogusoktol.

* A Pedagodgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki, barmikor
felteheti az intézmény igazgatdjanak, aki azokra az ligyintézési hataridén beliil érdemi valaszt
ad. Ennek pontos idépontja a szilével torténd eldzetes egyeztetés alapjan keriil
meghatarozasra.

o Szobeli érdeklddésre, szobeli tdjékoztatast kaphat az Gvoda képviseletére jogosult
személyektol.

o lrasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthaté az igazgatonak cimezve, aki az
tigyintézési hataridon beliil irasbeli tajékoztatast nyjt.

Tajékoztatas a Hazirendrol:

Az dvodapedagdgus minden nevelési év els sziil6i értekezleten tdjékoztatast adnak a hazirendrdl.
Az 1j beiratkozé kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozdskor a Hazirend fénymésolt
példanyait - az atvéte] sziil6 altal torténd aldirdsaval - atadjuk. A Hazirend és az éves munkaterv
kiilondsen ennek esemény naptara elhelyezésre keriil az igazgatoi irodaban, valamint minden csoport
hirdetétablajan is.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozé szabalyok:

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irjak elS, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok kéziil mit kell nyilvanossagra hozni.
229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatdsi intézményi
kozzétételi listaban szereplé dokumentumok:

a) a felvételi lehetségrol sz616 tajékoztatd,

b) a beiratkozasra meghatdrozott id6, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szama,

¢) koznevelési feladatot ellaté intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba nevelési évenként az
egy fore megillapitott dijak mértéket, a fenntart6 altal adhaté kedvezményeket, beleértve a
jogosultsagi és igénylési feltételeket is,
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d) a fenntarté nevelési intézmény munk4javal Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitdsait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megdllapitdsokat tartalmazé — vizsgélatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami
Szamvevoszék ellendrzéseinek nyilvanos megéllapitdsait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok
nyilvanos megallapitasait,

e) a nevelési intézmény nyitva tartisanak rendjét, Eves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,

f) a pedagdgiai-szakmai ellendrzés megallapitisait a személyes adatok védelmére vonatkozd
jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti s miikddési szabalyzatot, a hazirendet €s a pedagdgiai programot tartalmazza.

229/2012. (VIIL28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjan az évodai kézzétételi lista az (1)
bekezdésben meghatdrozottakon kiviil tartalmazza:

e az 6vodapedagdgusok szamat,

e iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

* adajkak szdmat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

¢ az 6vodai csoportok szamét, az egyes csoportokban a gyermekek Iétszamat,

Az ehhez tartoz6 adatokat minden év szeptember 30-ig 4t kell adni az évodai honlap kezelésével
megbizott alkalmazott részére.
Az adatkozlés idépontja: Az igazgat6 az adatokat az oktober 1-jei allapotnak megfeleléen oktSber
15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy
1d6ben, kérelmet ny(jt be a Hivatal felé, hogy a KIR-ben feldolgozott dokumentumokat az intézmény
sajat honlapjan is megjelentethesse elektronikus formaban.
Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés megkiildését
kovet6 tizendt napon beliil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizérélag kozérdek( statisztikai
adatokat tartalmazhat.

Felelds: igazgato

A Pedagégiai Program maésolati példanya minden csoportban is megtalalhatd, ami a sziilék
szamara nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérdl, a szobeli és irasbeli tajékoztatds megkérésének modjardl a
szillék a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az igazgat6tol.
Az 6voda lehet6séget biztosit arra, hogy a sziil6k az 6vodai beiratkozés elétti nyilt napokon is valaszt
kapjanak kérdéseikre.

Tajékoztatas a tanulmanyi segédletekrél, taneszk6zokrSl, ruhdzati és mas felszerelésekrdl,
amelyekre a kovetkez6 nevelési évben a nevelé munkahoz sziikség lesz.
Felelds: igazgato
Idépont: a megel6z6 nevelési év évzard sziilbi értekezlete.
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23. AZ INTEZMENY JUTALMAZASI FORMAI
A pedagoégusok jutalmazasanak normai, sikerkritériumai:

Jutalomban az a koznevelési foglalkoztatott és koznevelési dolgozd részesiilhet, akinek a
mindennapi munkavégzését jellemzi a munkakori leirdsdban foglaltak maradéktalan teljesitése
mellett: (401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet 92. §)

* ateljesitményértékelésben meghatarozott feladatok magas szinvonalu teljesitése,

e a helyi értékelési szabélyzat alapjan elvégzett ellendrzések, megéllapitdsai.

A pedagégiai programban foglalt nevelési-oktatasi feladatok mérhetden magas szint(i elvégzése,
az eltervezett és az éves iitemtervben rogzitett tananyagok felelés megtanitasa, a tanitand6 tuddsanyag
alkalmazhat6 tudassa alakitasa, melynek indikétorai a gyermekek:

e Snmagukhoz képest elért pozitiv eredményei,
* a fejlédésében mutatkozd tendenciélis javulas.

A kotelezben eldirt és megtartott tevékenységeken feliil dnként vallalt és végzett nevelési-oktatasi
tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az Gvodénak végzett egyéb megbizdsok teljesitése,
melyeknek indikatorai:

* atevékenységeken keletkezett produktumok,
* avezetdi-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,
* amegbizasok teljesitésének irdsos eredményei (projekttervek, palyazati anyagok stb.).

Emberi-etikai helytallas, a gyermekekhez, a sziil6khoz és kollégakhoz vald kélcsdndsen pozitivan
értékelt viszony, melynek indikatorai:

e azellenérzések pozitiv megallapitasai,
* sziil6i értekezleteken, fogadd 6rakon vagy mas forumokon (pl. sziil6i munkakézosség tilésein)
kinyilvanitott vélemény.

Kimutathaté az 6voda j6 hirnevének kialakitisaért és oregbitéséért kifejtett Svodai és dvodan
kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az alabbi teriileteken tapasztalt
kiemelkedé munkavégzés:

e az dvoda fejlodéséért végzett ldozatos tevékenység,

e taborok szervezése,

¢ amunkakdzdsségben végzett munka,

e magasabb szintli nevelési, pedagogiai, miivel6dési intézményekben végzett munka stb.,

* a végzett tevékenységérol, pedagogiai kultirdjardl irasos formaban fejeznek ki pozitiv
visszajelzéseket a munkatarsak, szakmai véleményez6k, fenntarto, szakérts, szaktanacsado,
szulok, melynek indikatorai:

o vezetdi beszamolok,
o azintézményi értékelés eredményei
o akiilsd ellendrzések pozitiv megallapitasai,
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o értekezleteken elhangzott véleményalkotas.

A szakmai munkakozosség-vezetd, illetve a felettesei 4ltal pozitiv szakmai vélemény
fogalmazo6dik meg tevékenységérdl, melynek indikatorai:
¢ munkak6zdsség-vezetdi beszamolo,
e akiils6 ellendrzések pozitiv megallapitasai,
e az elégedettségi mérés kérdéiveinek eredményei.

Eredményesen vesz részt a palyakezdd kollégak felkészitésében, mindennapi munkavégzésének
mentordldsaban, elGsegitve ezzel az intézmény pélyaszocializiciés tevékenységének minél
sikeresebb elvégzését, melynek indikatorai:

¢ agyakomnoki szabalyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei,
o az ellendrzések pozitiv megallapitasai,
o az elégedettségi mérés kérdbiveinek eredményei.

A jutalmat megalapozé mindségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:

A nevelé munka kiemelked6 szinten valé végzésének mutatoi:

e kiemelkedd csoportvezetési munka melyben alapvetden meghatdrozé az évodai élet
szabalyainak betartasa,

e a kulturdlt szabadidd eltoltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiiléndsen rendszeres
szabadidds programok, kirandulasok, tdborok szervezése, sportfoglalkozasok),

» folyamatos, kovetkezetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, és kornyezetkultira
szintjének emeléséért,

e példamutaté pedagdgus-gyermek kapcsolat meger8sitése, humanus banasmad,

e kozos egylittmiikddés a sziilék bevonasaval a nevelés terén,

® az dvodai rendezvények, miisorok magas szinvonall megrendezése,

¢ anevelStestiileti értékrend egységes képviselete.

Az oktaté munka kiemelkedd szintii végzésének mutatdi:

* a tevékenységek magas szinvonali megtartisa (latogatasok tapasztalatai, a gyermekek
felméréseinek eredményei képességeik szerint),

* bemutatok, illetve pedagdgiai és szakmai kérdésekrdl tartott eléadasok,

e szakmai munkak$zdsségek vezetése,

® aktiv részvétel a k6z5sségi munkaban,

¢ az 6voda jo hirnevének Gregbitésében vald aktiv részvétel,

e apélyakezdd fiatalok segitése,

e aszakmai munka megujitasaban vald aktiv részvétel,

e kiemelkedd eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén,

* képes felzarkoztatni a hatranyos helyzetli gyermekeket és az atlagosnak megfeleld, vagy annal
magasabb szintli eredményt ér el veliik,

s folyamatosan és sokoldaltian képezi magat, melyet munkajiban hasznosit,
e differencialt munkat végez az nevel6-oktaté munkdban.
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Nem pedagégus alkalmazottak jutalmazasianak normai, sikerkritériumai:

e Beosztisanak megfeleld magas szintli a szakmai felkésziiltsége.

* Hajlandésag szakmai munkajanak fejlesztésére.

*  Gyermekkdzpontd szemlélet a gyakorlatban.

o Sziil6kkel kialakitott partneri kapcsolat.

e Példamutaté munkafegyelem, megbizhatsag, pontossag, alapossag.

o Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka felajanlasa.

o Egyéniségével, emberi magatartisaval hozzajarul a j6 munkahelyi légksr kialakitasahoz, a
harmonikus egyiittmiikédéshez, életvitele példaértékai.

A differencidlt értékelés alapjan a jutalom odaitélésérdl e szabalyzat alapjan az igazgaté dont.

24. LOBOGOZAS SZABALYAI

e A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogét dllandéan kitlizve kell
tartani.”

* A kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogézasanak egyes kérdéseirdl eldirja a kozépiiletek
szamara a megfeleld méretli zaszl6 kitlizését, illetve a fellobogdzas szabalyait.

o A z4sz16 4lland6 minéségének megtartasarol az igazgaté gondoskodik.

25. A FAKULTATIV HIT-ES VALLASOKTATAS FELTETELEINEK
BIZTOSITASA

Az 6voda biztositja a sziilé kérése alapjan a gyermek szamadra a torténelmi egyhdzak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhiz kozott 1étrejott
egyiittmiikodési megallapodas, az egyhaz 4ltal biztositott hitoktatd.

Az 6vodaval kotott megallapodas alapjan a hit- és vallasoktatds nem zavarhatja az 6vodai életet, a
nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az O6voddban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilSk, alkalmazottak lelkiismereti és
valldsszabadsagat. A hit és vallasoktatés idejének és helyének meghatdrozasahoz irasban ki kell kérni
a sziildi szervezet véleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhdzak képvisel6inek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében
keriil sor a sziil6i igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az Gvodaigazgaté 6sszesiti és tovabbitja
az egyhaz képviseldjének, aki az igazgatoval tortént egyeztetés utan a kialakitott szervezeti rendnek

megfelel8en, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az 4ltaluk tartott foglalkozasok, napirendbe
épitve, elkiiloniilten az 6vodai tevékenységektdl keriilnek megvaldsitésra.

26. HIVATALI TITOK MEGORZESE
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Az intézmény minden dolgozodjanak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. Az intézmény
alkalmazottja nem koézolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betsltésével
Osszefliggésben jutott tudomdsdra, és amelynek kozlése a munkaltatbra vagy mas személyre
hétranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabalyban eléirt adatszolgaltatasi kdtelezettség nem all fenn, nem adhaté
felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak minsiilnek, és amely nyilvanossagra
kertilése az dvoda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése stilyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozéja koteles a
tudomdsdra jutott hivatali titkot meg0rizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

* amit a jogszabaly annak mindsit,

¢ a dolgozo6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

¢ a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat.

» tovabbia, amit az 6voda igazgatdja az adott iigy, vagy a zavartalan miikdés biztositasa, illetve az
6voda j6 himevének megbrzése érdekében igazgatoi utasitisban irasban annak mindsit.

27. VAGYONNYILATKOZAT TE'I:ELI KOTELEZETTSEG VEZETOI
BEOSZTAST BETOLTOK RESZERE

Altaldnos rendelkezések

Jogszabalyi hattér:
* Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrél szolé 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.)
bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatilya kiterjed az 6voda alkalmazisiban 4ll6 mindazon
személyre, aki dontésre vagy ellenérzésre jogosult, azaz:
e az intézmény igazgatdjira

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése:
* A kihirdetés napjatl szamitva a visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgilat modja:
e Jogszabdlyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége:

A vagyonnyilatkozat-tételi k6telezettségnek a kotelezett
a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztas létrejotte,
munka- vagy feladatkor betdltése érdekében azt megel5zden,
b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas-munka vagy
feladatkor megsziinését kovetd 30 napon beliil,
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c) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztis, munka vagy

feladatkor fenndllasa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kvetSen, ha a térvény eltéréen nem
rendelkezik évenként (minden év janudr elsejét kdvetd 30 napon beliil) koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget c) pontban foglaltak esetében az esedékesség évében
Junius 30-ig kell teljesiteni.
A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelés személy:

Az igazgat esetében a fenntart6.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése:

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor valds
tartalmu vagyonnyilatkozatot tesz.

A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallo érdekeltségi és vagyoni
helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idopontjat megeléz6 6t naptiri évben szerzett
barmilyen jogviszonybodl szarmazé jévedelemrdl kell kitdlteni.

A vagyonnyilatkozat atadasinak, nyilvantartasanak, tirolasinak szabalyai:

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasardl a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tajékoztatd atadasardl a munkaltatd gondoskodik.

A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartisba vétel utan a kételezettnél marad,
masik példanyat az 6rzésért felel6s az egyéb iratoktol elkiildnitetten kezeli.

A nyilatkozd €s a munkaltaté megbizasabol az 6rzésért felelds a boriték lezarasara szolgalé
feliilleten elhelyezett alairasaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat 4tadasara zart
boritékban keriil sor. Az &rzésért felels személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositéval
latja el (Az azonosité betiijelbdl és szamsorbol all.).

A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékot — a nyilatkozé és az érzésért felelds példanyat is
— csak a jogszabdlyban meghatérozott vagyonosodasi vizsgalat sorén az eljaré szerv bontja
fel.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Srzésért felelds személy ellenérzi. A
nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly rendelkezései szerint
dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérdl.

A jogszabalyszerien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése az igazgatd esetében a
fenntartonal, pancélszekrényben torténik.

28. ATELEFONHASZNALAT ELJARASRENDJE

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel val6 tevékenység teljes idejében néma allapotban
tarthatja maganal, és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhat. Az intézményi vonalas telefon
kivételes, siirgdés esetben hasznalhaté magancélra. A pedagégus a gyermekek kozott
munkaidejében mobiltelefonjat magancéli beszélgetésre sem a csoportszobaban sem az udvaron
nem hasznalhatja.
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29. AHELYISEGEK HASZNALATANAK RENDJE

Az 6voda zéarva tartisanak ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint tart
nyitva. Az iigyeleti rendet az 6voda igazgatdja a fenntartval egyezietve hatdrozza meg és azt a
szuldk, az alkalmazotti kdzdsség, és a tarsintézmények tudomaséra hozza értesités formajaban.

Az 6voda milk6dési rendjére vonatkozé szabélyozast az Gvoda Hézirendje tartalmazza
¢ az dvoda helyiségeinek hasznélatara,
e agyermekek kiséretére,
e az étkeztetésre vonatkozdan.
A dohényzas szabalyaira vonatkozé el6irasokat a jogszabélyok szabalyozzak.

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi iddben akkor és oly mddon hasznéljak, hogy az
ne veszélyeztesse a nevelé-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak ellatisat. Ha
intézményi alkalmazott a nyitvatartdsi idén til igénybe kivénja venni az 6voda helyiségeit, azt az
igazgat6tdl irasban kell kérvényeznie, a haszndlat céljanak és iddpontjanak megjelolésével. Az
intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idén kiviili hasznalatat indokolt esetben az igazgaté irasban
engedélyezi. A nyitvatartastdl eltérd id6ponttdl az engedélyezett helyiséghasznalat esetén értesiteni
sziikséges az épiilet riasztasat biztositd szervet. Az Ovoda helyiségeit csak rendeltetésének
megfelelden lehet hasznalni.

Az 6voddban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallalé dolgozhat.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodé minden személy koteles:

* akozos tulajdont védeni,

e aberendezéseket rendeltetés szer(ién hasznalni,

e az dvoda rendjét és tisztasdgat meglrizni,

e azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
etz és balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni,

* amunka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kétddé tarsadalmi szervezet nem miikodhet!

30. A K(")’ZE’RDEKI"J ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK
INTZESENEK RENDJE

Amr. 13.§ (D) A koltségvetési szerv szervezeti és mitkddési szabélyzata tartalmazza Amr. 13. § 2 )
pontja, valamint az Info torvény 30. § (6) bek. alapjan a kdzérdekii adatok megismerésére iranyulo
kérelmek intézésének, tovabba a kotelezben kozzéteendd adatok nyilvédnossigra hozatalanak
eljarasrendjét, amely az intézményben az SZMSZ mellékletében kiadott szabalyzatban keriil
meghatdrozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az évoda:

o kezelésében 1év6 kozérdekii adatok, kdzérdekbdl nyilvanos adatok, valamint koznevelési
foglalkoztatottjai és koznevelési dolgozéi munkavallaloinak kézérdekbdl nyilvanos adata
(tovabbiakban egyiitt: kézérdekil adat) igénylésénél, tovabba
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e az 6voda hataskore €s illetékessége szerint kezelésében 4116 kézérdek(l adatok kozzétételénél.

A kozérdekii adat fogalmét az informaciés 6nrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrol
sz0616 2011. évi CXIL. térvény hatarozza meg.

Ennek értelmében kézérdeka adat:

» az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellat6 szerv vagy személy kezelésében 1év6 és tevékenységére vonatkozo vagy
kozfeladatanak ellatasaval Ssszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esé,
barmilyen médon vagy forméaban rogzitett informaci6 vagy ismeret,

igy kiilonosen:

* a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is Kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozé
jogszabélyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozo adat.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,

amelynek nyilvanossdgra hozataldt, megismerhetGségét vagy hozzaférhetdvé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

Az intézmény, mint kézfeladatot ellato feladat ellatasi hely, lehetévé teszi, hogy egyedi igénylés
alapjan a kozérdekd, illetve a kozérdekb6l nyilvanos adatokat barki megismerhesse, az igénylés
céljanak megjeltlése nélkiil.

A kbzérdekd, illetve a kozérdekbd] nyilvanos adat megismerése iranti igényt barki benyujthatja az
intézmény felé, szoban, irasban vagy elektronikus Gton.

A kozérdekii adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomaséra jutasat
kovetd legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kdzérthetd formaban tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat- és Iratkezelési Szabalyzataban
talalhatok a mellékletben.

30.1. AZ ELEKTRONIKUS I’JTQN’ ’EL(")ALLiTOTT PAPIRALAU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK RENDJE

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé jognyilatkozatai:

Az 6vodaban kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &ll6 a jogviszonya keletkezésével,
mddositasaval, a jogviszony megsziintetésével sszefliggd jognyilatkozatat csak személyesen teheti
meg. (Paétv. 18.§) Az irasbeli jognyilatkozat akkor tekinthet$ kozoltnek, ha azt a cimzettnek 4tadjak,
vagy az elektronikus dokumentum résziikre hozzaférhetévé valik. Egyes munkaltatoi aktusok
(pl.: munkakdori leiras, munkaidé beosztas, hatarozatok, értesitések) elektronikus kiadmanyozaisi
kotelezettsége az igazgat6 feladata. A papiralapa kiadmany zaradékoldsara jogosult személy
intézményliink esetében — atruhdzott jogkdr hidnyaban - az 6vodaigazgaté. (Puétv. 20. §(5)-(10)
bek., 160. §(10) bek.)
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Azonositisra visszavezetett dokumentumbhitelesités (AVDH): lehet6vé teszi, hogy barmilyen
elektronikus dokumentumot hitelesitsiink online, iigyfélkapus azonositissal. Az AVDH
hasznélatdhoz sziikséges a foglalkoztatottaknak ligyfélkapu regisztraciéra és egy internetkapcsolatra.

A szolgaltatassal hitelesitett dokumentum teljes bizonyité erével rendelkezik, és
jognyilatkozatok aldirasara is alkalmas.

Paétv. 160. § (10) bekezdésének megfelelden az Gvodaban foglalkoztatottak 2024. julius 1-t5l
kotelesek rendelkezni a Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatassal és a hozza
kapcsolédé tarhellyel és err6l a munkaltatéjuknak irdsban nyilatkozni.

A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a kévetkezdket:
1. A személy nevét és azonositd adatait
2. A munkaltato nevét és cimét
3. A nyilatkozat datuméat
4. A Kormany éltal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatés és a hozz4 kapcsolédd
tarhely igénylését

Ez biztositja, hogy minden kéznevelésben dolgozd személy hozzaférjen az elektronikus
azonositasi szolgaltatidshoz és a tarhelyhez.

Az elektronikus uton elééllitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végz személy koteles papiralapi
formaban is eléallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd vagy atruhazott hatdskdrben mas alkalmazott utasitisa
szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetSen:
¢ ¢l kell latni az igazgatd vagy atruhazott hataskdrben mas alkalmazott eredeti
alairdsaval és az intézmény bélyegzbijével,
¢ aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara vald utalast:
»elektronikus nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,
* avonatkozoé jogszabalyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattarozasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papir alapl irattarozds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsigvédelmi
kévetelmények GDPR szerinti megtartidsaért az igazgaté felel, valamint a hitelesitésrél az
igazgatonak kell gondoskodnia.

Elektronikus aton el6allitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje:

A koznevelési dgazat irdnyitasi rendszerével a Kznevelés Informaciés Rendszere (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eléirasoknak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott
biztonsagl elektronikus alairast kizardlag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére (helyi eljaras szerint sziikséges szabdlyozni, hogy melyek azok a dokumentumok,
amelyet csak az igazgaté hitelesithet.)

Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell

elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:
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e az intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositasa,

» az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgéltatds (OSA) adatélloménya,
e az oktdber 1-jei pedagdgus és gyermekekrol szo6l16 lista,

» az alkalmazott pedagdgusokra, 6raaddkra vonatkozé adatbejelentések,

e agyermeki jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések.

A gyermekbalesetek elektronikus uton torténd bejelentSlapja papiralapi nyomtatvanyéanak
hitelesitésére €s tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan megkiildott
adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabbi
az 6voda informatikai hélézatdban egy kiilon e célra létrehozott mappéban taroljuk. A mappahoz valé
hozzaférés jogit az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizérélag az igazgatd altal
felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak:

e Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat — kiil5Sndsen az érintett neve, azonositd
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara jellemz6 ismeret —, valamint az adatbdl levonhatd, az érintettre vonatkozd
kovetkeztetés.

e Kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a
valldsos vagy mas vilagnézeti meggy6z6désre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a
szexudlis életre vonatkoz6 személyes adat,

b) az egészségi éllapotra, a koros szenvedélyre vonatkozé személyes adat, valamint a
biiniigyi személyes adat.

* Kozérdekii adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében 1év6 és
tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval dsszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ala nem es6, barmilyen modon vagy forméban rogzitett informécid
vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének moédjatol, 6nalld vagy gylijteményes jellegétdl, igy
kiilondsen a hatdskdrre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtikra és a miiksdést szabalyozé
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodésra, a megkotott szerzédésekre vonatkozé adat.

Ertelmezések:

Elektronikus irat: szamitdstechnikai program felhasznélasaval elektronikus formaban rogzitett,
készitett, elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozon
kezelnek, tarolnak.,

Erkezteté: a kiildemény kiildojét, érkeztet6jét, belsd cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus Uton érkezett kiildemény sorszamat, a kiildemény adathordozéjat, fajtajat és érkezési
modjat rdgziti az iktatokdnyvben, vagy kiilon érkezteté konyvben. Az érkeztetési adatok rogzitése,
megtekintése, modositasa, lezarasa, a kiildemény bontdsa.
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Szignalé: az tigyben eljarni illetékes vezetd kijeloli a szervezeti egység és/vagy ligyintézd
személyt, az ligyintézési hatdridé és a feladat meghatirozdsa az érkeztetési vagy iktatasi
iktatokdnyvben személyesen vagy a szignalé irasbeli utasitasa alapjan.

Iktatast végz6: az irat nyilvantartisba vétele, iktatdszdmmal vald ellatasa az irattari tervnek
megfelelden az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetSnek, feljegyzést rogzithet, ligyiratot
lezarhat, irattarba tehet, az ligyiratot/iratot expedialhatja, tovébbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fluggetleniil az adatok gy(ijtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositdsa (ideértve a tovabbitdst és a nyilvdnossagra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznélasuk megakadéalyozésa is.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fliggetleniil a
milveletek végrehajtasahoz alkalmazott médszert6l és eszkdztol, valamint az alkalmazas helyétol.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szaméra hozzaférhet6vé teszik.

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre vonatkozo
dontéseket meghozza és végrehajtja, illetdleg a végrehajtdssal adatfeldolgozot bizhat meg.

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatkezeld megbizasdbol személyes adatok feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetévé teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezel6, illetbleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd kételes
gondoskodni az adatok biztonsagardl, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és titokvédelmi
szabalyok érvényre juttatdsahoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatss, nyilvanossigra hozas vagy torlés, illetdleg sériilés vagy a
megsemmisiilés ellen.

Iratnak minésiil:

Minden olyan irott szdveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vézlat, amely valamely szerv
mikddésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban bdrmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszk6z felhaszndldsaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt Gjsag, folydbirat, vagy konyvjellegli kéziratok.

Iratkezeld: Az a személy, aki munkaja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit, vagy
fogad.

Ellendrzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartdsat az igazgato ellendrzi.

Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositasa a fenntartd altal biztositott

rendszergazda hatdskorébe tartozik. Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az igazgatd latja el.
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A vezet6 a szakmai feliigyelet keretén beliil:
» rendszeresen, illetve szirdproba-szerlien ellenSrzi az  iratkezelési  tevékenység
szabdlyszerliségét,
e az észlelt problémakrol tajékoztatja az érintett feleldst,
* ajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszerlitlen gyakorlat megvaltoztatasa, illetve
az ligyviteli folyamatok megszervezése kérében.

Elektronikus iratok létrehozasa:

Elektronikus irat létrehozdsa szamitastechnikai eszkézokkel torténik. Az elektronikus uton
keletkezett iratnak szdmitdstechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik.
Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszkozon és formatumban kell létrehozni, melyek a
felhaszndlas helyétél fliggetleniil ugyan azt az eredményt nydjtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyttal térekedni kell a népszer(i formatumok hasznalatara.

Minden f4jlnak harom fé tulajdonsiga van:
e név
® kiterjesztés
e hely

tovabba, az iratkezelés szempontjabdl fontos tulajdonsagai (attributum):
létrehozas datuma

utolsé moédositas datuma

utolsé hozzaférés datuma

rejtett, irasvédett

Az elektronikus ton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el
Kkell litni a megfelelé azonositokkal, tovabba megdrzés céljabol archivalni kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatban nem véltoznak meg, vagy nem cél a
késobbiekben a megvaltoztatisa, irasvédetté kell tenni!

Fajlok elnevezéseinek alapelvei:
* A f4jl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késébbi konnyebb azonosithatosag érdekében,
¢ afijl nevében a szokoz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,
¢ ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betlik hasznalatat.

A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az dsszetartoz6 fajlokat célszeriien egy mappaban kell
elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell betartani.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa:

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet t6lteni, ki lehet tSlteni.
Az e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos tton érkezett
volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds soran fel kell tiintetni az e-mail
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teladdjat, az érkezés idSpontjat, illetve a sorszdm elétt ,,e-mail” szoveggel kell kiilon is megjelSni,
valamint papir alapon is meg kell Srizni.

Az elektronikus aton elkiildtt irat megérkezésérdl lehetéség szerint igazoldst kell kérni. Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni és az irathoz kell csatolni.

A személyi anyagok és a gyermekek anyagainak létrehozasara szolgalé oviKRETA rendszerben
keletkezett iratok az oviKRETA rendszeren beliil keriilnek létrehozasra, az oviKRETA
adatbézisdnak, belsé folyamatainak segitségével. Az ilyen médon létrejétt iratokat nyomtatis utdn
Iratkezelési szabalyzatnak megfelel6en meg kell &rizni.

A személyi és intézményi adatok létrehozaséra szolgalé KIR rendszerben keletkezé iratok a
rendszeren beliil kerlilnek 1étrehozasra, a KIR adatbézisanak, belsd folyamatainak segitségével. Az
ilyen modon Iétrejott iratokat nyomtatas utén az Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen meg kell
rizni.

Archivalas, biztonsagi mentések:

Az archivélds, biztonsagi gyorsmentés kiilsé USB adattérolokra torténik. A Microsoft programok
rendelkeznek olyan funkci6val, melyek segitségével az archivalas elvégezhetd, az igy kapott fajlok
segitségével a biztonsagi mentéskori allapot visszaallithatd. A funkcioval létrehozott fajlokat egy erre
a célra rendszeresitett USB adathordozéra kell masolni, és az 6vodaigazgatdi iroda
pancélszekrényében kell 6rizni.

A szamitogépes alkalmazasok (a fenntarté munkaltatisiban) Altalanos izemeltetési, informatikai
rendszerfeliigyeleti feladatait a rendszergazda latja el.

Ennek soran:

* Fogadja az alkalmazasokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a felmeriilt
problémak mindsitésérdl, szamitastechnikai jellegii hibak esetén azok megoldasarol.

e Az egyes alkalmazésokhoz feleldsként kijelolt munkatarsak gondoskodnak az adatbazisok
rendszeres mentésérdl, a frissitések telepitésérdl, taroljak a mentések adathordozoit (napi: az
iktatasi napot megel6zé 3 napig, havi: 3 honapig, 2 évig az anyagok archivalasa az iktatott
dokumentumokon meghatarozott selejtezés idejéig).

¢ Haamentés CD lemezre torténik, ugy célszerli arr6l masolatot is késziteni és évente minimum
egy alkalommal - az adatbiztonsag érdekében - ellenrizni az olvashatésagot.

Az 6voda igazgatoja felelds:

* aziratok szakszer( €s biztonsigos meg6rzéséért az elektronikus dton eléallitott papiralapi
nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, milksdtetéséért, feliigyeletéért,

» Kkijeldli a szdmitastechnikai rendszer biztonsagi kdvetelményeiért altaldnosan és a rendszer
iizemeltetéséért 6nalldan felelds személyt,

e az Iratkezelési Szabdlyzat elkészitéséért, jovahagyadsaért, szabalyszertiségéért &s a
feladatoknak megfeleld célszerliségéért,

e az lratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtisinak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansagok megsziintetéséért, szilkség esetén a szabalyzat modositiasanak
kezdeményezéséért,
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» az iratkezelést végzd, vagy azért felel6s személy szakmai képzéséért és tovabbképzéséért,
e egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.

A szamitogépes programokhoz valo hozzaférési jogosultsagokat névre szdldan kell dokumentalni.
A dokumentumok tdrolasa és kezelése az igazgat$ feladata. A jogosultsagok bedllitasa, illetve
modositdsa az igazgatéi engedélyezést kovetden a rendszergazda feladata.

31. AZIRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE

A szabalyozas célja: Az voda iratkezelését igy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell
rogziteni, hogy:
® az irat itja pontosan kivethetd, ellendrizhet és visszakereshetd legyen,

¢ szolgalja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerli mitkodését,
feladatainak eredményes és gyors megoldasat,

* az irattdri tervben meghatdrozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhaté llapotban
valo 6rzését és a maradandé értékii iratok levéltari atad4sat.

Az iigyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellité vezetd:

Az dvodai feladatok ellatdsdval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az iigyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellen6rzését az intézmény igazgatdja iranyitja az alabbiak szerint:
Az igazgato:

o clkésziti és kiadja az 6voda tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat,

* jogosult az 6voddba érkez6 kiildemények felbontéaséra (ha ezt az fenntartja maganak),

* jogosult kiadvanyozni,

e kijelsli az iratok {igyintézdit,

* meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,

e ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat el6irasai
szerint torténjen,

e figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfeleléen modositja az iratkezelési szabalyzatot,

e irdnyitja és ellendrzi az dvodatitkar és a rendszergazda munk4jat,

» el6készitteti és lebonyolitja az irattéri anyag selejtezését és levéltari atadasat,

¢ intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossdgok megsziintetése érdekében,

® az irattiri anyag kérosodasat el6idézd rendkiviili esemény alkalmdval kézremikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben,

* rendszeresen ellendrzi az iranyitasa alé tartozo ligyintézés és iratkezelés jelen szabalyzatban
foglaltaknak megfelel$ végrehajtasat,

e informatikai rendszer vonatkozdsdban meghatirozza az iizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakérhéz sziikséges informatikai ismereteket, kijeldli a szamitastechnikai
rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelds és a rendszer iizemeltetéséért 6nalldan felelds
személyt,

* jelen szabalyzat, valamint a vonatkozd jogszabalyok alapjan ellenérzi az iratok védelmét és
az iratkezelés rendjét.
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A szamitogépes alkalmazisok altalinos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének feladatai:

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, iizemeltetés, valamint
a feladat- és feleldsségi korét, kompetencidit az igazgaté utasitdsa alapjan a rendszergazda
gyakorolja.

Az intézmény szempontjabdl jelentés alkalmazasok, adatilloményok, pl. koltségvetés, személy- és
munkatigyi rendszerek, iigyiratkezelés az alabbiak:
a) A személy és munkaiigyek kezelésére szolgald rendszer
Hozzaférési jogosultsaga van: 6vodaigazgatd
b) Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgalo rendszer
Hozzaférési jogosultsaga van: 6vodaigazgato6
¢) Tanulményi Rendszer (oviKRETA) kezelésére szolgalé rendszer (ez tartalmazza a
teljesitményértékeléshez kapcsolodé alkalmazast is.)
Hozzatérési jogosultsaga van: 6vodaigazgatd, 6vodapedagdgus

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények altal
meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szdmitgépes alkalmazasokra a biztonsaggal
kapcsolatos, specifikus eléirdsokat meg kell hatarozni. A hozzaférési jogosultsagok odaitélését a
feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megallapitani.

A hozzaférési jogosultsdgok kiosztasat, illetve megvonasat az igazgatéi jovahagyds utin a
rendszergazdanak el kell végeznie. Az alkalmazdsok dokumenticidjat legalabb két szinten, az
lizemeltetési €s kezelési eléirasok, a biztonsagi kdvetelmények szintjén kell dsszedllitani.

A rendszergazda feladata az 6voda altal hasznalt informatikai biztonsagi koncepcié (védelmi
szilkségletek megéllapitdsa, védelmi intézkedések tervei és dokumentumai, jogosultsagi) kialakitasa
az alabbiak figyelembe vételével:
* aszamitogépes (informatikai) alkalmazésok kiildnleges védelmi intézkedései,
o abiztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése és feliilvizsgélata,
o el kell késziteni az ellendrzések és a feliilvizsgalatok dokumentécidjat és védett helyen kell
tarolni,
* meg kell hatdrozni a szamitogépes alkalmazasokkal kapcsolatban, illetve az intézményben
hivatalosan keletkezett dokumentumok megdrzési hataridejét,
¢ ha a szdmitdstechnikai rendszer lizemeltetése soran kideriil a biztonsag megsértése, illetve
megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozé intézkedések érvényesitését,
¢ az informatikai rendszert ért karesemények utélagos elemzését rendszeresen el kell végezni
(pl.: hardver hibak, szoftver hibdk, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek, gondatlan
kezelések, virusok stb.),
o a feladat- és hataskorok szerint a biztonsaggal foglalkozd eldirasokat kiilon vélasztva kell
kialakitani és tarolni,

* abiztonsagi szabalyozasokkal kapcsolatos tennivalokat a munkakéri leirasban is szerepeltetni
kell,
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e aszoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhaté forrasbél torténhet,

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

e az intézményen beliil szabdlyozni kell a szdmitastechnikai rendszerek hasznalatanak
feltételeit,

e az informatikai rendszer hasznalatara vonatkozé biztonsdgi elbirasok betartasat ellenérizni
kell,

* javitds €s karbantartas esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés ¢és feliilirasos torlés révén)
védeni kell.

A hiinyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése:

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felel8sségre vonast von maga
utan.
Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okét és koriilményeit - az irat
eltiinésenek észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az Gvoda igazgatdjanak ki kell vizsgalnia.

Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések:

Az dvoda bélyegzonek lenyomatat és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és Miikdési
Szabélyzat szabalyozza.
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ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat elkészitése az igazgatd feleldssége, az alkalmazotti kozosség
tajékoztatasa €s a sziil6i szervezet jogszabalyban meghatdrozott elvdrisok mentén véleményének
figyelembevételével, amely a fenntart6 jovahagyasaval vélik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény 2022. szeptember 1. napjén hatalyba
Iépett Szervezeti és Miikodési Szabélyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda valamennyi alkalmazottjara kételezd,
megszegése esetén az igazgatd munkaltatdi jogkodrében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasa: az igazgaté hatiskore, kezdeményezheti a fenntartd, a nevelGtestiilet, a sziil6i
k6z6sség €s jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossiga

* A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval, valamint
azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6voddval és meghatérozott korben hasznaljak
helyiségeit.

* Az SZMSZ-ben foglaltakrél a sziiloket is tdjékoztatni kell.

e A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

108



LEGITIMACIOS ZARADEK

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzatot
készitette: Dium: 2025, .. 27 b,

Az intézmény igazgatoja a nevelGtestiilet - o &“5;_‘ e
bevonasaval

----------------------------

Az é6voda nevel6é munkat segité alkalmazottai

az ovoda modositott Szervezeti és Miikodési i M Q
Ny
Szabélyzatiban foglaltakrdl  tajékoztatdst %CS .................... Gt

kaptak, A nevel$ munkat segité alkalmazottak nevében
alairas

A Sziil6i Szervezet a jogszabalyban eldirt
fejezetek tartalmahoz biztositott jogai alapjan a | Datum: 2025. 095 A= A
modositott Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban-szereplé  helyi  szabdlyokat
megismerte, véleménvezte és tdimogatja azok
megvaldsitasat.

Az 6voda igazgatdja a Szervezeti és Miikodési
szabalyzatban szerepl$ diabéteszes gyermekek
ellatasanak eljarasrendjében foglalt feladatok,
tovébba az ételallergias gyermekek ellatasaval
foglalkozé feladatok elkészitéséhez beszerezte

az iskola-egészségiigvi szolgalat/orvos

véleménvét,

Az 6voda Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat
a fenntarté magasabb jogszabalyban biztositott
dontési hatdskorében jévahagyta
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MELLEKLETEK, FUGGELEKEK

Mellékletek:

1. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat

2. szama melléklet: A kozérdek(i adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének
szabalyzata

3. szamu melléklet: Diabéteszes gyermekek 6vodaban torténd specidlis ellatdsara

4. szamu melléklet: Szabilyzat- és keretrendszerek, lehetdségek az évodan kivilli vodai
nevelés idején

5. szamu melléklet: Otthonrdl bevitt diétas ételekkel kapcsolatos szabélyok eljarasrendje

Fiiggelékek:

1. fiiggelék: Altalanos munkakéri leirasok

2. fiiggelék: 30 napon tuli helyettesitést vallalé nyilatkozat (pedagégus)

3. fiiggelék: Kérelem az 1-es tipusu diabétesszel rendelkez6 gyermek ellatasara

4. fiiggelék: Megbizés a diabéteszes gyermekek feladatellatasara

S. fiiggelék: T4jékoztatd a csoportszoban kiviili, digitlis munkarendben valé részvétel soran
megvaldésuld adatkezeléshez

6. fiiggelék: Az anafilaxias sokk dvodai kezelésének eljarasrendje

110



