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. JOGSZABALYI HATTER

2011. évi CXC toérvény a nemzeti koznevelésrél (Nkt.)

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatisi intézmények miikodésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VIIL 28.) Korm.rendelete a nemzeti kéznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol
2011. évi CXCV. térvény az 4llamhaztartisrol (Aht.)

368/2011. (XIIL. 31.) Korm.rendelet az allamhaztartasrol sz616 trvény végrehajtasarél (Amr.)
2012. évi I térvény a Munka T6rvénykonyvérsl (Mt.)

A Polgari Térvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. torvény

2023. évi LIL tdrvény a pedagbgusok j életpalyajarol

401/2023. (VI 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 0j életpalyajardl szold 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol

2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl

2003. évi CIIL térvény a digitalis allamrél és a digitdlis szolgéltatasok nyGjtasanak egyes
szabalyairdl

419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzés rendszerérol

2012. ¢évi IL. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrdl és a szabdlysértési
nyilvantartasi rendszerr6l

2011. évi CXIL torvény az informacios Snrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrdl
(Info térvény)

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofék elleni védekezés egyes szabalyairél

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIII. térvény A munkavédelemrol

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

1995. évi LXVL toérvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol €s a magéanlevéltari anyag
védelmérol

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

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

2007. évi CLIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi ktelezettségekrol.

132/2000. (VII. 14.) Korm.rendelet a kozépiiletek fellobogdzisanak egyes kérdéseirdl

1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarsl

370/2011. (XIL.31.) Korm.rendelet a kdltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd
ellenorzésérdl (Ber.)

149/1997. (IX.10.) Korm.rendelet a gyamhatosigokrdl, valamint a gyermekvédelmi
¢s gyamiigyi eljarasrol

15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgélati intézmények miikodésérdl

Az egyenld bandsmodrol és az esélyegyenldség elémozditasardl sz6lé 2003. évi CXXV.
torvény

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

48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagdgiai-
szakmai szolgéltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai szolgéltatdsokban
valé kézremiikodés feltételeirdl

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl szo16 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet
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Az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XIL. 30.) Korm.rendelet

A 2011. évi CCIX. t6rvény a csaladok védelmérdl

1998. évi LXXXIV. torvény a csalddok tdmogatdsarol

Magyarorszag helyi Snkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény

46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen valé tartézkodas alapvetd szabalyairdl szol6
eldirasaira

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

1996. évi XX. térvény a személyazonositd jel helyébe 1ép6 azonositasi modokrél és az
azonosité kédok hasznalatardl

1992. évi LXVI. térvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarél
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskoddst nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik
feltételeirdl

2008. ¢évi XLVIIL torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes
korlatair6l

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 Rendelete a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad dramldsérol, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatdlyon kiviil helyezésér6l (altaldnos
adatvédelmi rendelet) *

(éltalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és 4llamhaztartasi szakagazatok
osztalyozasi rendjérdl

Az egészségligyrdl sz6l6 1997. évi CLIV. térvény (Eiitv.)

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

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozé tdplalkozas-egészségiigyi
eloéirasokrol

Az intézmény hatalyos alapit6 okirata

Nevel6testiileti hatdrozatok

Igazgatéi utasitasok

Az 6voda miikddési és szakmai tevékenységét meghatarozé atmutatasok (Oktatasi Hivatal):

A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A Sajatos nevelesi igenvu
gyermekek ovodai_nevelesenek_iranvelve.docx

A nemzetiség 6vodai nevelésének és a nemzetiség iskolai nevelés-oktatésanak irdnyelve
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/iranvelvek nemzetisegi oktatas
hoz




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

2.1. AZSZMSZ TARTALMA

A szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovdbbiakban: SZMSZ) hatarozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, miikodésének belso rendjét, az Gvoda kiilsé és belso kapcesolataira vonatkozo
mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyoz6 norma hatdskérbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységesoportok és folyamatok Osszehangolt
mikodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

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

2.2. AZSZMSZ CELJA

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabdlyozott magatartasok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

2.3. AZ INTEZMENY JOGSZERU MUKODESET SZABALYOZO
ALAPDOKUMENTUMOK KORE

e Pedagogiai program
e Szervezeti és Mlikodési Szabilyzat
e Hazirend

2.4. AZSZMSZ HATALYA

A szervezeti és miikddési szabalyzat betartdsa az intézmény valamennyi vele jogviszonyban allo
gyermekére és alkalmazottjara nézve kotelezd érvényll. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok
is kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljék helyiségeit, 1étesitményeit,
anélkiil, hogy az 6vodéval jogviszonyt alakitananak ki (személyi hataly).

A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény terilletén a benntartozkodas, valamint az intézmény
altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az intézmény
képviselete szerinti alkalmaira (teriileti hatély).

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat a nevelGtestiilet hatrozatdban foglalt rendelkezés szerinti
idépontban 1ép hatdlyba, és hatirozatlan idére sz6l. Azok a rendelkezések, amelyek a fenntartora
anyagi tobbletkotelezettséget telepitenek, fenntartd egyetértésével valnak hatalyossd (ezeket jelen
szabalyzat zar6 rendelkezések cimii fejezete tartalmazza).

Az SZMSZ a kihirdetés napjan lép hatdlyba és hatdrozatlan idére, visszavonasig sz6l. Ezzel egy
id6ben hatalyét veszti a 172/2025. (IX.22.) szamon jovahagyott SZMSZ. Feliilvizsgalata évenként,
illetve jogszabalyvaltozdsnak megfeleléen. Modositdsa az igazgaté hatdskére, a nevelbtestiilet
bevonasaval.



3. AZALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE ES EGYERB -
A SZERV KOLTSEGVETESI SZERVKENT VALO MUKODESEBOL
FAKADO - SZABALYOZASOK

3.1. AZINTEZMENY MEGHATAROZASA

Az intézmény jellemzdit, igy jogdlldsat, fenntartojat, miikodtetdjét, elldtandé alap- és kiegészitd
tevekenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat és az ott ellatott
alap- és ahhoz kapcsolodo feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast szolgal6é vagyoni
eszkozok feletti rendelkezési jogosultsdgokat az Alapité okirat és maés fenntartsi, tovabba
miikSdtetdi dokumentumok hatarozzak meg.

A koltségvetési szerv neve: Hétmérfoldes Ovoda

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

A koltségvetési szerv alapitisanak datuma: 1991. januar 1.

Alapité okirat kelte, szama: 2026. majus 20.; J/576-5/2026.
A koltségvetési szerv alapitdsara, Jend Kozség Onkormanyzata
atalakitisara, megsziintetésére jogosult 8146 Jend, Batthyany u. 53.
szerv, és annak székhelye:

A koltségvetési szerv irdnyité szerve Jend Ko6zség Onkorményzata
/feliigyeleti szerve: 8146 Jend, Batthyany u. 53.

A koltségvetési szerv kozfeladata:

Az alapit6 okiratban meghatérozott kozfeladat ellatasa, mely a szakmai alapfeladatai és e feladatok
ellatdsat elésegitd mas, nem haszonszerzés céljabdl végzett tevékenysége.

A koltségvetési szerv 6 tevékenységének dllamhaztartasi szakagazati besorolasa:

Szakagazat szima Szakagazat megnevezése
1. 851020 ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Az 6voda a gyermek hiroméves kordtdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény, amely a
gyermeket fokozatosan, de kiilsndsen az utolsé évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti fel. Az
6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil
betdlti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi kdrzetében talalhato, a telepiilésen lakohellyel,
ennek hidnydban tartézkodasi hellyel rendelkezé haroméves és annal idSsebb gyermek 6vodai
felvételi kérelme teljesithetd.



A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormdnyzati funkcio szerinti megjelslése:

Szakagazat rend szama

Szakagazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

Kormanyzati funkciészam

Kormanyzati funkcié megnevezése

082092

Koézmiivel6dés-hagyomanyos kozosségi
kulturilis értékek gondozasa

091110

Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
A gyermek  hiroméves  koritél a
tankotelezettség kezdetéig tarto, a teljes dvodai
életet ativeld foglalkozasokat és a gyermek
napko6zbeni ellatasaval Gsszefliggd feladatokat
is magdban foglalé G6vodai nevelési
tevékenységgel dsszefliggd feladatok ellatasa.
Feladatmutatdé: dvodai nevelésben részt vevod
gyermekek 1étszama targyév oktober 1-jén (£6)
2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol
5.8

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

Jogszabily:

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti
kéznevelésrol

e 363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az
Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjar6l

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

e A 229/2012. (VIIL 28.) Korm.rendelete a
nemzeti koznevelésrél szbl6  torvény
végrehajtasarol

e Pedagdgiai Program

091120

Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
Jogszabaly:

A 2011. évi CXC torvény a nemzeti
kéznevelésrol 4. § 25. pontjanak értelmezése
alapjan sajatos nevelési igényli gyermek az a
kiilénleges banasmodot igényld gyermek, aki a
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szakértoi bizottsag szakértdi véleménye alapjan
mozgasszervi, érzékszervi (latasi, hallasi),
értelmi  vagy  beszédfogyatékos,  tsbb
fogyatékossag egyiittes el6forduldsa esetén
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum
zavarral vagy egyeb pszichés fejlédési zavarral
(stlyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd
Jogszabaly: Az 6voda miikodési és szakmai
tevékenységét meghatarozé utmutatasok
(Oktatasi Hivatal): A sajatos nevelési igényli
gyermekek nevelésének iranyelve

091140

Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
Ovodai nevelés, ellatds (beleértve a sajatos
nevelési igényl gyermekek ovodai nevelését
ellatasit és a nemzetiségi O6vodai nevelést,
ellatast is) koznevelési torvény szerinti
miikodtetési feladatainak ellatasa.

096015

Gyermekétkeztetés koznevelési
intézményben

Ovodai  ellatottak s a  koznevelési
intézményben ellatottak részére biztositott
étkezéssel Osszefliggd feladatok ellatasa.

096025

Munkahelyi étkeztetés kéznevelési
intézményben

A koznevelési intézményben a pedagdgusok és
méas  munkavallalok  részére  biztositott
¢étkezéssel Gsszefliggd feladatok ellatasa.

104037

Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

104060

A gyermekek, fiatalok és csaladok
életmindéségét javito programok (Kkivéve:
tanoda)

Egészségvédd programok €s események
szervezésével Osszefliggd feladatok ellatasa.

107051

Szocialis étkezés szocidlis konyhan
A szocialis étkezéssel Osszefiiggd feladatok
ellatésa.
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A Kkoltségvetési szerv mitkodési kore:

Jend kozség teljes kbzigazgatasi teriilete, szabad kapacitds esetén barmely telepiilés.

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének felsé hatara:

A koltségvetési szerv vallalkozasi és kiegészitd tevékenységet nem folytat.

A koltségvetési szerv igazgatéjanak megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv igazgatdjat nyilvanos palyéazati eljardsban Jens Kozség Onkorméanyzat
Képviselo-testiilete nevezi ki legfeljebb 5 évig terjedé6 hatdrozott idStartamra, koéznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban, a pedagdgusok 0] életpalyajardl sz616 2023. évi LIL térvény, valamint
a pedagogusok 1j életpalyajardl sz616 2023. évi LIL tdrvény végrehajtasardl szolo 401/2023. (VIIL
30.) Korm. rendelet rendelkezései alapjan. Az egyéb munkaltatdi jogokat a polgarmester gyakorolja.

Jogszabaly:

401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 4. § (6) Az igazgatoi, f6igazgatoi palyazati eljards elokészitésével
Osszefiiggd feladatokat — ide nem értve a palyazati feltételek meghatirozasat a koznevelési
intézményt fenntarto6 telepiilési onkormanyzat jegyzdje, mas fenntarténal a megbizasi
jogkor gyakorlojanak megbizottja (a tovabbiakban egyiitt: palyaztatd) latja el.

A koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok ellatdséra ideiglenes igazgatoi
megbizas is adhato legfeljebb egy évre a 401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 5. § (1) bekezdés.
401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 5. § (2) Az (1) bekezdés szerinti ideiglenes megbizas nélkiil a
koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat a szervezeti és miikodési
szabalyzatban meghatarozott helyettes latja el.

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

Onkormanyzati fenntartast intézmény esetén Nkt. 84. § (9) bek. alapjan a telepiilési
Oonkormanyzat dont az intézmény igazgatéjanak megbizasarol, megbizasanak
visszavonasarél.

2023. LIL tv. 17. § (1) A koznevelési intézményben a kiznevelési intézmény igazgatija
gyakorolja a munkaltatéi jogokat, amelyek — a kinevezéssel, a munkaszerzdés
megkdtésével, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony
megsziintetésével, a besorolas €s a havi illetmény vagy munkabér megallapitisdval, valamint
a k6znevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatasai megallapitdsival kapcsolatos munkaltatoi
jogok kivételével — a koznevelési intézményen beliill a Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzatban meghatarozott médon atruhazhatok.
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A koltségvetési szervnél alkalmazasban 4allé személyek jogviszonya:

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabilyozé jogszabaly
1. | Koézalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogallasarél szélo
1992. évi XXXIII. torvény
2. | Munkaviszony Munka térvénykonyvérél szolé 2012.
évi L. torvény
3. | Megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrél sz616 2013.
évi V. torvény
4. | Koznevelési foglalkoztatotti 2023. évi LIL torvény a pedagogusok
jogviszony l'l] életpélyfijérél
Pedag(')gus 2011. évi CXC Nkt.
5. | A nevelést kozvetleniil segité 2023. évi LIL. torvény 3 § 25. pont a) —j)
munkakér alpontjdAban meghatarozott munkakort
bet5ltd személy,
Dajka 3 § 25. pont a)
Pedagégiai asszisztens 3§ 25. pont ¢)

3. melléklet a 401/2023. (VIIL. 30.)

6. | Elelmezésvezetd, szakacs, konyhalany Korm. rendelethez B

A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és miikodése:
Ovodaigazgaté -> Szakmai munkak6zosség vezeté -> Ovoda neveldtestiilete -> A nevelést
kdzvetlenill segitd koznevelési foglalkoztatottak kozdssége -> Az 6voda koznevelési dolgozdinak

kozdssége.

A koltségvetési szerv fenntartéja, székhelye:

Jen6 Kozség Onkormanyzata, 8146 Jend, Batthyany u. 53.

A koltségvetési szerv tipusa:

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

Alapfeladatianak jogszabaly szerinti megnevezése:

Ovodai nevelés, a t5bbi gyermekkel egyiitt nevelhet6 sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai
nevelése (Nkt. 21. § (3) bek. e pontja szerint)

Gazdalkodasaval osszefiiggé jogositvanyok:

Az elbiranyzat tekintetében teljes jogkdrli 6nallé pénzintézeti szdmléval rendelkez helyi
dnkorményzati koltségvetési szerv. Pénziigyi-gazdalkodasi feladatait — munkamegosztasi
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megallapodas alapjén — az Urhidai K6zos Onkormanyzati Hivatal - székhelye: 8142 Urhida,
Kossuth u. 66., PIR szdma: §11602 — 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 6voda 8146 Jend, Andrassy u. 3.

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

A feladatellatasi hely megnevezése Maximalis gyermeklétszam
1. Hétmérfsldes Ovoda 5018

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 Jeno, 270 Téritésmentes hasznalat Ovodai nevelés,
Andrassy u. 3. gyermekétkeztetés

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges el6irasok:

A koltségvetési szerv az iranyitd szerv altal biztositott pénzeszkéz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, mikodési koltségeket az évente Gsszeallitott, az iranyitoé szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasdval és beszamolasival kapcsolatos feladatok

végrehajtasat a meglévd mindenkor hatalyos, U/1654-1/2026 iktatdszémi EGYUTTMUKODESI
MEGALLAPODAS alapjan kell elvégezni.

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

Az intézmény az elbiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabdl 6nalléan mikods
koltségvetési szerv. A feladatellatas érdekében meg kell szervezni, illetve folyamatosan biztositani
kell a szakmai és szervezeti hétteret. A koltségvetés tervezés idészakaban meg kell hatarozni:
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® az eszkdz (vagyontirgyak, beszerzési, felujitasi) sziikségletet,
¢ mikddéshez sziikséges dologi kiadasokat,
o feladatellatas kapcsan felmeriils személyi kiadasokat, és a személyi juttatdsok utani
jarulék kiadasokat,
® afeladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket.

Az intézmény igazgatojdnak dontése, és a munkavallalok munkakdri leirdsdban meghatirozottak
alapjdn az O6vodaigazgaté érvényesitésre, szakmai teljesitésigazolasara, a téritési dijak
beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosult.

Elvaras a jogosult munkéjival szemben:

* az Ovoda igazgatoja kotelezettségvallalasi joggal rendelkezik. Ellenjegyzési jogaval élve
alairasaval igazolja, hogy a kiemelt elSiranyzatok feletti rendelkezés gazdaségi szempontbél
jogszert, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre 4ll. A feladatellatas
megszervezésekor figyelemmel kell lenni a hatékony, takarékos gazdalkod4sra.

5. A KOTELEZETTSEGVALLALASOK CELSZERUSEGET MEGALAPOZO
ELJARAS, ES ANNAK DOKUMENTUMAI

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi kdltségvetési évben csak olyan kitelezettséget lehet
véllalni, mely megfelel a jévahagyott kiltségvetésnek. A kotelezettségvallalasnak illeszkednie kell a
szervre, feladatra lebontott eldiranyzat-felhaszndldsi iitemtervbe. A kotelezettségvallalds elétt a
kotelezettségvallalonak meg kell gy8z8dnie arrél, hogy

» adott jogcimen van-e tervezve az eldiranyzat,
o az adott el6irdnyzat az eddigi és a még varhato teljesitést figyelembe véve lehetdséget
ad-e a széban forgé kotelezettségvallalasra,
* a kotelezettségvillalds dokumentumaban a pénziigyi teljesités idSpontjai és Osszegei
OsszeegyeztethetOk-e az eldiranyzat —felhasznalasi iitemtervvel.

A Kkotelezettségvallalas  dokumentumat nyilvantartasba kell venni. Az irasbeli
kotelezettségvallaldsok csak az ellenjegyz0 aldirasdval érvényesek. A kotelezettségvallalas
dokumentumai: szerz6dések, megallapodasok.

5.1. AZ EVES KOLTSEGVETES TERVEZESE

Az Onkorméanyzat meghatalmazésaval az 6vodaigazgaté az egylittmiikddés szerint az intézmény
éves koltségvetésében meghatarozza:

e személyi juttatasokat,

e munkaadoét terheld jarulékokat,

¢ dologi jellegl kiadasokat,

o a fenntart altal folyositott ellatasokat,
e az ellatottak juttatasait,

¢ felhalmozasi kiaddsokat,

e miikddési bevételeket,

e altaldnos forgalmi adé bevételt,
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e tamogatas éves Osszegét,
¢ az intézmény létszdmkeretét.

A fenti eldiranyzatok kialakitdsahoz - az Onkorményzat 4ltal meghatarozott szempontok szerint -
az 6voda adatot szolgaltat a Fenntartd részére.

5.2. AZINTEZMENY EGYEB GAZDALKODASI FELADATAI

Az intézmény igazgatija:

e figyelemmel kiséri az ellatottak juttatasait, sziikség szerint intézkedéseket foganatosit,
e az 6nkorményzat altal folydsitott ellatasok — étkezési dij és kedvezmények — megallapitasat
¢s a sziikséges iratok meglétét ellen6rzi,

o figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiadasokat, sziikség szerint elirdnyzat moddositést
kezdeményez,

e engedélyezi, nyilvantartja a munkabér el6legek kifizetését és annak megtériilését,
» aszemélyi juttatasok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatasokat hataridére elvégzi,

o

meghatarozott eldirdnyzatokra a rendeletekben szabalyozott médon ellenjegyzett
kotelezettségvallalasokat tesz,

a kotelezettségvallalasok teljesitését ellendrzi, a szamlakat ellenjegyzi,

analitikus szamlamasolatokkal, elszamolasokkal aldtamasztott nyilvantartast vezet a
kotott felhasznalasi normativ eldiranyzatok felhasznélasardl,

nyilvantartja és szamlamasolatokkal alatdmasztja az atvett pénzeszkozok, palydzati
uton elnyert pénzek elszamolasat,

elkésziti a sajat hataskorii és kiemelt cimek kozotti elSiranyzat modositasi
tervezeteket,

felelos a kiemelt cimek eléiranyzatainak betartasiért,

a beszerzési eldiranyzat felhasznalasat rendszeresen egyezteti

a pénzeszkozoket biztositja a telephely részére mely az operativ miikodéshez
sziikséges,

a pélyazatokhoz sziikséges igazolasokat beszerzi, a rd vonatkozo nyilatkozatokat
megteszi,

az atvett pénzeszkozoket és palydzaton elnyert dsszegeket elkiilonitetten kezeli,

a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolodd eszkdznyilvantartdst vezeti, részt vesz a
leltarozas és selejtezés lebonyolitasaban.

A felajitasi tevékenységek bonyolitasa:

A felujitasi munkalatok az Onkormanyzat hosszi tavi {itemterve alapjan keriilnek végrehajtésra.

A koltségvetés végrehajtasara szolgalé szamlaszammal kapcsolatos adatok:

A koltségvetési szerv szamlaszam: 11736006-16698402
e aszamlavezet6 pénzintézet neve: OTP Bank
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* aszamlavezetd pénzintézet cime: 8000 Székesfehérvar, Osz u. 13.
A koltségvetési szerv adoszama: 16698402-2-07
A szerv altalanos forgalmi adé alanyisaga: altalanos szabalyok szerinti, az 5néllé koltségvetési
szerv afa alany. Az ezzel kapcsolatos bevallasok, elszémoldsok az 6ndlld koltségvetési szerv
hataskérébe tartoznak.

Az intézmény hivatalos bélyegzoinek lenyomata:

»Ho0sszi” bélyegzé: Az dvoda neve, cime Korbélyegzd: Kozépen cimer, kirben az dvoda
neve, cime

Alairasi jogkor:

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore az igazgaténak van.

Akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedést igénylé tigyiratokat az igazgatd 4ltal irasban
megbizott dolgozd irja ala.

Az intézményi bélyegzdk hasznalatira a kovetkez§ beosztasban dolgozék jogosultak: az dvoda
igazgatoja, az igazgato altal irdsban megbizott dolgozé a munkakori lefrasdban szerepld iigyekben. 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 elbirasokat az adat-
vagy/iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

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

6.1. AZINTEZMENY IRANYITASA

Az intézmény szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és mitkdésével kapcsolatban onalléan
dont minden olyan {igyben, amelyet a jogszabaly nem utal mds hatdskorbe. Az intézmény
intézményegységei iranyitasi-vezetési értelemben 6néll6 szervezeti egységet alkotnak.

A szervezeti egységek és a vezeti szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy
az intézmény feladatait a jogszabélyi eléirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfelelSen
magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos mitkodtetés, valamint a
helyi adottsdgok, koriilmények és igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az O6vodat az igazgatd irdnyitja, vezetd beosztasu koznevelési foglalkoztatott. Munkajat a
Jogszabalyok, a fenntart6, valamint az 6voda bels§ szabalyzatai altal elSirtak szerint végzi.
Megbizatisa a jogszabilyokban megfogalmazott médon és iddtartamra torténik, visszavonasig
érvényes. Feladatait 6nélloan latja el. Munkak®ori lefrdsat a fenntart6 késziti el.
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Intézményen beliil megtalalhato:
e ala- és folérendeltség
Az 6vodan beliil ala- és folérendelt viszonyban mitkédnek:
® igazgatd
e illetve igazgatohoz tartozd beosztottak

A szerv szervezeti felépitésébol, struktirajabol adddo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az egyes
egységek kozotti kdlesonds egylittmitkodési kitelezettséget is.
A dolgozdk, ¢s igazgatd kozotti szakmai egyiittmilikddésre vonatkozo elbirasokat a munkakori
leirasnak kell tartalmaznia.

6.2. A KOLTSEGVETESI SZERV IGAZGATOJA ES FELADATKORE

A koznevelési intézmény igazgatdja felels az intézmény szakszerl €s torvényes miikodéseért, az
ésszerli és takarékos gazdilkodésért, gyakorolja a jogszabaly é&ltal meghatarozott munkaltatdi
jogokat, €s dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly
nem utal més hataskorébe. Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire
vonatkozd kérdések tekintetében jogkOrét jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség
megtartdsaval gyakorolja. Az igazgatdja jogkorét, feleldsségét, feladatait a kdznevelés agazati
torvény és végrehajtasi rendeletei, valamint munkaltatdja hatarozza meg.

A 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 10j életpalyajardl szold 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol 26. § alapjan az 6voda igazgatdja 5 évenként nyilvanos palyazati eljaras
keretében (kivétel 26. § (6)-(7 bek.) kinevezett vezetd beosztiasti koznevelési foglalkoztatott.
Munkajat a jogszabdlyok, a fenntart, valamint az dévoda belsd szabalyzatai altal eloirtak szerint
végzi. Megbizatéasa a jogszabalyokban megfogalmazott médon &s idétartamra torténik, visszavonasig
érvényes. Az 6voda vezetésének elsé szdmi vezetd tagja, aki kozvetleniil és felel6sen iranyitja az
alkalmazottjait. Kapcsolatot tart az 6voda szervezeteivel, kozosségeivel az SZMSZ-ben szabalyozott
modon.

Az igazgatd felett a munkaltatdi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatdi jogokat az
iranyito szerv vezetdje, az dnkorményzat polgarmestere gyakorolja. Munkakori leirasat a munkaltatoi
jogkort gyakorlé polgarmester késziti el.

Igazgatdi megbizas nyilvanos palyazat alapjan adhato. Ettdl eltéréen, a masodik igazgatéi ciklus
esetén a palyazat melldzhetd, ha az igazgatd ismételt megbizasaval a fenntartd és a nevel6testiilet
egyetért. Phaétv. 37. § (1) bek.

6.3. AZ OVODA IGAZGATOJANAK KIEMELT FELADATAI

e aneveld és oktaté munka iranyitasa és ellenérzése,

¢ a nevelotestillet vezetése, a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezese €s ellenorzése,

e a meghatarozott munkaltatoi jogkorgyakorlas,

e akoznevelési intézmény képviselete €s az egyiittmiikddés biztositasa a sziil6i kozosséggel, a
munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel,
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koltségvetési szerv informaciés és kommunikécidés rendszerének kialakitisa és
miikddtetetése, amely biztositja, hogy a megfelels informacidk a megfelels idében eljussanak
az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez,

a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelme, az adatkezelés
Jogszerliségének, valamint az e térvényben eldirt adatszolgaltatasok biztositasa

a pedagbégusok munkavégzésének szinvonaldra nyujtott munkateljesitményére vonatkozé
helyi kompetencia és teljesitményalapli értékelési rendszer részletes szabdlyainak
kidolgozasa, a szabalyzat miikodtetése,

a nemzeti ¢s intézményi tinnepek munkarendhez igazodd, méltd szervezése.

6.4. AZIGAZGATO FELADAT-ES HATASKORE

a szilldi kozdsséggel, a fenntartoval, a miikddtetdvel és a partnerszervezetekkel torténd
egylittmikodés,

a nevel&testiilet vezetése,

a nevel6-oktaté munka iranyitasa és ellendrzése,

a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezeése €s ellendrzése,

a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel vald egytittmiiksdés,

a gyermek- és ifjusagvédelmi munka irdnyit4sa,

a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitésa,

az 6vodai tinnepek munkarendhez igazod6, mé€ltd megszervezése.

6.5. AZIGAZGATO FELADATA JARVANYUGYI KESZENLET IDEJEN

Az 0j munkaforma (Home Office) beinditdsanak el6készitése, miik3dtetése

tervezési szakasz: fenntartoval torténd egyeztetés, munkatirsak bevonddasénak biztositasa
pld. kérdbives felméréssel. a sziil6k tajékoztatasa —

a rendszer miikodtetése: stratégiai és operativ irdnyitasi feladatok ellatisa ellendrzés és
értékelés a milkodési szabalyok és értékelési rendszer alapjan

szilkséges korrekciok végrehajtasa: szabalyozé dokumentumok, miiksdési gyakorlat aktuélis
médositasainak koordinalasa, ellatasa.

6.6. AZ OVODA IGAZGATOJAVAL SZEMBENI ALTALANOS

ELVARASOK

az intézményi pedagdgiai folyamatok — nevelési, tanuldsi, tanitdsi, fejlesztési, diagnosztikai —
stratégiai vezetése ¢s irdnyitdsa,

az intézmény szervezetének és milkodésének stratégiai vezetése és operativ irdnyitdsa,

az intézményi véltozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitsa,

az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

a vezetdi kompetenciak fejlesztése,
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* az intézmény jovoképének kialakitisa soran vegye figyelembe az intézmény kiilsé és belsé
kornyezetét, a folyamatban 1évé és varhat6 valtozasokat,

® szervezze meg €s irdnyitsa az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagdgiai és nevelési
elveinek megismerését és tanulasi-tanitasi folyamatokba épiilését,

¢ a pedagdgiai program alapelveit hozza &sszhangba a vezet6i palyazatidban megfogalmazott
jovoképpel,

e hatdrozza meg a helyi értékelési rendszer teljesitménycéljait,

¢ ateljesitménycélok véglegesitése,

e ateljesitménycélok megvaldsitisanak rendszerszintli nyomon kovetése,

e afoglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelme,

e jarvanyiigyi vészhelyzet idején kiilondsen reagaljon az intézményt érint6 kihivasokra, kisérje
figyelemmel a véltozasokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze és hajtsa végre, csak
hiteles forrdsbdl informélodjon €s dontéseit ennek megfelelden hozza meg.

6.7. AZ OVODA IGAZGATOJANAK KIZAROLAGOS JOG-ES
HATASKORE

* a kinevezéssel, a munkaszerzédés megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolas és a havi illetmény vagy munkabér
megéllapitdsaval, valamint a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatasai
megallapitasaval kapcsolatos munkaltat6i jogok a munkaltatdi jogkdr gyakorlasa, személyi és
munkaiigyi feladatok ellatasa,

e hatdskore kiterjed az 6voda 4ltal kiadott eredeti elektronikusan hitelesitett munkaltatoi
aktusok (pl.: munkakéri leiras, munkaidé beosztas) kiaddsaért, mely a munkavallalok jogait,
kotelességeit és a munkaltatdi elvarasokat tartalmazza,

o teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az illetményeltérités szazalékos
mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatéi jog,

* avezetés tagjainak bels6 ellenbrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,

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

s kotelezettségvallalas,

¢ dontés—az egyetértési kitelezettség megtartasaval — az intézmény milk6désével kapcsolatban
minden olyan ligyben, amelyet a jogszabaly mas hataskorébe nem utal,

e alairasi, kiadmanyozasi jogksr gyakorlisa.

Az intézmény Aaltal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és

szabalyzatoknak aldirdsdra az intézmény igazgatoja egy személyben jogosult. Az intézmény cégszerfi
aldirdsa az igazgato aldirasaval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval érvényes.
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6.8.

A kolts

AZ OVODA IGAZGATOJANAK FELELOSSEGE

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

az intézmény szakszerli és térvényes miikodéséért, fenntarté altal rendelkezésre bocsatott
eszkozok tole elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért,

a kotelezd taniigyi nyilvantartast felvalté elektronikus adatnyilvantartds jogszabalynak
megfeleld bevezetése (KRETA rendszer) intézményi alkalmazasanak biztositdsa,

a munkaltat6i aktusokban megfogalmazott elvarasok és kotelezettségek megismertetéséért és
betartatasaért,

az intézmény gazdélkodésaért, az intézményi vagyon rendeltetésszerii hasznalataért,

a gazddlkoddsban a szakmai hatékonysdg és a gazdasigossig kovetelményeinek
érvényesitéséért,

a tervezeési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,
informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért &s
hitelességéért,

az intézményi szamviteli rendért,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 éves teljesitményértékeléséért,

a Kar 4ltal elfogadott Etikai Kodex betartdsaért és betartatasaért,

a hatékony informacios és kommunikacios rendszer kialakitasaért és miitkodtetéséért,

a mindsitd vizsga, a mindsitési, palydzati, megijitdsi eljards szakszerli és tSrvényes
lebonyolitasaért, a bizottsdg térvényes miksdéséért,

gondoskodni arrél, hogy az elektronikus dokumentumok megfelelden kezelésre keriiljenek,
és a jogszabilyi el6irasoknak megfelelden dokumentaljak a munkaltatoi aktusokat,

a belso ellendrzés megszervezéséért és mitkodéséért,

az intézmény munkaltat6i jogkoréb6l adodo feladatainak elvégzéséért,

az intézmény szdméra meghatirozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény szervezeti
egységeiben dolgozok kdzotti megosztasaért,

a pedagbgiai munka irdnyitasdért, ellen6rzési, helyi mérési, teljesitményértékelési
rendszerének miikodtetéséért a Pedagdgiai Programban meghatérozottak alapjan,

a pedagégusok helyi mindsitési szabalyzat alapjan lebonyolitott mindsité vizsgajan az ellatja
a mindsitési kovetelményeknek valé megfelelés megallapitasaval kapcsolatos feladatokat,

az alkalmazottak élet- és munkahelyi koriilményeire vonatkoz6 kérdések megoldasaért,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az 6voda miikddtetéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasaért az ésszerdl, takarékos gazdalkodds megvaldsitdsa érdekében,

a sajat hataskorben torténd eldiranyzatmoédositasi kérelmek 6sszeallitasaért, ellendrzéséért,

a koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatisaért az Onkormanyzat fels,

az 6vodai lnnepek helyi pedagégiai programokhoz és a munkarendhez igazods, mélto
megszervezésének biztositasaért a tagdvodak vezetdivel egyiitt,

a balesetek (gyermek és munkavallaléi) megel6zésével kapcsolatos feladatok iranyitasaért,
ellenbrzéséért,

rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas, vagy més
elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikddtetése nem biztosithaté, vagy az
intézkedés elmaraddsa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan kérral jérna
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(Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntart6 egyetértését, ha ez nem lehetséges a fenntart6t
értesiteni kell),

e az intézmény kiilsé szervek eldtti képviseletéért,

* a pedagogusok kozéptavi tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért,

e a pedagogus gyakornok mindsitd vizsga esedékességét hivatalbdl rogziti az informatikai
rendszerben.

e az intézményi tanfelligyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséért,
megvalositasaért,

e 3 kockazatkezelésért,

e a HACCP rendszer miiksdtetéséért,

e a kozoktatdsi intézmények informacids tdjékoztatd rendszeréhez kapcsolédd kozérdekii
informacid-szolgaltatisért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonos kozzétételi, valamint a
helyben szokésos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon keresztiil torténd
ellatasaért,

e a koznevelési foglalkoztatottak és a koznevelési dolgozok alapnyilvantartas rendszerének
mitkodtetéséért, az adatvédelmi szabalyok megtartasaért (GDPR), a vagyonnyilatkozatok
Orzéséért,

e az adatkezelést meghatdrozd normak szerinti mikodés ellenérzése

e az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eloirdsok folyamatos Osszhangjaért, megfeleld irattar kialakitdsért és miikodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

e az intézmény vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezel6i jogok rendeltetésszerii gyakorlasaért,

e a szakértdi bizottsag szakért6i véleménye alapjan a gyermekek tankotelezettségének
meghosszabbitdsaért,

¢ az a nevel6-oktaté munkat kézvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott szakember, aki az
6vodéaban egyéni vagy csoportos felzarkdztatd, fejlesztd vagy tehetségfejleszté foglalkozast
tarthat, annak — megfelel végzettségérol, szakképzettségérdl a foglalkozas megtartasahoz
sziikséges tapasztalatardl — hozzaértésérél meggy6zodik,

e az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az irdnyitd szerv
altal kozvetlentil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért.

7. A KIADMANYOZASI JOGKOR GYAKORLASA, ELJARASRENDJE

A kozoktatasi intézmény feladatellatasa soran keletkezett ligyiratok aldirasa, kiadésa, - amely az
iigyirat érvényességi kelléke - a dontés tartalmazza a kiadméanyozéjanak a nevét, hivatali beosztasat,
ha az nem azonos a hataskor gyakorlojaval, tovabba a dontés kiadmanyozdjanak alairasat. A
kiadmanyozasi jog (és egyben kitelesség) a szervezet igazgatojat illeti meg, az 6 hataskorébe tartozik.
Mivel nem minésiil a hataskor atruhdzasanak, ha a hataskor gyakorldja kiadmanyozasi jogat
jogszerdien atengedte, ezért a felel6sség nem szall at, a hataskor gyakorldja teljes mértékben felel a
dontésért. Az igazgaté kiadmanyozési jogat éatruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhaté. A kiadmanyozasi jog atruhdzdsa nem
érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes felelésségét. Az Ovodaigazgatd kiilsn
utasitdsban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat {igyintézének és vezetdnek is.
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Az intézményben barmilyen teriileten kiadményozasra, a kiadmanyok tovabb kiildhet8ségének és
irattdrazasanak engedélyezésére az igazgaté jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény igazgatoja
irhat ald. Az igazgaté akadélyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az igazgatd altal —
alairdsaval és az intézmény bélyegzéjével ellatott irdsos nyilatkozatban — megjeldlt vezetd beosztast
alkalmazottja az intézménynek.

Az intézmény iigyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az alibbiakat kell
tartalmazniuk:

¢ azintézmény adatai (név, cime, irdnyitdszam, telefonszam, faxszadm, e-mail cim)

e az irat iktatoszama

e azligyintézo neve

» aziigyintézés helye és ideje

® az irat alairjanak neve, beosztasa

e intézményegység

A kiadmany jobb felsé részében a kivetkezoket kell feltiintetni:
® azirattargya
* az esetleges hivatkozasi szam
¢ amellekletek szdma

A kiadményokat eredeti aldirdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyoz6 eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadmény szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmanyoz6 nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.

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

Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadméanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatérozott kiadmanyozasi joggal rendelkez$ személy irhat ala. A kiadmanyozasi jog az ligyben
torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadményozasi jog jogosultja az dvoda igazgatéja.

Az 6voda igazgatdja kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

* az 6voda miikodését megallapité szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

* ahelyi 6nkorméanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

* a szakigazgatdsi €s szakhatosigi szervek, a kdzponti dllamigazgatasi szervek teriileti
szervei, valamint a birésagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

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

e o6vodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellenérzési terveket és értékelések
dokumentumait,

* a koznevelési foglalkoztatottak teljesitményértékelésének eredményeit Osszefoglald
értekeléseket,

* azintézményi koltségvetéseket és kdltségvetési beszamoldkat,

» az eldirdnyzat-modositasokat,
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* mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,
e ahelyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével dsszefliggd iratokat,
e arendszeres statisztikai jelentéseket,

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

8. AZIGAZGATO ALTAL LEADOTT FELADAT-ES HATASKOROK

8.1. AZ INTEZMENY KEPVISELOJEKENT TORTENO ELJARAS
RENDJE

Az dvoda igazgatdja képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartds
tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté mésként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetok a kovetkezok szerint:

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

e Az igazgat6 egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatirozott tigyben és
idotartamig jogosult az intézmény képviselSjeként eljarni.

e Azegyes vezetdk a fenntart6 elott az adott teriiletiik tigy€ben az igazgatoval tortént egyeztetés
alapjan jogosultak képviselni az intézményt.

e Az intézmény koznevelési foglalkoztatotti és koznevelési dolgozéi jogviszonyban
alkalmazottak éves teljesitményértékeléséhez az értékelési szempontok meghatarozasat és a
hozza kapcsolodé mérések, ellendrzések elvégzését a helyi (teljesitmény) értékelési
szabalyzatnak megfelelden.

e Az intézményben a ké&telez6 tanligyi nyilvantartast felvaltd elektronikus adatnyilvantartds
bevezetésének (KRETA rendszer) megteremtése.

e Az oktatasi hivatal altal miikddtetett informatikai timogato rendszerben a mesterjelszo-kezeld

rendszer segitségével a pedagogus (gyakornok) kételezé mindsité vizsgaja, idépontjanak
rogzitése.

e Az oktatasi hivatal dltal miikédtetett informatikai timogato6 rendszerben a mesterjelszo-kezeld
rendszer segitségével pedagdgus igazolvanyok érvényesitése.

Az igazgat6 a jogszabaly altal szamara eléirt feladat- és hataskoreibél atadja az aldbbiakat:

Feladat- és hataskor

Munkakzos-
ség vezetd
Gyermekvédel-
mi megbizott
Munkakori
leirasban
megbizott
pedagogus

A neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések végrehajtasanak
ellendrzése

A felelosok, megbizottak feladatainak ellendrzése
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Az éves 6vodai munkatervben erre kijeldlt pedagdgus szamara az
allami és évodai tinnepekrdl valé megemlékezések,
rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatok ellatisa

Koznevelés Informacios Rendszerében az elektronikus
adatkozléssel, a statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos
feladatok elvégzése

A neveld-oktaté munka operativ iranyitasaval kapcsolatos és az
azonnali dontési reagalast igényld vezetési feladatokat és az
azokkal kapcsolatos dontések jogat, igy kiilonosen:

* apedag6gusok helyettesitési rendjének és az eseti helyettesek
kijelolése

¢ az ligyeleti rend megszervezésének

* apedagogus munkabol val tdvolmaradasanak jelzése esetén
torténd teenddknek a meghatarozésa

* pedagogiai munka ellenérzésével kapcsolatban a belss

ellendrzés rendjében meghatarozottak szerinti feladatok X
* gyermek- és ifjisdgvédelmi munka helyi irdnyitdsa
¢ Ovodaba jarasi kotelezettség elmulasztasanak kapcsan ad6dé <
feladatok végrehajtasa
o gyermekvédelmi jelzérendszernek az intézményhez <
kapcsolodo feladatai koordindlasa
¢ anem pedagdgus munkakérben dolgozé alkalmazottak
munkarendjének iigyeiben valé eseti dontések
Se 3§55
Feladat- és hataskor 58|29 2858
E |s8|S8cs2
= | &
¢ neveldtestiileti értekezletek, megtartdsa
¢ a szakmai munka végzésérdl sz6lé intézményi beszamold "
vonatkoz6 részének elkészitése
e az intézmény szakmai képviselete az adott szakmai teriileten "

a megbizés idOtartama alatt

e 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, tovabbi a
telephelyen dolgozok teljesitményének értékelése

o az éves koltségvetésb6l a telephely intézmény részére
eléirdnyzott keretek feletti rendelkezési jog gyakorlasa
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a gyermekek ligyében vald dontést a helyi szabalyozasnak
megfeleléen

az intézmény kompetencia- és teljesitmény-alapu értékelési
rendszer miikGdtetése

az intézményi tanfeliigyeleti vizsgilat tovdbbad a
mindsitévizsga és a mindsitési eljaras  intézményi
feltételeinek megszervezése

a munkakori leirdsdban ezzel megbizott pedagégusnak a
gyermekvédelmi koordinatori feladatok végrehajtasa, a X
kapcsolatok miikodtetése a szocidlis segitbvel és a
gyermekvédelmi munkakozosséggel
a munkakori leirasaban ezzel megbizott pedagégusnak a
gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok X
elvégzése
| E |,
2% | 28| 5=¢t8
SEEHIEE L
Feladat- és hataskor E3338|2¢53
8 = ) == 0
@ 5 5y E = = E 2
=&

az inzulinfiiggé cukorbetegségben szenvedd, Ovodai

nevelésben részt vevé gyermekek indokolt esetben torténd,
intézményben megvalosulo specialis ellatasanak feladatai

az inzulinfiiggé cukorbetegségben szenvedé gyermekek
ellatasat végezhetd alkalmazottak nyilvantartdsa intézményi
szinten

jarvanyiigyi rendkiviili vészhelyzetben az eljarasrendnek
megfeleld szabalyok betartasanak feladatai

jarvanyligyi rendkiviili vészhelyzetben az online digitalis
pedagégia modszertananak szakszerli alkalmazdsihoz, a
megismert jogyakorlatok, eljardsok kozreadasaval az
intézmény szakszerli online pedagogiai tevékenysége
feladatainak iranyitasa

Nkt. 4. § 13. pont c) alpont alapjan a tartds gydgykezelés alatt

allé gyermekek intézményi szintii nyilvantartasa

az intézmény tanfeliigyeleti vizsgalata elvégzésében vald
szakmai kézremiikodés

az elektronikus tligyintézés dokumentélasanak felelssége, a
munkaltatéi aktusok jogszabélyi eldirasoknak megfeleld
dokumentalasa

az elektronikus aldiras tanasitvanyardl szolé nyilatkozatok
dokumentalésa
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a helyi (teljesitmény) értékelési rendszer kidolgozasdban,
miikddtetésében vald aktiv részvétel

az intézkedési tervek végrehajtasinak iranyitasa

az igény és elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése

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

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

Nevelétestiilet: 2 f6 koznevel€si jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazott (pedagdgus)
1 f6 6vodapedagdgusi allashely betdltetlen.

Nevelémunkait kozvetleniil segitoé koznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak: 5 f6
A betoltetlen 6vodapedagdgusi allashelyre 2025. szeptember 1. napjaval pedagdgiai asszisztens
keriilt felvételre. 2026. augusztus 1. napjatdl 1 f6 részmunkaid6s (4 6ra) pedagdgiai asszisztens segiti
a pedagdgiai munkat.

A koznevelési dolgoz6 alkalmazottak: 3 6
(élelmezésvezetd, szakacs, konyhalany)

Az igazgat$ felett a munkaltatdi jogokat az iranyit6 szerv, mig az egyéb munkaltatdi jogokat az
irdnyit6 szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja.

Az intézményben a munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja.

Az 6vodaban dolgozé alkalmazottak létszamat a 2023. évi LIL. térvény 1-2. szamu melléklete,
valamint az aktualis és érvényes mindenkori koltségvetési térvény - Az 6vodaban foglalkoztatott
pedagogusok atlagbéralapi timogatasa jogeim a szamitott l€tszam alapjan kell meghatarozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszdma az irdnyitdé szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a 2023. évi LII. Térvény A pedagogusok uj életpalyajardl szolo
torvényt és annak a 401/2023. (VIIL 30.) végrehajtasi rendeletét kell alkalmazni.

Az intézmény alkalmazott dolgozoéi:

e igazgatd/6vodapedagogus 1 {6
e ovodapedagdgus 1 6

e pedagdgiai asszisztens 3 £6

o ¢lelmezésvezetd 1 6

o dajka2 6

o szakacs 1 f6

¢ konyhalany 1 {6

A dolgozdk személyi anyagat az 6voda igazgatdja tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi
dolgozdjanak a személyi nyilvantartdsa az évoda Torzskdnyvében, valamint a KIRA programban
talalhaté. Az dvodapedagdgus a kdznevelés informacids rendszerében rogzitett személyes adatait
azonosfitast kdvetéen megtekintheti.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szereplé személyes adatok védelméért, az adatkezelés
jogszerliségéért, valamint az e torvényben elbirt adatszolgaltatasokért az igazgaté a felelds. A
Torzskonyv rogziti az 6vodara vonatkozé adatokon kiviil, a dolgozdk munkafelvételének, illetve
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munkaviszony megsziinésének idejét. A Torzskdnyvet az igazgaté onalls felelosséggel vezeti az
ovodaban.

A dolgozok 6vodan beliil - mas feladatellatasi helyre - torténd athelyezését a kinevezési okmany
tartalmazza.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hatdskoroket, a hatdskorok gyakorlasanak modjat, a
kapesolodd felelosségi és beszamolasi szabalyokat az egyes munkakorsk altalanos munkakori
lefrésait a fliggelék, a személyre sz616 munkakori leirdsokat az alkalmazottak személyi anyaga
tartalmazza. A helyettesités rendjét a munkakéri leirasok tartalmazzak.

A munkakorskhoz tartozo feladat- és hataskérok:

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a
kapcsolodo feleldsségi szabalyokat az ltaldnos munkakori leirdsok tartalmazzak (lasd: 1. fuggelék).

A helyettesités rendjét az igazgat6i munkakérre jelen szabélyzat, mig mas munkakorok esetében
a munkakori leirasok tartalmazzak.

A munkakéri leiras tartalmazza:

¢ amunkahely, a munkavallalo, a munkakdr megnevezését,

* amunkaid6 a kézvetlen felettes meghatarozasat,

* amunkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatés és jogkorét,
* az alkalmazotti tagsagra vonatkozé feladatokat, szabélyokat, jogokat,
¢ amunkakdre szerinti ellendrzését, helyettesitését,

* amunkakdre szerinti alap és specifikus elvarasokat,

* ateljesitményértékeléssel kapcsolatos kotelezettségét,

¢ a mentoralési feladatok meghatdrozasat,

e munkacsoportokban vald részvételét.

Az 6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatisahoz specifikus
munkakdri leirdsok kerlilhetnek dtad4sra a megbizott alkalmazottak felé hatérozott, vagy hatrozatlan
idejli megbizas mellett.

e gyermekvédelmi megbizott,

e gyermekvédelmi koordinator,

e szakmai munkakozosség vezetd,

e mentor a gyakornok mellett,

o cukorbeteg, diabéteszes gyermekek ellatdsa,

» egycb, a szervezet mikodésének megfelelden stb.

9.1. AZIGAZGATOI FELADATOK MEGVALOSITASANAK RENDJE

Az Onkorményzat altal fenntartott 6vodat az 6voda vezetOsége vezeti. Az igazgatd a feladatait a
szakmai munkakozosség vezet6 kozremiikodésével latja el.

Az igazgaté munkaidejének nyilvantartdsa munkaidd nyilvéantartasi iven torténik, munkarendjét
ugy kell kialakitani, hogy a nyitvatartsi id6szakban a vezetdi feliigyelet biztositott legyen.
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Esetiinkben ez nem megoldhatd, mivel az igazgato - csoportos térs 6vodapedagdgus hisnyaban —
teljes munkaidében csoportos feladatokat 14t el.

A megbizds visszavondsig érvényes a megbizasrdl sz6l6 okmanyban foglaltak szerint. Az
igazgato feladat- és hatdskdre, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet
munkakori leirasa tartalmaz.

Az igazgaté kozvetlen munkatirsai munkdjukat munkakori leirasuk, valamint az igazgat6
kozvetlen utasitasai alapjan végzik.

Az 6voda igazgatéja véleményezi és értékeli:

¢ az intézményt érintd szervezeti és mikddési feltételeket,

¢ az intézmény alkalmazottjait érint élet- és munkakdriilményeket befolyasolo
kérdéseket, fejlesztéseket,

e afelujitdsok rangsorolasat,

o aszemélyes teljesitményértékelési célok megvaldsuldsat,

e apedagbgiai munka eredményességét,

* az intézmény mlikodésével kapcsolatos terveket, szabélyokat,

e mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetSség elé terjesztenek.

Az igazgatéi értekezlet feladata:

» t4jékozddas a belsd szervezeti egységek szakmai munkajarol,

* az intézmény, valamint a bels6 szervezeti egységek, szakmai kozdsségek aktualis és
konkrét tennivaldinak attekintése,

o képviseleti demokraciaval déntéshozatal.

A megbeszéléseket az 6voda igazgatdja késziti el6 és vezeti. A megbeszélésekrdl feljegyzés
késziil. A szakmai munkakozosség vezetdje rendszeresen beszamol a munkakozosség miiksdésérsl.

A kibdévitett vezetéség tagjai:
s igazgat)
¢ szakmai munkakozosség vezetd

A vezetés tagjai véleményezd és javaslattevé joggal rendelkeznek. A vezetdségnek célja, hogy a
szervezet miikddéséhez a feltételeket biztositsa, meghatrozza feladatait a kifelé irdnyuld funkciok
megvalositasaban, és érje el a bels szervezettsége, hatékonysdga révén a szervezetre bizott feladatok
eredményes ellatasat.

A kibbvitett 6vodavezetdség az Gvodai élet egészére kiterjedd iranyitd, tervezd, szervezd,
ellendrzd, értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

Az 6voda kibdvitett vezetdsége havonta, illetve sziikség szerint tart megbeszélést az aktudlis
feladatokr6l. A megbeszélést az igazgaté hivja Sssze. Az Gvoda kibvitett vezetSségi iilésein
tanacskozasi joggal, meghivottként részt vehetnek az 6voda m4s alkalmazottjai is.
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9.2. SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGVEZETO FELADATA, HATASKORE

A nevelGtestiilet a szakmai munkakdzosség tagjai kozill évenként a munkakozosség sajat
tevékenységének irdnyitdsara, koordinalasara munkakdzosség-vezetSt valaszt, akit az igazgato biz
meg egy nevelési évre a feladatok ellatdsaval, — a megbizas meghosszabbithaté legfeljebb &t évre -
aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti. Tevékenységiiket az igazgat6 irdsos megbizdsa
alapjan, munkakori lefrasuknak megfeleléen végzik.

A szakmai munkako6zosség vezet6je képviseli a munkakdzdsséget az intézmény vezetdsége felé.
Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakézésség tagjait. Az 6voda igazgatdja
felé beszamolasi kotelezettsége van a munkakdzosség mitkodésérdl, tevékenységérol.

Szakmai munkakozosség vezeto feladatai:

¢ aszakmai munkak6z6sség, 6nallo, felelSs vezetése,

» Osszedllitja a Pedagdgiai Program és éves munkaterv alapjan a munkakodzosség éves tervét,
intézménykozi munkakozosség esetén a pedagdgiai Programok alternativaja alapjan,

¢ amunkakézdsség miikddési tervének elkészitése,

¢ amikddéshez sziikséges feltételek biztositdsa,

o ¢értekezletet 5sszehivasa, bemutaté foglalkozasok szervezése,

* az Uj modszerek, eszk6zok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele,

e apedagdgiai munka szinvonaldnak emelése,

¢ az intézmény szakmai munkéjanak irdnyitdsiban valé részvétel, tervezésében, szervezésében
¢és ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe veheté a pedagbgusok mindsitési-
teljesitményértékelési eljarasiban,

* apedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak nevelé-oktatd munkajanak szakmai segitése,

» kutatdsok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznalasa a gyakorlati
munka korszerti segitéséhez,

* irasos elemzés, értékelés a munkakdzdsség munkajardl a nevelési év végén, beszamold a
neveldtestiilet eldtt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,

* a pedagégiai szemlélet korszerlisitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedd eljirasainak
terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése,

* mérési szempontok, mddszerek, eljardsok kimunkaldsa a munkak6zosség tagjaival,

e szakteriiletén egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a gyermekek ismeretszintjének
folyamatos ellenérzése, mérése, értékelése,

» apedagbgusok tovibbképzésének, Snképzésének szervezése, segitése,

» akdltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai elSiranyzatok véleményezése, felhasznalésa,

e részt vesz az Ovoda szakmai munkdjanak iranyitisdban, tervezésében, szervezésében és
ellenbrzésében, értékelésében Osszegz6 véleménye figyelembe veheté a pedagdgusok
teljesitményértékelésében,

» Dbelsé feladatmegosztas szerint részvétel a teljesitménymérés adatgyiijtésében,

o részt vesz Helyi Ertékelési Szabalyzat sajat elvaras listdjanak kidolgozésaban, az intézményi
értékelés megszervezésében, tovdbba 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 (tajékoztato flizetek, naplok),

ellendrzi a munkak6zosség tagjainak foglalkozasi teveit, azokat elfogadasra ajanlja az
igazgatonak,

részt vesz a kibovitett vezetdség munkajaban,

képviseli a munkakodzdsséget szakmai forumokon, az intézményen beliil és kiviil,

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

Osszekotd szerepet tolt be a munkakdzosség €s mas koznevelési  intézmények
munkakézdsségének vezetdje kozott,

beszamol a nevel6testiiletnek a munkakozosség tevékenységérol,

ellenérzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkéjat, hidnyossdgok esetén intézkedést
kezdeményez az igazgaté felé,

adott téméban egylittmlikddik a szaktandcsadéval, valamint szakmai teriiletén a pedagdgiai
szakmai-szolgaltat6 intézmények és pedagdgiai szakszolgalatok munkatarsaival,
allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait,

jarvéanyiigyi készenlét idején ,,Home Office 6voda” szakmai munkacsoport iranyitasa, a
pedagégusok digitdlis térben t6rténd munkavégzésének szakmai tamogatasara a
kisgyermekkori digitalis pedagdgia modszertananak megoldasi lehetéségeivel, a kiilonbdzo
hasznos oldalak valogatasa, linkjeinek tovabbitdsa a pedagégusok szamara.

Szakmai munkakozosség vezeto jogai:

az 6voda igazgatdja altal atruhdzott hataskorben ellendrzi és jovahagyasra javasolja (vagy
nem javasolja) a munkak&zosségi tagok Pedagdgiai Programhoz igazodd éves tervezd
munk4ajat,

az 6voda igazgatdja altal atruhazott hatdskorben ellen6rzi a pedagégusok szakmai munkéjat,
az iitemterv szerinti elérehaladast és az eredményességet,

hianyossagnal intézkedést kezdeményez az igazgato felé,

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

az Ovoda igazgatdja 4ltal atruhazott hataskorben a pedagégusok Kkiilsé mindsitése
elvégzésében vald szakmai kézrem(kodés.

Szakmai munkakozosség vezeté munkajaval szembeni elvaras:

e részt vesz a helyi értékelési rendszer elvaras listdjanak kidolgozasaban, az intézményi értékelés
megszervezésében,

rouw

e a helyi teljesitményértékelési rendszer tényleges gyakorlatira torténd tudatos felkésziilés
tamogatésa, kapcsolattartas a pedagogusokkal,
e személyes bekapcsolodas és aktiv szerepvallalds az nértékelési csoportokba,

e torekvés a munkak6zossegi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,
e munkakozosségi feladatok koordinélasa, feladatok megosztasa a munkak$zdsség tagjaival,
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kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és hatésagoknak
az alkalmazottjaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikddése sziikséges feladatainak ellatasahoz,
részt vesz az Ovoda szakmai munkajanak irdnyitasdban, tervezésében, szervezésében,
ellenbrzésében, értékelésében, 5sszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési
eljarasaban,

Osztdnzi a neveldtestiilet tagjait Snmaguk fejlesztésére,

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

rendszeresen felméri, milyen szakmai, moddszertani tuddsra van sziiksége az
intézménynek,

szorgalmazza a belsé tuddsmegosztas kiilénbozé formait,

szemé€lyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatrsi karével,

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

szervezi és 8sztonzi az intézményen beliili szakmai egyiittmiikodéseket,

a helyi fejlesztési koncepci6 ismerete, a pedagdgiai program médositasdnak céliranyos
vezetése (a nevelés €s ismeretbdvités fejlesztése, a modszertani eljarasok korszerisitése),
a munkakdz3sség altal valasztott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek képviselete, a
hatékony képzés megvaldsitasa,

a munkak6zosség nevel - oktaté munkajanak felel8s irdnyitdsa, kiemelt figyelemmel a
pedagdgusok mddszereire, gyermekekhez vald viszonyuldsira,

Jarvanyligyi készenlét idején infokommunikécios eszkdzok segitségével tevékenységek,
linkek ajanlaséval, 6vodai tanulasi tervek (éves, tematikus terv) szerint haladva, aktualis
komplex tevékenység, heti vagy projekttervek sszeallitasa, a csaladok szamara készitett
segitd tartalmak elkészitése €s elektronikus megosztisa tovébbitdsa a munkakozosség
tagjainak.

A szakmai munkakdzosség-vezetd részletes feladatait, alapvetd feleldsségeit és a hataskoreit

munkakori leirdsa tartalmazza.
Felelossége kiterjed a munkakori leirasban taldlhato feladatkorre.

Irasbeli beszamolasi kitelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:

a munkak6zosség éves munkajardl szolo irasbeli értékelés elkészitésére,
az éves munkatervben atruhdzott ellendrzési, mérési, értékelési feladatok elvégzésére.

Képviseleti joga:

A munkakdzdsség vezetdje képviseli a szakmai munkakdzOsséget az intézmény
vezetdsége felé, €s az dvodan kiviili szakmai, mddszertani rendezvényeken.
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10. AZ OVODA KOZOSSEGEI, KAPCSOLATAI EGYMASSAL ES AZ
OVODAVEZETESSEL

Az 6vodakozosséget az 6vodaval koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo és kdznevelési
dolgozé alkalmazottak, gyermekek és sziileik, torvényes képviseloik alkotjak. Az 6voda kdzdsségei
(szervezeti egységei), melyek miikddése utjan a nevelési-oktatasi intézmény megvalositja céljait a
kovetkezok:

e Gvodavezetdség

e nevelGtestiilet

e szakmai munkakdzdsségek

e nevel6-oktatd munkét kozvetleniil segité alkalmazottak
e egyéb alkalmazottak

o gyermekek k6zossége

o szilldi kozosség

10.1. A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
RENDJE

A jogszabalyoknak, szakmai el6irasoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt feladatuk

alapjan részleges 6nallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

Az alkalmazotti k6z6sség, ezen beliil:

e a nevelGtestiilet: nevelési-oktatasi intézményben kodznevelési foglalkoztatotti jogviszony
pedagégus-munkakorben, a felséfokti végzettséggel rendelkezé nevel6-oktatd munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kozossége,

e a szakmai munkak6zosség,

e a neveldmunkat kozvetleniil segité koznevelési foglalkoztatottak: dajkék, pedagdgiai
asszisztens dolgozok kdzossége.

Az intézmény kiilonb6z6 kdzosségeinek tevékenységét - a valasztott képviseldk kézremiikdésével -
az igazgaté fogja Ossze.

A kapcsolattartas formai:

e drtekezletek

e megbeszélések
e férumok

¢ rendezvények

A kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési féorumokra, nevelStestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi ponthoz a dontési, egyetértési, véleményezési,
javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviselét meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyz6kdnyvben kell régziteni.
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10.2. ALKALMAZOTTI KOZOSSEG

Az intézmény dolgozoi kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és koznevelési dolgozéi
Jogviszonyban foglalkoztatott munkavallalok, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket
¢s jogaikat a 2023. LII torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarl és a 2012. évi I térvény a Munka
térvénykonyve, tovabba a 2013. évi V. torvény a Polgdri Térvénykonyv szabalyozza. Az
alkalmazottak egy része nevel6-oktaté munkdt végzé pedagogus, a tobbi dolgozé a neveld-oktatd
munkat kozvetleniil segité mas foglalkoztatottak. Az alkalmazotti kozosségnek az Gvodaban
foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja. Az 6voda alkalmazottjainak jogait és kotelességeit,
Juttatdsait, munkavégzésiik fobb szabdlyait jogszabalyok, munkakori leirasaik, valamint a kollektiv
szerz0dés €s a kozalkalmazotti szabélyzat rogzitik.

Az alkalmazotti k6zosség jogai:

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

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

A jogszabélyban biztositott véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkez6 kozdsségeken kiviil
az Gvoda miikddési korébe tartozé kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az évoda
minden alkalmazottja és kézossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontéseldkészités
soran a dontési jogkdr gyakorl6janak mérlegelnie kell.

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

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmara kizardlagos intézkedési jog, amelyet
Jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkdr esetén a jogkdr gyakorléja teljes felelosséggel egy
személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszer(i t6bbség (50%+1£6) alapjan dont. A testiilet
akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorléjanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevivel, véleményezbvel kozoni kell.

Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakori lefrasok
szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az o6voda munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatdsaban munkarendjiik kialakitisdban iranyadd a
munkakdri leirds, az 6voda igazgatoja altal meghatarozott eseti vagy tartds megbizasuk.

Az alkalmazotti kozosség kapcesolattartasi rendje:

Az intézmény kilonbozd kozosségeinek tevékenységét — a valasztott kozosségi képviselok
segitségével — az intézmény igazgatodja fogja Sssze. A kapcsolattartdsnak kiilonbozé formai vannak,
melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfeleldbben szolgalja az egyiittmiikodést:
értekezletek, online kapcsolatok, megbeszélések, forumok. A belsd kapcsolattartds altalanos
szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, nevelStestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a
vonatkoz6 napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kozosségek
altal delegélt képviselot meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell rogziteni. A teljes
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alkalmazotti kozosség értekezletét az intézmény igazgatdja akkor hivja Sssze, amikor ezt jogszabaly
eldirja, az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor, vagy az alkalmazottak azt
kezdeményezik. Az alkalmazotti k6z6sség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

10.3. NEVELOTESTULET
A nevelotestiilet tagjai, feladat- és hatiskore:

Az intézmény nevel6testiiletét a nevelési intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A nevelStestiilet hatarozza
meg alapvetéen az intézmény tartalmi munkajat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és
kotelességeiket, a koznevelési torvény és végrehajtisi rendeletei, a munka térvénykdnyve, a
pedagdgusok Uj életpalydjardl szolo térvény és annak végrehajtdsi rendelete hatirozza meg és
szabalyozza.

A neveldtestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskoz6 és dontéshozo szerve,
térvényben tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és mdas jogszabalyokban
meghatérozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A nevelétestiilet milkodésére vonatkozo altalanos szabalyok:

A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.
A nevelotestiilet dontési, véleményezé és javaslattételi jogkorrel rendelkezik.

A nevelétestiilet dontési jogkore:

e az 6voda munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogaddsa (helyi dontés
alapjan)

e Pedagégiai Program (helyi dontés alapjan)

o SZMSZ ((helyi dontés alapjan)

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

* anevel6testiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa, (Nkt. 70. § (2) alapjan

¢ ahézirend elfogadasa, Nkt. 70. § (2) alapjan

e a tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa, (helyi
dontés alapjan)

e jogszabédlyban meghatirozott mas ligyek Nkt. 70. § (2) alapjan

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda mikSdésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szdbeli vagy irasbeli formaban.

A szoébeli véleménynyilvanitas formai:
e szakmai konzulticié
o értekezlet
e ecgyéb megbeszélések
e javaslatot tesznek az dvodaba felvett gyermekek csoportba sorolasardl
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Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:
e ¢vente torténd beszamolok

* a problémak, javaslatok irisban tértén6 egyedi megfogalmazdsa esetleges megoldasi
javaslatokkal

Az intézményi szervezeti egységek és kozosségek és az intézményvezetés jarvanyiigyi helyzetben
torténd egyiittmiikodése:

Az eljaras lépései:

L lépés: Kibovitett intézményvezetdi értekezlet 6sszehivasa.
» Tartalma: tijékoztatas az aktualis jarvanyiigyi helyzet kezelésének feladatairdl
o Felel6s: igazgatd
* Résztvevik: igazgatd, szakmai munkakozosség vezetd, gyermekvédelmi felelds
* Hataridé: a jogszabéaly megjelenésének napja
¢ Formija: online meghivés, melyet az igazgato indit

A tajékoztatdsrdl €s a vezetdk altal elfogadott eljarasrendrdl, a dontésrol feljegyzés késziil. Az
elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez(jegyzOkonyvhdz) csatolni sziikséges a résztvevék
Jelenléti {vét, melyen meg kell jeleniteni a hidnyzo kollégdkat és a hidnyzés okat, majd az elkésziilt
iratot iktatni sziikséges.

II. Képés: A szakmai munkakozosség vezetdk atruhizott hatiskérben az iranyitasuk ala
tartoz6 szakmai munkakozosségeket online tajékoztatjAdk a vezetéi értekezleten
meghatarozott és elfogadott eljardsrend feladatairél.
¢ Felelos: szakmai munkak6z6sség vezetd a sajat munkacsoportjukban
e Résztvevok: igazgatd, szakmai munkak6zdsség vezetdk
* Hatarido: a vezetdi értekezlet utani nap

e Formija: online meghivés, melyet az intézményben miik6dd szakmai munkakdzosség vezets
indit.

A szakmai munkakdzosség vezetdi tajékoztatasban elhangzott feladatokrél és a hozzédsz6ldsokrol,
véleményekr6l, villalasokrol, dontésekrél emlékeztetd feljegyzés (jegyz6kényv) késziil. Az
elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez (jegyzokonyvhéz) csatolni sziikséges a résztvevék
Jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hidnyzo kollégdkat és a hianyzas okat, majd az elkésziilt
iratot iktatni, és a székhelyre tovabbitani sziikséges.

IIL lépés: A Sziildi Szervezet tajékoztatasa a bevezetett intézményi eljarasrendrél
e Felelés: igazgato
e Résztvevok: igazgato, Sziildi Szervezetének vezetdi
¢ Hataridoé: a vezetdi értekezlet masodik napnap
e Formaja: online meghivas, melyet az igazgato indit.
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A tijékoztatasrol feljegyzés késziill. Az elkésziilt, nyomtatott forméatumu feljegyzéshez
(Jegyz6konyvhoz) csatolni sziikséges a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hidnyzé
sziiloi szervezeti tagok nevét, majd az elkésziilt iratot iktatni sziikséges.

IV. lépés: Az intézmény igazgatdja a feljegyzések/jegyzOkonyvek alapjan megszervezi az
ellenérzés értékelés feladatait az atruhazott hataskorok alapjan. Online tajékoztatja a fenntartdt
az intézményben bevezetett eljarasrendrsl 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, javaslattevo és dontési jogkorét.

VL. 1épés: Az alkalmazotti testiilet tajékoztatasa a jarvanyiigyi helyzetben torténé eljarasrend
feladatairol.

o Felelos: igazgato

o Formaja: online, telefon, Skype, Messenger stb. segitségével. Az elérhetoség
alkalmazottankénti nyilvantartasa az igazgat6 feladata.

e Hatarido: a vezetdi értekezlet utani nap

A neveldtestiilet nem ruhdzhatja at a kovetkezé dontési jogkoreit:

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

s aneveldtestiilet képviseletében eljaroé pedagogus kivalasztasarol, Nkt. 70. § (2)

e ahazirend elfogadasardl, Nkt. 70. § (2)

e jogszabalyban meghatirozott mas ligyek elfogadasardl Nkt. 70. § (2)

e SzMSZ elfogadasa (helyi dontés alapjan)

e Pedagogiai program elfogadasa (helyi dontés alapjan)

e az intézmény éves munkatervének elfogadésa (helyi dontés alapjan)

e az éves beszamolo elfogadasa (helyi dontés alapjan)

o Helyi Ertékelési Szabalyzat elfogadésa,

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

A nevelétestiilet értekezletei, a bels6é kapcsolattartas formai és rendje:

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

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhaté Ossze az Ovoda lényeges problémainak
megoldéasdara, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, az évoda igazgatdja szitkségesnek latjak. A
rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc
napon beliil kell 6sszehivni. A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet sszehivasanak nevelStestiileti
kezdeményezéséhez a pedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjelslése sziikséges.
Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell dsszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziiléi
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Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestiilet a kezdeményezést elfogadja e.
A rendkiviili nevelStestiileti értekezlet el6készitésével és lefolytatésaval kapesolatos rendelkezéseket
az Ovoda igazgatdja késziti eld.

A nevelétestiilet rendes értekezletei:

A nevel6testillet rendes neveldtestiileti értekezleteit az Gvoda éves munkatervében meghatarozott
napirenddel és id6ponttal az 6voda igazgatdja hivja Sssze.
A nevelétestiilet irasos el6terjesztés alapjan targyalja a:
* aPedagdgiai Program,
® a Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat,
e a Hazirend,
e a Munkaterv,
¢ az dvodai munkara iranyulé atfogé értékelés, elemzés,
e abeszdmolok,
o az Onértékelés és kiils6 értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

Az 6voda nevelGtestiilete egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:
e nevelési évet nyitd értekezlet,
e §szi nevelési értekezlet,
e tavaszi nevelési értekezlet,
o nevelési évet zard értekezlet.

Az igazgato az el6terjesztés irdsos anyagat a neveltestileti értekezlet el6tt legalabb nyolc nappal
atadja a neveldtestiiletnek, atruhdzott dontési, véleményezési jogkdr esetén az érintett bizottsagnak,
munkakdzdsségnek, valamint gondoskodik annak kifliggesztésérdl a helyben szokasos modon.

Az at nem ruhdzhat6 jogkorii neveldtestiileti dontéshez kapcsolddé véleményt a nevelbtestiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyz6konyv tartalmazza. A nevelGtestiilet ezt kdvetden hozza meg
dontését a szabalyzatok, programok elfogadasardl. A nevelGtestiileti értekezlet vonatkozo napirendi
pontjahoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorlé sziildi kozosség képviselsjét. Az igazgatd
a nevelStestilleti értekezleten frasos eldterjesztés altal targyalt témérdl szolo jegyz6konyvi kivonatot
harom napon beliil késziti el. Az évoda igazgatija a jegyzokonyvi hatarozatok alapjan (50%+116)
szazalékos arannyal adja ki az 6voda végsé hatirozatit az irasban kotelezden eloterjesztett
dokumentumokrol.

Az atruhazott jogkor szerinti bizottsdg, csoport, munkakozosség az értekezleten szoban ismerteti
a kialakitott véleményt a neveldtestiilet elbtt, frasos beszamoldjat benyuijtja az Gvoda i gazgatdjanak.
A jegyz6kodnyvet a jegyzokonyvvezets és a nevelbtestiilet altal valasztott két hitelesitd irja ald, akiket
a nevelGtestiileti értekezlet megnyitasan (50%+1£6) szavazattal kell megvalasztani.

Ha a nevelGtestiilet egyszerii sz6t6bbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenléség keletkezik, a
hatarozatot az igazgaté szavazata donti el. A nevelStestiilet dontéseit hatdrozati formaban kell
megszdvegezni. A hatdrozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvéantartasba kell
venni (hatdrozatok téra).
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A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekrél lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv késziil,
mely tartalmazza:

s ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokdnyvvezetd és hitelesitdk nevét,
e ajelenlévik nevét, szamat,

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tdvollévSk nevét,

e ameghivottak nevét,

e ajelenlévbk hozzaszélasat,

e amodositd javaslatok egyenkénti megszavaztatdsat,

e ahatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.

A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az intézményvezets, a jegyzOkdnyvvezetd és a neveldtestiileti tagok koziil két
hitelesitd irja ala. A jegyz6kdnyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet, melyet
a jegyzokonyvet alairok hitelesitenek.

A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak t6bb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatérozatait - kivéve jogszabédlyban meghatarozott titkos szavazas esetén ~ nyilt szavazdssal, egyszerti
sz6tobbséggel hozza.

Jarvanyiigyi készenlét idején a nevelétestiilet az it nem ruhdzhaté jogkori neveldtestiileti
dontéshez kapcsolodd véleményét az intézményben egységesen hasznalt infokommunikacios
alkalmazasok hasznalataval széban fejti ki, a véleményt a jegyzékényv tartalmazza. A
nevelbtestiilet ezt kévetéen hozza meg dontését nyilt szavazassal a szabalyzatok, programok
elfogadasarol.

10.4. A BELSO KAPCSOLATTARTAS ALTALANOS RENDJE -ES FORMATI

A neveldtestiilet kiilonb6zo kozosségeinek kapesolattartasa az igazgato segitségével e kozosségek
képviseldi utjan valdsul meg. A kapcsolattartds rendszeres forumai: értekezletek, szakmai
megbeszélések, intézményi gyiilések, nyilt napok, fogadd 6rak.

Ezen férumok idépontjat az 6vodai munkaterv és a nevel6testiilet havi feladatterve hatarozza
meg. Az 6voda vezetdsége az aktudlis feladatokrdl a hirdet6tablan, valamint irasbeli tajékoztatékon
keresztiil is (falinjsag, Facebook csoport) értesiti a pedagdgusokat.

Jarvanyiigyi készenlét idején a munkatervben tervezett intézmény egészére vonatkozé
* nevelltestiileti, alkalmazotti értekezleteket az dvoda igazgatdja
o szakmai megbeszéléseket az intézményi szakmai munkakdzosség vezetd
o fogado érakat az dvodapedagogusok kezdeményezik az intézményben egységesen hasznalt
infokommunikiciés alkalmazasok segitségével.

Az intézmény igazgat6i irod4jaban nyomtatott és digitalis forméaban egyarant elérhetdk a kévetkezd
dokumentumok:

e ¢ves munkaterv,
¢ havi feladatterv,
e egy¢éb fontos informécidkat tartalmazé adathordozdk (igazgatéi utasitasok).
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Az 6vodavezetdség tagjainak tajékoztatasi kdtelezettségei:

e az Ovodavezetdségi lilések utdn tdjékoztatjak az irdnyitdsuk ald tartozé pedagdgusokat
(kdznevelési kozfoglalkoztatottakat), koznevelési dolgozékat az iilés Sket érinté dontéseirdl,
hatarozatairdl,

e az irdnyitasuk ald tartozé pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetitik az
igazgato és a szakmai vezet$ség tobbi tagja felé.

A kapcesolattartas rendszeres és konkrét idépontjait az intézmény Eves munkaterve tartalmazza,
melyet hozzaférheté médon az igazgatdi irodaban kell kihelyezni az érintettek szamara.

A bels6 kapcsolattartds altaldnos szabalya, hogy kiilonbozé dontési forumokra, nevel6testiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és véleményezési
Jogot gyakorl6 kozosségek altal delegalt képvisel8t meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben
kell rogziteni.

10.5. A K(")ZNEVELESI FOGLALKOZTATOTTI JOGVISZONYBAN
DOLGOZOK K(:)Z(")SSEGE - A NEVELOTESTULET TAGJAI AZ
OVODAPEDAGOGUSOK

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Az évodapedagdgusok felett az 4ltalanos munkéltatoi jogokat az dvoda igazgatéja gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiket érinté kérdésekben véleményezési és
javaslattevo jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak. Kézvetlen felettesiik az igazgato.
Az 6voda 6vodapedagogusainak létszama: 2 5
Heti munkaidé: 40 6ra
Heti kotelez6 6raszam:
o kotott munkaidé: 32 ora. (1. sz. melléklet a 2023. évi LIL. torvényhez)
® 2023. évi LIL tv.30.§ [Az 6vodapedagégus munkaideje] (1) Az 6vodapedagdgusnak a
kotott munkaidejét a gyermekekkel valé kozvetlen, a teljes 6vodai életet magaban foglal6
foglalkozésra kell forditania, a munkaid6 fennmaradé részében, legfeljebb heti négy 6raban a
nevelést el6készitd, azzal Osszefiiggd egyéb pedagdgiai feladatok, a nevelGtestiilet
munkajdban valé részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités
rendelhetd el az dvodapedagdgus szamara.
* A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lektott munkaideje a teljes munkaideje hatvanst
szazaléka, 26 ora.

Délelétti beosztas:
Hétt6t6l- csiitortokig: 7.00-t61 — 13.30-ig.
Pénteken a kotelez6 6raszam befejezése 30 perceel megrovidiil.

Intézményiinkben a 2 f& 6vodapedagdgus délelstti munkarendben dolgozik. A délutén tobbi részében
mindkét csoportban pedagogiai asszisztens latja el a gyermekek feliigyeletét.

401/2023. (VIL30.) 9. § (5) bek. alapjan, ha az 6voda reggel 8.00 éra elétt vagy a délutani idészakban
nem fejlesztd, iskola-elokészitd vagy mds, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen
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iddszakokban a gyermekek feliigyeletét nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakérben
foglalkoztatott személy is ellathatja.

Az 6vodapedagogusok feladata:

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

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

az érvényes intézményi pedagogiai programnak, a munkakzdsség vezetdk iranymutatasainak
megfelelden, felelosséggel €s Onalldan, sajat modszerei és a munkakdzosség - vezetd altal
ellendrzott, valamint a vezetd altal augusztus 30-ig jovahagyott - litemterve szerint nevel,

az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kotelezéen elvégzi,

szakmai autondémiaja, hogy a szakmai munkak6zosség &ltal megfogalmazott és a
nevel6testiilet altal elfogadott iitemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a médszereket és szakmai anyagot,

minden nevelési év elsé sziil6i értekezletén a sziildkkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus) irasban is értékeli a gyermekeket és azt
ismerteti a sziil6kkel,

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

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

kapesolatot tart az 6vodaban milkédé szocialis segitdvel és az 6voda gyermekvédelmi
koordinatoraval, megbizottjaval,

évente elkésziti, feliilvizsgdlja a munkdjédhoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és
amortizaciot jelenti az igazgatonak,

csoportjaban miikddteti a veszélyeztetettséget észleld €s jelzd rendszert, a sziillokkel ismerteti
a gyermekjogi képviselé személyét, akinek feladata a gyermek csalddban t6rténd
nevelkedésének eldsegitése, veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése érdekében,
csoportjdban elvégzi az egészséges €s biztonsagos mitkddtetéssel kapesolatos feladatokat,

a munkéjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja,
adminisztracids tevékenységéhez az informatikai eszkdzdk (IKT) hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti,

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

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

éves tervezését a pedagdgiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti el,
tervez0 munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kévethetdek,
megvaldsithatok €s redlisak,

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

tajékoztatja (s segiti) a sziiloket a tankotelezettség elhalasztasanak/megkezdésének torvényi
valtozasairdl, azok eljarasi folyamatarol,
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jarvanyiigyi készenlét idején a csalddok tdmogatdsa az dvodaskori gyermek testi és lelki
sziikségleteinek kielégitése, ezen beliill az egészséges életméd alakitisa, az érzelmi, az
erkdlesi és az értékorientalt kozosségi nevelés, valamint az anyanyelvi-, értelmi fejlesztés és
nevelés megsegitése a szokasostdl eltérd formaban, tdbbnyire informéciétechnolégiai vagy
szamitastechnikai eszk6zok igénybevételével. — A Home Office kialakitott munkarendje
szerint az intézmény pedagdgiai programjara és éves munkatervére alapozott feladatok
ellatdisa (L4sd a sajat intézmény aktualizalt Pedagégiai Program, Munkaterv, vezetdi
utasitasok, és egyéb tartalmakat) a sziil6k szaméra kialakitott intézményi idésavban,

a sziilék szdméra, a gyermek személyiségét, érdeklédését és egyéni képességeit ismerve
ajanljon olyan jitékos tevékenységformakat, élményszerzési lehetdségeket, amelyeket a
sziilok gyermekiikkel egyiitt otthonaikban is megvalésithatnak,

az infokommunikéci6s eszkozok hasznalatdval online nydjtsanak segitséget és timogatast a
sziilok részére,

amennyiben a gyakorlatban online kdzdsségi feliileten is kommunikalnak a sziildkkel - jel5lje
meg azokat az interneten elérhetd informacioforrasokat is, amelyeken a sziilék a kdzds és
¢lmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszashoz a timogaté segédanyagokat
elérhetik (Oktatasi Hivatal: Médszertani ajanlas)

Adminisztrativ teend6k ellatasa:

o afelvételi és mulasztasi naplé naprakész vezetése,

¢ agyermekek hidnyzésainak igazolasara sz616 bizonylatok dokumentalasa,

* agyermek fejlodését nyomon kovetd dokumentéacié vezetése, mely tartalmazza a gyermek
anamnézisét, valamint a testi (latas, hallds, mozgas), szocidlis, érzelmi, erkolcsi és értelmi
fejlédésével kapesolatos informéciokat képességekre, készségekre részleteiben lebontva
az 6vodai nevelés teljes id6szakara kiterjed6en,

e améreések adatainak vezetése, elemzése,

e az alkalmazott mddszerek bevaldsanak értékelése,

* az intézményvezetés vagy a munkakdzdsség-vezetd kérésére szociometriai, pedagdgiai
felmérések elvégzése és 6sszegzése,

e statisztikak hatarid6re torténd elkészitése,

* a gyermek, sziildjének irasbeli nyilatkozatit beszerzi minden olyan 6vodai, dSntéshez,
amelybdl a sziildre fizetési kitelezettség harul,

o sziiloi értekezleteken jegyzOkonyvet készit,

* sziil6i tdjékoztatd készitése, kihelyezése a tankotelezettség halasztasanak/megkezdésének
folyamatarol,

s s7iil6i kérésre szakvéleményt készitése az Oktatasi Hivatalhoz benytijtand6 kérelemhez,
a tankotelezettség halasztasa céljabol.

A pedagoégus tevékenységével szemben timasztott belsé elvarasok:

a napi tevékenységek eszkszeinek eldkészitse,

viselkedése kulturalt, egészséges életmodja pozitiv minta, illemtuds,

korrekt €s korszer(i szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos és
sikeres milkodés (asszertivitas),
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szocidlis érzékenység, beleérz6 képesség (empatia) és konfliktus-megoldo készség,
Onzetlen, altruista (elénytket, hasznot nem vard) és segitséget felajanlo viselkedés,

nyilt emberi kapcsolatokra valo készség, kommunikacids képesség,

viselkedésére jellemz6 a belsé meggy6z6désbdl szarmazd humanitas és gyermekszeretet,
motivalt a Pedagdgiai Program nevelési iranyultsaganak megfeleld szakmai képzések
elvégzésére,

felhasznélja az intézményi mérési €s értékelési eredményeket sajat pedagdgiai gyakorlataban,
a rendelkezésére alld (tan) eszkdzoket — a digitalis anyagokat €s eszkozoket, az eszkoz- és
felszerelési jegyzékében szerepld eszkozoket — ismeri, kritikusan értékeli és megfelel6en
hasznalja,

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

kihasznalja a tananyag kinalta belsd és kiils6 kapcsolodasi lehetdségeket, épit a tanuldsi
tevékenységeken beliil megvalosithaté koncentriciora, a partnerekkel vald egyiittmiikdésre,
pedagoégiai munkajat éves szinten, tematikus egységekre és tevékenységekre bontva is
megtervezi - a jogszabalyi eloirasoknak megfelelGen,

tudatosan tervezi a tevékenység céljainak megfeleld stratégidkat, modszereket, taneszkozoket,
tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizilasara,

alkalmazza a differencialas elvét,

épit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani érdekldésiiket,
redlisan és szakszerlien elemzi és értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni banasmoéd
megvalositasat,

tudatosan alkalmazza a k6zosségfejlesztés valtozatos modszereit,

munk4jaban figyelembe veszi a gyermekek eltérd kulturalis, illetve tarsadalmi hattérébél
adodo sajatossagait,

céljainak megfeleléen, valtozatosan és nagy biztonsaggal vilasztja meg a kiilénbdzd
értékelési modszereket, eszkozoket,

visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek, targyszerliek,
pedagégiai munkajaban olyan munkaformdk és mddszerek alkalmazasara térekszik, amelyek
closegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakulasat, fejlesztését,

munkaja sordn érthetden €s a pedagogiai céljainak megfeleléen kommunikal,

a kapcsolattartas formdai és az egylittm(ikodés sordn hasznédlja az infokommunikacios
eszkdzoket (pl. Internet, kiillonbszd infokommunikacids alkalmazasok ismerete, hasznalata),
sajat pedagdgiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

a Pedagodgiai Programban megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak megfeleléen
kozvetiti a gyermekek, a pedagdgustarsak, illetve a sziildk felé,

képes magat mind széban, mind irasban a szakszertien kifejezni (nyelvhasznalat, szakmai -
pedagdgiai-kommunikacids felkésziiltség),

ismeri az 6vodai nevelés vilaganak human tényezo6it meghatarozo gyermekek, pedagogusok,
szilok értékrendjét, hagyomanyos és korszerii taneszkodzoket, szaktudomanyos kutatiasok
eredményeit stb.,

évente legalabb egyszer részt vesz hospitaldson kollégajanal, melyr6l hospitalasi naplot
készit,
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e az Ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel a zard
értékelésen,

* a kornyezeti viltozdsokhoz igazodé képzés mindennapi 6vodai gyakorlatanak timogatésa a
bels6 tovabbképzésen valo aktiv részvétel.

Feleldssége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban ra harul6 feladatokra,
illetve a munkéjéhoz leltar szerinti eszk6zok felelésségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irdsban a
neveldtestiiletnek.

10.6. A NEVELOMUNKAT KOZVETLENUL SEGITO KOZNEVEL]J;SI
FOGLALKOZTATOTTI JOGVISZONYBAN DOLGOZOK
KOZOSSEGE

401/2023. (VIIL30.) 24. § (1) bek.

Felettiik az dltaldnos munkaltatéi jogokat az igazgaté gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletitket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az 6voda igazgatéja.

10.6.1. DAJKAK

Jogallasa: kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony

A csoportban dolgozd dajkdk kapcsolattartasat az igazgatd segiti. Havonta egy alkalommal
szervezik munkaértekezleteiket. A csoportban dolgozé 6vodapedagdgusok és a dajka az egyes
tervezési id8szakok feladatait rendszeresen megbeszélik. A csoport 6vodapedagdgusai folyamatosan
tajekoztatjak dajkdjukat a gyermekek nevelését elBsegitd, részére 4tadhatd informacidkrol.

Létszam: 2 6
Munkaideje: heti 40 6ra

A dajka munkaid6 beosztasa:
Délelétt: 6.00-t61 — 15.00-ig,
Délutan: 10.00-t61 — 17.00-ig

Feladata:

e biztositja a pedagégiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremiikodik a gyermek
egész napi gondozasdban; a kirnyezet rendjének, tisztasigdnak megteremtésében; ellitja a
kdrnyezetgondozési és baleset-megel6zési teenddket; kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyuit,

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

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

az étkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan kézremiikddik, segit az ételek kiosztisdban,
az edények leszedésében,

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

a terem szell6ztetésérol gondoskodik lefekvés eldtt,

a jaték- és egyéb tevékenységekhez szilkséges eszkozok el6készitésében kézremiikodik, az
6vodapedagdgus Gtmutatasait kovetve,

a gyermek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 6ltozében,

segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat,

sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermek-csoportot,
feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre,

a napkodzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, dpolja, amig a sziil6 érte nem jon,

a rabizott névények, allatok napi gondozasban részt vesz,

"

A HACKCP elbirésait betartja, kételezd vizsgakon megjelenik.

Jarvanyiigyi készenlét idején:

alapos, mindenre kiterjedd fertdtlenitd takaritast kell elvégezni a munkakéri leirdsaban
megfogalmazott teriileteken,
a padlo és feliilettisztitdson tl a takaritds terjedjen ki az alabbiakra:
o légtisztitd berendezések tisztitasa, fertbtlenitése,
o ajtok, faburkolatok, lambériak, szekrények, székek, asztalok, egyéb butorok
vegyszeres tisztitasara,
padlo és jatszoszonyegek, egyéb textilia tisztitasara,
jatékok, sporteszk6zok tisztitasara,
radiatorok, csévek lemosasara,
ablakok, tivegfeliiletek tisztitasara
szemétgylijtok tisztitasara, fertdtlenitésére,
képek, tablok, vilagitotestek portalanitasdra,
pokhalok eltavolitasara,

O 0 0 O 0 O O

a ferttlenitdé nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyi €s Gyodgyszerészeti Kozpont (a tovabbiakban: NNGYK) ajanlasat,

o a takaritast, fertétlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne
veszélyeztesse,

o zart térben a korokozok koncentraciojanak csSkkentése érdekében kiemelt figyelmet
kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitdsi természetes
szellGztetésre,

o az Ovodidban hasznalt jatékok, sporteszk$zok, jatszotéri eszkozok feliiletét
rendszeresen fert6tleniteni kell,

o a feliiletek tisztitasakor tigyelni kell a kdrnyezet virusmentességének a megbrzésére, a
munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasival, valamint gyakoribb fertStlenitéssel,

o a gyermekek altal hasznilt edények, evOeszkdzok, poharak, talcak megfelel
hatasfoka fertdtlenitd mosogatdsa, a tiszta evOeszk6zok, poharak, tanyérok, talcak
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cseppfertdzéstol védett tarolasa, az evdeszkszok, tanyérok, poharak gyermekek altali
tapogatdsanak elkeriilése,

o a kenyérkosarak tisztitdsa, a benniik elhelyezett kenddk cseréje minden hasznalatot
kovetden,

o atextilidk gépi Gton torténd fertdtlenité mosasa.

Szakmai kovetelmények:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacids és beszédmintajaval

hat az 6vodds gyermekek fejlddésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilét, kapcsolataira a tapintat, az
elfogadas jellemz6. A tudomaésara jutott pedagdgiai informécidkat titokként kezeli. A technikai
dolgozék a gyermekekrdl a sziiléknek tajékoztatist nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az
érdekl8dd sziiléket tapintatosan az 6vodapedagégushoz iranyitja.
Minden csoportba egy dajka van beosztva. A déleldtt a masik csoport ellatasat, kiszolgaldsat is
biztositja. A délutdn dolgozo, hasonld feladatokkal szintén két csoport ellatdsat végzi. A dajkak
atfedési idSben 8.30-t6] — 14.00-ig sajat csoportjukban végzik feladataikat. Miiszakcserét nagyon
indokolt esetekben csak az igazgaté engedélyével lehet végrehajtani.

Tevékenységével kapcesolatos belsé elvaras:

e az Ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodd személyes teljesitménycélok
megfogalmazisa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel a zard
értékelésen.

Felelossége kiterjed a munkakéri leirasban taldlhatd feladatkorre, tovabba a csoport textilidival,
evbeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszdmol, vezeti a csoport torésnaplojat.

Beszamolasi kitelezettsége szoban nevelési évzaré értekezleten.

10.6.2. PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felettik az 4ltalanos munkaltatoi jogokat az 6voda igazgatdja gyakorolja. Munkajat az igazgato
altal meghatdrozott munkabeoszts és szabalyok betartisdval, a mindenkor hatélyos jogszabalyok
szellemében, az SZMSZ és munkakéri leirdsa alapjan végzi. Kozvetlen felettese az 6voda igazgatoja.
A foglalkozis gyakorlasa sordn el6fordulo feladatokat jogallasatol fiiggben az 6vodapedagdgus
irAnymutatésa alapjan végzi.

Létszam: 3 {6
Beosztasa, munkaideje: 2 f6 napi 8 ora, 1 f6 napi 4 6ra, az intézmény aktualis igénye szerint.
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Fébb tevékenységek:

az intézményben folyo pedagodgiai munka segitése,

koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatdsarol, fejlodésiik optimalis segitésérol a pedagdgusok iranymutatasa szerint,

a tevékenységeken az dvodapedagdgus iranyitasaval segiti a csoportban folyd munkat, az
eszkozoket eldkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkdzeinek
elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyfjt, hogy megfeleléen tudjanak
dolgozni,

tigyel a folyosoéi rendre, a WC rendeltetésszerii hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére,

részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban,

jatéktevékenységeket 6nalldan tart,

az udvaron a levegOztetésnél, sétanal segit a gyermekek O6ltézkédésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

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

segit a gyermekek hazabocsatasanal,

az évodapedagogusi Gtmutatas alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez,
a megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus Gtmutatésa szerint a gyermekekkel
gyakorolja,

jarvanyligyi helyzet idején az dvodapedagdgus uUtmutatdsa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,

ha az 6voda reggel 8.00 6ra el6tt vagy a délutani id6szakban nem fejlesztd, iskola-elékészitd
vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli tevékenységet szervez, ezen idészakokban a
gyermekek feliigyeletét nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité munkaktrben tehat
pedagdgiai asszisztens is foglalkoztatott személy is ellathatja. (401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 9. §

(3)

Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras:

az Ovoda teljesitményértékelési rendszer¢hez kapcsolédd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel a zard
értékelésen.

Felelossége:

e kiterjed a munkakdri leirdsban taldlhat6 feladatkorre, a gondjéra bizott gyermekek testi
épségéért teljes kori felelosséggel tartozik.

Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az igazgato fele.

48



10.7. A KOZNEVELESI DOLGOZOK KOZOSSEGE

10.7.1. KONYHAI DOLGOZO

Jogallasa: koznevelési dolgozéi jogviszony
o felette az dltalanos munkaltatoi jogokat az igazgat6 gyakorolja,
o kozvetlen felettese az igazgato.

A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulé feladatokat a konyhai dolgozé részben 6nallo
munkaval, részben az igazgatd iranymutatisa alapjan végzi.
Munkaidejét — feladatatol fliggben — elézetes megbeszélés alapjan, a munkakéri leirdsban rogzitett
osztott és folyamatos idében is végezheti. Ha az intézmény érdeke ugy kivanja, munkaidejét
folyamatosan is koteles letolteni.

Altalanos feladatok:

A munkateriiletén jelentkez6, kovetkezokben felsorolt feladatokat a munkakéri leirdsdban
meghatirozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapesolédéan:
e agyermekek szamara kiszallitott ételt szakszerlien atveszi az ételszallitétdl,
e cllendrzi a mennyiséget és a mindséget, eltérés esetén jelzi kdzvetlen felettesének,
o azételt el6késziti, porcidzza csoportonként a befizetett gyermekek szdmanak megfelelden,
¢ anyagi feleldsséggel tartozik az 4tvett étel minél gazdasdgosabb felhasznalasaért,

e koteles az igazgatonak jelezni, ha az altala haszndlt eszk6zokon, ill. munkateriiletén,
karbantartast igényl6 allapotot észlel.

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszeriien végzi.
Feladatellatdsa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfelelden teremt
kapcsolatot a gyermekekkel, sziilékkel.

A munkakérre vonatkozo legfontosabb el6irasok:
e ¢lelmiszerekrodl sz616 jogszabalyok,
o kozegészségiigyi jogszabalyok,
¢ munkavédelemrol szol6 jogszabalyok ismerete, betartésa.

Az étkeztetéssel kapcesolatos feladatok:

® segit a tizorai, uzsonna elkészitésében, ha sziikséges, megfeleld helyszinre szallitja,

e azigazgatd utasitasa szerint kbzrem(iksdik az étel talalasaban,

¢ a konyha rendelkezésére bocsatott eszkdzdket, berendezéseket rendeltetésszeriien
hasznalja,

e azétkeztetés befejezéséig az ételt - a higiénés elSirdsok betartasaval - a megfeleld héfokon
tartja,

Jarvanyiigyi készenlét idején:
e Fokozottan tigyel az étkezés helyszinének tisztasigéra, a rendszeres fertétlenitésére.

o A felilletek tisztitasakor kiemelten figyel a kérnyezet virusmentességének a megérzésére, a
munkafolyamatok megfelel6 szétvalasztasaval, valamint gyakoribb ferttlenitéssel.
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¢ Kiemelten fontos a zoldségek, gylimolcsok alapos folydvizes lemosasa.

¢ A gyermekek altal hasznidlt edények, evOeszk6zok, poharak, tilcak megfeleld hatasfokd
ferttlenitd mosogatasa kiilonds figyelmet fordit, a tiszta evBeszkézoket poharakat,
tanyérokat, talcdkat cseppfertézéstél védett helyen trolja.

A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok:

* a sziikséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabalyban el8irt orvosi alkalmassagi
vizsgalatokon,

¢ munka kézben viseli az el6irt munka-, illetve véd6ruhat,

* szigorian betartja a konyhai és személyi higiéniai elirasokat; a munka megkezdése elétt,
és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett, koteles kezét tisztara mosni és
fertétleniteni,

* naponta, az ¢tkeztetés utan az ebédl6t és a konyhéat kitakaritja, az asztalokat, padlét
fertotlenités lemosassal tisztitja meg.

* hetente egyszer nagytakaritast végez, melynek sordn lemossa a biitorokat, a csempéket,
kitisztitja a hitészekrényeket stb.

Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras

¢ az ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolédd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvaldsitisa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel a zard
értékelésen.

Felelossége kiterjed:

* a szamara Kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsigos tarolasaért,
kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne
legyenek hozzaférhetdek,

e koteles az irodaban taldlhaté ,Hiba bejelentofiizetbe” beirni, ha a munkateriiletén
karbantartast igényl6 allapotot észlel,

¢ munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsdgara valé feliigyeletre,

¢ munkateriilet€¢hez tartozé helyiség zarasardl valé gondoskodésra.

A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az igazgaté felé.
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11.A NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK
ATRUHAZASARA, A FELADATOK ELLATASAVAL MEGBIZOTT
BESZAMOLASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK

Az intézmény a kOznevelési torvény és a 20/2012. (VIIL31) EMMI rendelet 117. §-anak
figyelembevételével szabalyozza a nevelétestiilet feladatkorébe tartozé tigyek atruhazasat, tovabbé a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezéseket.

Az atruhazott jogkdr gyakorloja koteles tdjékoztatni a nevelbtestiiletet azokrdl az iigyekrol,
amelyekben megbizasabol eljart (szobeli tajékoztatas, irasos beszamolok). A nevelbtestiilet az 6voda
éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a neveltestiilet jogkdrébe tartozd feladatok ellataséra,
hatérozat alapjan bizottsagot hozhat létre. A megbizast az 6voda igazgatdija a feladat ell4tasara, annak
id6tartamara, hatérozott idére adja. A megbizéasnak tartalmaznia kell: a bizottsig feladatat, hataskorét,
a nevelStestiilet elvarasat, a beszdmolas formajat, a bizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat.

A neveldtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben milk5dé bizottsagot/kat, (szakmai
munkakozosségek, értékeld csoportok) a bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatérozott
esetben a Nkt, szerinti eljarasrendet. Az dtruhdzott jogkdr gyakorldja a nevelétestiiletet tajékoztatni
koteles azokrél az iigyekrSl, amelyekben a nevelétestiilet megbizasabdl eljar. A vezetdk a
tevékenység befejezésekor irdsban tdjékoztatjak a nevelbtestiiletet az atruhazott hataskérben kifejtett
tevékenységrél.

A nevelétestiilet feladatkérébe tartozé iigyek atruhazasara alapjan a nevelétestiilet az alabbi
szakmai szervezetekre ruhdzza at az adott témaban jogkorét:

¢ szakmai munkak6zosség

¢ mindséggondozoi csoport

A nevelbtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhdzdsa esetén tartalmi jegyzékdonyvet kell
késziteni arra vonatkozo6an, hogy mely - téméban, - milyen idétartamra, - kinek, - milyen tdjékoztatasi
kotelezettséggel adta megbizasat. A megbizottnak az eljart ligyben végzett munkajarol irasban kell
elkésziteni tajékoztaté beszamolojat a nevelStestiilet részére, a megallapodasi jegyzokonyv eldirdsa
szerinti idépont(ok)ban és médon. A jegyzOkonyvet és az irasos tijékoztatast az irattarban iktatni
kell. A nevelGtestiilet feladatk6rébe tartozé tigyek atruhazasardl a nevelStestiilet nyilt szavazassal,
egyszerll szotdbbséggel dont. Az atruhdzott jogkdr feladatai az éves munkatervben, a feladatok
elvégzésének eredményei az éves beszamoldban keriilnek megfogalmazasra.

A nevelétestiilet Atruhazott jogkdrének gyakorloi:
Az 6vodapedagogusok szakmai munkakozossége:

Az Ovoda pedagbgusai szakmai munkakozosséget hozhatnak létre (maximum 10). A
munkak6z8sség szakmai és mddszertani kérdésekben segitséget nyujt a nevelési intézményben foly6
nevelomunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez, méréséhez. A szakmai munkak6zosség
munkdjat munkakozosség vezetd iranyitja. A szakmai munkakozosség vezetSjének, tagjainak nevét,
a tevékenység iranyat nevelési évenként az Gvoda éves munkaterve rogziti.

A szakmai munkak&zosségek az dvoda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott

munkak6zdsségek tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy évre sz6ld munkaterv szerint
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tevékenykednek. A munkakozosségek napi munkajuk sordn kozvetlen kapcsolatot tartanak az
igazgatoval. Munkdjukrdl a nevelési értekezleteken szoban beszdmolnak, tdjékoztatjak az egész
neveld testiiletet. A szakmai koncepcidt igényld kérdésekben kozvetleniil is fordulhatnak
kérdéseikkel a kapcsol6dé munkakozdsséghez. Osszetett kérdés esetén a munkakozosség vezetdk, az
igazgatd irdnyitisival egyeztetnek. A kapcsolattartds széban és/vagy emailben is torténhet.

A szakmai munkakozosség tevékenysége:

A nevelbtestiilet feladat atruhdzasa alapjan a szakmai munkakozosség az alibbi tevékenységet
folytatja:

* javitja az intézményben foly6 nevelémunka szakmai szinvonalt, minéségét,

o fejleszti, tokéletesiti a médszertani eljarasokat,

* javaslatot adhat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre 4116 szakmai iranyzatok
felhasznalasara,

* tdmogatja a palyakezd$ pedagdgusok munksjat,

* segiti a kiilonb6z6 programok elkészitését, sziikség szerint annak feliilvizsgalatat és
hatékonysagvizsgalatat is elvégzik.

A szakmai munkako6zosség szerepe, feladatai:

A szakmai munkakdz6sség feladatait az intézmény Eves munkaterve tartalmazza:

a munkakdzosség vezetdjének megvalasztisa vagy javaslattétel az intézmény igazgatéjanak a
munkak6zisség-vezetd személyére,

a szakmai munkakozdsségek az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az
adott kdzosség tagjainak javaslatai alapjan dsszedllitott egy nevelési évre sz616 munkaterv
szerint tevékenykednek,

az igazgat6 altal meghatirozott feladatokban részt vesznek az értékelés elSkészitésében,
lebonyolitasaban,

kapcsolatot tartanak a pedagdgusokkal,

belsd feladatmegosztas szerint részvétel a teljesitményértékeléshez sziikséges adatgytijtésben,
szakmai modszertani kérdésekben segitik az 6voda munkajat, részt vesznek az 6vodai neveld-
oktaté munka bels6 fejlesztésében (tartalmi és modszertani korszerdisités),

tajékoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrdl,

Javaslatot tesznek az egységes kovetelményrendszer kialakitasira: a gyermekek ismeretszintje
folyamatos mérésének, értékelésének formaira,

az alkalmazott tanulmanyi segédleteket, taneszk&zoket, és mas felszereléseket illetden
javaslattételt tesznek,

javaslatot tesznek az Ovoda szervezeti egységei kozotti egyiittmiikodés rendjét, az
intézményegységek kapcsolattartasi formdit és azok tartalmat érinté kérdésekben,
palyazatokat bonyolitanak le,

kiilonb6z6 szintl 6vodai rendezvények, tinnepélyek, projektek, tematikus napok szervezése,
lebonyolitasa és értékelése feladatat végzik,

versenyekre torténd felkészitésben, az azokon torténd eredményes szereplés lehetéségének
biztositasaban jarnak el,

részt vesznek a szakmai munka belsd ellendrzésében,
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kdzremikddnek a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok, a szabadidé hasznos eltsltésével
Osszefliggd feladatok, a sajatos nevelési igényli és a halmozottan hétrinyos helyzetii
gyermekek integraciojat szolgald feladatok megvaldsitasaban,

szervezik a pedagdgusok tovabbképzését, segitséget nynjtanak a pedagégusok snképzéséhez,
k&zremiikddnek az intézmény tanfeliigyeleti ellendrzésének feladataiban,

segitik a palyakezd$ pedagégusok munkajat,

segitséget nyujtanak a munkakozosség vezetSjének a munkaterv, valamint a munkakézosség
tevékenységérol késziil6 elemzések, értékelések elkészitéséhez,

aranyos munkamegosztdst valdsitanak meg a szakmai munkakozosségen beliil,

rendszeresen tartjak a kapcsolatot a t5bbi 6vodai szakmai munkak&zosséggel és részt vesznek
a keriileti munkako6zosségek tevékenységében,

felmérik €s értékelik a gyermekek tudas és neveltségi szintjét,

javaslat a munkak6zdsség tagjanak elismerésére, elmarasztalaséra,

az intézményvezetSi palyazatokhoz készitett vezetési programmal osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa (amennyiben a fenntart6 erre feljogositja az intézményt),
segitségnyajtds a  gyermekvédelmi feladatok ellatdsaval osszefiiged  feladatok
végrehajtdsdhoz €s a kiilonleges banasmaédot igényld sajatos nevelési igény(i, halmozottan
hétranyos helyzetli gyermekek integracidja, valamint a tehetségfejlesztést szolgalo feladatok
minél eredményesebb megvaldsitasihoz,

modszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, valamint publikacidk kozzététele a
testiiletben,

egylittmikddés az intézményben miikodé szakemberekkel: pszicholégus, gydgypedagdgus,
szocialis segitd.

Egyiittmiikodés, részvétel a pedagégusok munkijinak segitésében:

Feladatai:

a munkakdzdsség téméjaban kozos tervezd, elemzd, értékeld tevékenység,

mddszertani értekezletetek és gyakorlati napok kozds szervezése,

a szakirodalom figyelemmel kisérése, az ij moédszerek felkutatisa, gyakorlatba torténd
integralésa,

a munkakdzdsség tagjai szakmai fejlédésének, tovabbképzésének iranyitisa, a megjelend ]
szakirodalom tanulmanyozdsa és felhasznalésa,

a palyazati lehetOségek figyelemmel kisérése, megirdsa, sikeres pélyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszamolasa,

a szakmai munkako6z0sség tagja és vezetdje részt vesz a belsd értékelésben és ellendrzésben
szakmai munkakozosség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkdjanak
iranyitdsaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, Gsszegzd véleménye
figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

A szakmai munkakozosség felelossége, munkajukkal szembeni elvaras, hogy a szakmai innovéciok
Osszhangban 4lljanak az intézmény munkatervével, pedagégiai programjaval.
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Kapcsolattartas rendje:
e az igazgaté szdébeli tdjékoztatdsa meghatarozott idokozénként a munkakozosség
tevékenységérol,
e {rasban beszdmolo, §sszefoglald elemzés, értékeles, készitése a nevelbtestiilet szamara az
¢ves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és a kapcesolattartas rendje:

A szakmai munkak&zdsségek tevékenységiiket Ssszehangoltan, az éves 6vodai munkaterv alapjan,

az abban meghatarozottak szerint végzik. A szakmai munkak6z6sségekben folyé munka fontos
teriilete az intézményegységekben folyd pedagdgiai munka Osszehangolasanak, az egységes
milkodésnek.
A szakmai munkakozosségek vezetdi egyeztetnek az Svodaigazgatéval €s egymdssal az Ovodai
munkaterv, a munkakozosségi munka- és feladatterv, valamint az év végi beszamolok €s mas
elemzések, jelentések Osszedllitdsaval kapcsolatos, tovabba az ovodai rendezvények, tematikus
napok, projektek szervezését, s minden — az 6vodaigazgat altal kiadott — feladat teljesitést érintd
valamennyi kérdésben.

A szakmai munkak6zosségek vezetoi kozotti kapesolattartas szinterei:

o személyes beszélgetések, konzultaciok,

e adott t¢émakdrben tartott szakmai munkamegbeszélések,

o kibdvitett dvodavezetdség iilései,

e havi nevelétestiileti munkaértekezletek,

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

e npeveloOtestiileti értekezletek,

e Gvodai, intézményi és telepiilés szintli szakmai konferenciak.

A szakmai munkak&zdsségek kapcsolattartdsanak rendjét az dvodai munkaterv €s az annak részét
képezd éves munkakdzdsségi munka- és feladattervek szabalyozzak részletesen.  Jarvanyiigyi
készenlét idején a kapcsolattartasi forma €s a munkatervben tervezett feladatok elvégzése online
torténik.

A szakmai munkakoz6sség beszamolisi kitelezettsége:

frasbeli beszamold, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet szamara az éves
feladatterv teljesitésérél, a pedagégus-munkakdrben foglalkoztatottak nevel6-oktatd munkajanak
szakmai és technikai segitésérol, a gyermekek tudas és neveltségi szintjér6l, a bevezetett Uj
innovacidkrol, palydzatokrdl, az ellenOrzés, mérés-értékelés eredményeirdl, a gyermekvédelmi
feladatok végrehajtisanak intézményi eredményeir6l. Az Osszegzd értékelésnél kiemelt figyelmet
forditva az erdsségekre ¢s a fejleszthetd teriiletekre.
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12.A NEVELOMUNKAT KOZVETLENUL SEGITO - KULSO

KAPCSOLATOK

12.1. LOGOPEDUS, UTAZO GYOGYPEDAGOGUS

Munkaltatéja: Frted vagyunk Szakiskola és EGYMI

Feladata:

a sziili engedélyek megléte mellett az Gvodaba jaré gyermekek sziirése, a foglalkozasok
orarendjének kialakitdsa, a foglalkozasok vezetése,

egyiittmiikddés a gyermek dvodapedagdgusaval, az 6voda pszicholdgusdval, a szocialis
segitdvel,

kapcsolattartas az 6voda igazgatdjaval,

a foglalkozasok kételezé dokumentumainak vezetése,

sziilék tdjékoztatasa, fogadd ora tartasa,

az. INYR vezetése,

szilléi kérésre szakvéleményt készit az Oktatdsi Hivatalhoz benytjtandé kérelemhez, a
tankdotelezettség halasztasa céljabél,

nevelési év végén Gsszegzd értékelés készitése.

Részletes feladatait a munkéltatéja altal készitett munkakéri leirdsa tartalmazza, melyet a
munkaltat6 igazgatoja az 6voda igazgat6janak megkiild. Szakmai ellenérzését a munkéltatdja altala
megbizott személy végzi, melynek soran a napirend szerinti feladatellatésat és konzultacié révén, a
foglalkozasokon résztvevd gyerekek fejlédését vizsgaljak.

12.2. A SZOCIALIS SEGITOVEL VALO EGYUTTMUKODES FORMALI,

INTEZMENYI FELADATOK

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

A szocialis segité feladatat az intézményben végzi, de a szocialis ellatorendszer szakembere. Az
ovodai szocidlis segitdi munka a csaldd- és gyermekjoléti kdzpont ltal nyijtott szolgaltatas, mely
sajatos preventiv jellegii segitd tevékenység.

Feladata:

a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében vald kdzremiikodés,
szocialis és kommunikacios készségek fejlesztése,
egészségfejlesztésben vald kdzremiiksdés,

prevencio,

résztvevdje a gyermekvédelmi jelz6rendszer mitksdtetésének,
életvezetési, szocialis probléméak megoldasahoz segitségnyuijtas.

Az egyiittmitkodés formai, intézményi feladatok:

az 6voda és az 6vodai szocidlis segitd pozitiv kapcsolatanak fenntartisa

b
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e az 6vodai gyermekvédelmi felelos és az dvodai szocialis segitd kapcsolattartasa, a munkatervi
feladatok egyeztetése,

e az intézmény gyermekvédelmi stratégiajanak megismertetése a szocialis segitdvel,

e aszocidlis segitd éves munkatervének megismerése,

e pontos informacid szolgaltatasa az intézmény sziikségleteirdl,

o aszocialis segit6 intézményi szintli munkajanak koordinalasa,

e a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az dvodai szocialis segitGvel,

e a gyermek és ifjusdgveédelmi feladatok kozos értelmezésére lehetdségek biztositasa (neveldi
értekezlet, sziil6i értekezlet, munkak6zosségi foglalkozdsokon vald részvétel biztositdsa a
szocidlis segitd részére, fogadd6dran valod részvétel biztositasa stb.),

e aveszélyeztetettség észlelésérol szolo jelzés kozos mikodtetése,

e a veszélyeztetettségrol szolo jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak kézos elvégzése
a szakszer(i eljarasi szabalyok betartdsaval,

e a szocidlis segitd részvételének tdmogatisa az oOvoda munkatervében szerepld
egészségfejlesztési feladatokban,

e aszocidlis segitd részvételének tAmogatasa a nevelési értekezleteken, sziil6i értekezleteken,

* Ovodai gyermekvédelmi team mukddtetése kiilonbozd szakemberek bevondsaval (rendér,
orvos, szocidlis segitd, gyermekvédelmi felelds, pszicholdgus, fejlesztépedagdgus),

e egylittmlikddés a kézpont altal folytatott nyomon kévetés feladataiban,

e kozosen kialakitott adatkezelés és eljarasrend megvalositasa.

A szocialis segitd intézményben valé tartdzkodasanak, elérhetoségének, fogado o6rajanak helye és
idépontja az 6voda hirdet6tabldjan megtalalhato.

13. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLEORZESENEK RENDJEA
A belso ellenérzés célja:

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendszere atfogja az dvodai nevel6-oktaté munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak id6ben torténd feltarasat, mutasson ra a hidnyossagok
potlaséara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 modszerek népszeriisitéséhez
fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

A belso ellendrzés szervezése:

A folyamatos bels6 ellendérzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az 6voda igazgatdja
felelds. Az ellenérzéseket, méréseket az ellendrzést végzok iitemezik a Pedagdgiai Program és az
Eves munkaterv alapjan azzal, hogy elére értesitik az ellendrzésre keriild teriiletek felelseit, hogy
azok a munkat el6készithessék, segithessenek. A bejelentett ellenérzések mellett alkalomszeriien,
illetve az ellendrzés természetének megfelelGen, bejelentés nélkiil is sor keriilhet az ellendrzésre. Az
ellendrzések az Ovoda helyi értékelési szabalyzataban lefektetett eljarasrend alapjan, az ott
megfogalmazott feladatkorokhoz kapesolodo kompetenciak évenkénti vizsgalataval valosulnak meg,
az éves ellendrzési terv alapjan, melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz.
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Az ellendrzésért felelés vezetk munkakdri leirdsa tartalmazza a feladat elvégzéséhez kapcsolddé

hataskoroket, a hataskordk mellé az ellendrzések eredményeirdl a beszamolési kotelezettségeket az
6voda igazgatoja felé.

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

Az ellenGrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrél az 6voda igazgatdja dont.

Az ellenérzési értékelési terv megvalositdsarol sz616 beszamoldkat évente értékeljiik.

A belsé ellendrzés altalanos kivetelményei:

Az intézmény bels§ ellenSrzésével szemben tamasztott kdvetelmények azt szolgaljak, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatis minél eredményesebb megvaldsitasat.

Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tamasztott alapvetd kivetelmény, hogy az:

segitse a szakmai, gazdalkoddsi, és egyéb feladatok legészszeriibb, leggazdasigosabb
ellatasat,
¢ legyen a fegyelmezett munka megvaldsitisanak eszkoze,

* tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld idében jelezze az intézmény

mitkddése sordn felmeriild megalapozatlan vagy helytelennek minésiilé intézkedéseket,
tévedéseket, hibakat, hiAnyossagokat,

* segitse a vezetdi utasitasok végrehajtisat,

* jaruljon hozza a hibak, hidnyossagok, szabalytalansagok megelézéséhez, a gazdalkodasi
fegyelem ¢&s a gazdalkodas javitasihoz.

A belso ellenorzést végzok kore:

e igazgatd
* munkakdzbsség-vezetdk

Az ellenbrzést végzOknek sajat felelSsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési és
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgatd felé.

Az ellendrzés formai:

e tevékenység ellenOrzés,

e beszamoltatas,

e teljesitményértékelés,

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

Az ellenorzést ‘

végz6 vezeto

Kit ellend6riz?

A vezetbi ellendrzés
szervezeti formaja

Az ellenérzés
szempontjai

Visszacsatolas

operativ megbeszélések,

A nevelGtestiilet
munkatervében foglaltak
teljesitése —a
munkak$zssség munka-
¢s feladattervében kitlizott
feladatok

A munkak$zdsség
altal elért
eredmények, a

vezetbi értekezletek, megvalodsitasanak jovObeni feladatok
irasbeli beszamold a mérhetd eredményei kijelclése és a
igazgats munkak6z0sség- | munkak6zdsség — ahatariddk végrehajtasuk:
vezetd munkajardl, a betartasa, w~mennyiben lett
munkakdzosség a feladatok sikeresebb a
feladatainak végrehajtasaért felelos végrehajtas?”; a
végrehajtasarol; interjn | személyek munkakdzosség
munkavégzése, munkajuk | tagjainak
koordinalésa és segitése, | visszajelzése
a szervezeten beliili
tuddsmegosztasban vald
részvétel.
A pedagbégus munkakori | A feladatok
leirasaban foglaltak végzésének
teljesitése, eredményessége a
a tevékenység az tananyag hatékony
titemterveknek megfelels, | megtanitasa, a
a tevékenység tanitand6 tudasanyag
pedag(’)glallag és alkalmazhato tudéassa
didaktikailag szakszer(i alakitésa, értékelést
megtartasa, megalapozé adatok,
a pedagégus informéciok
felkésziiltsége, kulonosen
a tevékenység felépités ¢s | (tevékenységek
szervezés tudatossiga és | ldtogatasa,
megvaldsitasa, folyamatos nevelo’1
| a tevékenység munk'eyl' m’egﬁg%/elese,
: tevékenységlatogatas, szellemiségének és vez;:toi( la‘g)gataiok,
. . . megbeszélés, i . szill6i kérdoivek,
1gazgato pedagégus munkaértekezletek, rflszlji?ég);tl:;(o csoportnapld,
teljesitményértékelés érvényesiilése, gyermek

a hazirend elbirasainak a
tevékenységeken vald
érvényesiilése, illetve

személyiségfejlodését
nyomon kévetd
dokumentum alapjan)

betartatas, a gyermekek
a munkavégzés vonatkoz6 szakmai
meghatérozott mennyiségi normaknak,
¢és mindségi prOtokollf)kna}k’
. szempontokra egyarant Ifnf?lgfie,lo ellatasa,
| kiterjedé értékelés, ’e] FkS 1fese
| személyre szabott crte 51’ est s adator
| szakmai kovetelmények, miga a’p(?%i adatok,
éves fejlesztési célok Eﬁm‘l_a‘?lo
vagy teljesitménycélok ulonosen
értékelése (csoportnaplo,
| i intézményi
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a pedagdgus el6z6
teljesitményértékelésében,
illetve kiils6
értékelésében
(amennyiben volt ilyen)
meghatarozott
fejlesztend6
tevékenységek értékelése.
Mindségi mutatok:
vezetd altal adott
feladatok végrehajtasanak
mindsége

nem kotelezd
programokon valé aktiv
részvétel ardnya.

adminisztracio,
munkak6zosségi
beszamoldk.

munkakdzisség-
vezetd

pedagogus

tevékenységlatogatas,
megbeszélés,
teljesitményértékelésben
valo részvétel.

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

a tevékenységek
értékelése —a
tevékenységek célja és
tartalma,

a tevékenységek sordn
alkalmazott nevelési-
tanitasi médszerek
(szemléltetés,
differencialés),

a tevékenység felépitése
és szervezése,

a gyermekek munkaja és
magatartasa

a neveldé munkaja,
egyénisége, magatartsa,
a gyermekek értékelése
eredmények,
ktvetkeztetések levondsa,
ujabb célkitiizések.
Mindségi mutatok:
vezetd altal adott
feladatok végrehajtasanak
minbsége

nem kételez6
programokon valé aktiv
részvétel aranya
gyermeki, sziil6i
visszajelzések.

A gyermekek altal
elért mérhetd
eredmények, a
fejlodés értékelése
korabbi tapasztalatok
beépitése.
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A pedagogus egyéb feladatainak ellenérzése:

Ovodapedagégusok:

az dvoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban valé részvétel,
a gyermekek részére szervezett programokon vald részvétel, illetve azok lebonyolitdsiaban
torténo kdzremiksdes,
a szabadidds tevékenységek szervezésében val6 részvétel,
kiilon megbizas alapjan a diabéteszes gyermekek ellatésa,
a teljesitményértékelés soran:

1. Eredményesség, hatékonysag

2. Munkaterhelés, terhelhet6ség

3. Pedagdgiai €s szakmai min&ség

4. Gyermekek, munkatarsak értékelésének rendszeressége, megfeleldsége

5. Munkafegyelem, hataridék betartisa

6. Kommunikacio, szakmai egylittmiikdés

7. Tehetséggondozas, felzarkoztatas

8. Kapcsolat a sziil6kkel, csaladokkal

9. Motivacio, elkstelezettség, etikus magatartés

10. Egyedi intézményi értékelési szempont

Munkakézosség-vezetok:

az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban vald koordinaciés munkavégzes,
online foglalkozasok szervezése, lebonyolitasa, a kollégék online timogatasa,

a valtozatos programokat biztosité munkak&zosségi munkatervek &sszedllitisa (egyéni
javaslatok figyelembevételével),

bemutatok, sziil6i bemutatdk szervezése, szakmai konzultacidk,

versenyek szervezése €s lebonyolitasaban valo részvétel,

folyamatos kapcsolattartds biztositasa az 6voda vezetése és a munkakdzosségi tagok kozott,
foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése,

a munkakdzosséghez tartozé kollégdk szakmai munkavégzésének ellendrzése
(foglalkozaslatogatasok),

a feladatkdrében érintett munkatirsak felé adott szobeli és irdsbeli visszajelzések
rendszeressége.

14. BELSO ELLENORZESI SZABALYZAT

Az intézményi belsé ellenérzés rendeltetése:

A bels6 ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését,

a dontések eldkészitésében, illetve szakmai megalapozasaban,
utasitdsai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban,
a bels6 tartalékok feltarasaban,
a mulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansagok megel6zésében,
a belso rend és fegyelem megszilarditasdban,
a takarékossag érvényesitésében.
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Helyszini ellendrzés:

Helyszini ellen6rzést az ellendrzés helyszinén, kozvetlen tdjékozod4ssal, a szdmviteli adatok,
bizonylatok, valamint egyéb okmanyok és nyilvantartasok és dokumentumok alapjan kell lefolytatni.
A helyszini ellenérzés keretében alkalmazott ellendrzési médszerek:

a nyilvantartasok és okmanyok alapjan végzett (dokumentalasi) ellendrzés, ami lehet tételes,
leird, probaszerii és mintavételes,

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

egyéb ellendrzési médszerek (pl.: elemzés, kérddiv, szébeli kérdésfelvétel, beszélgetés,
mélyinterju stb.).

Az intézményi belsé ellenérzések tipusai és gyakorisaga:

Az an. komplex (4tfogé) ellenérzés: Ez az ellendrzési forma minden esetben az adott konkrét
tevékenység egészére iranyul, komplex médon értékeli a szakmai és gazdalkodasi feladatok
végrehajtasat, illetve azok dsszhangjat.

A célellendrzés: Ezen ellen6rzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy
tobb meghatérozott probléma vizsgalatara irdnyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.
A témaellenérzés: Ezen ellendrzési forma 4ltaldban azonos idében, tdbb érintettnél
ugyanazon témdra irdnyuld (horizontdlis) nem teljes korii ellenbrzés. Célja, hogy
altalanosithato kovetkeztetéseket lehessen levonni és ennek megfelelé intézkedéseket
lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

Az utdellendrzés: Ezen ellen6rzési forma egy kordbban lefolytatott ellendrzés alapjan tett
intézkedések végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgilata a kovetkez§ esedékes
ellendrzést megel6zéen vagy annak keretében.

Az intézményi belsé ellendrzés {6 teriiletei és a vezetok egyes ellenorzési feladatai:

Felelésségi viszonyok: Az intézményen beliili belsé ellenérzési rendszer kialakitasaért,
szabalyozottsagaért és hatékony miikdéséért az igazgaté felelds.

A belsé ellendrzés elemei:

a vezetdi belso ellendrzés,
a munkafolyamatba épitett ellendrzés,
az eseti megbizasos belsd ellenbrzés.

A belsé ellendrzés fobb teriiletei:

a nevel6-oktatd tevékenység ellenbrzése,
a vezetdi belso ellendrzés,
munkafolyamatba épitett belsd ellendrzés.

A neveld-oktaté tevékenység ellenérzése:

a pedagogiai program és az éves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése, a pedagdgusok ezzel
kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,
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e aneveldi-oktat6i munka tartalménak és szinvonalanak az 6vodavezetéség dltal meghatarozott
kovetelmények alapjan torténé ellenbrzése,

» agyermekek eredményének felmérése, értékelése,

o telepiilési- és/vagy regionalis hagyomanyok megismertetése és dpolasa a tevékenységek soran,

e megszerzett tudas eredményes alkalmazasa a pedagdgiai gyakorlatban,

¢ ataniigyi dokumentumok folyamatos, szabalyszer(i vezetésének ellendrzése,

o a szakmai munkakdzOsségek éves munkaterv alapjin végzett munkija eredményességének
vizsgalata, tovabba.

o afelszereléseinek, a szertarak, csoportszobak, berendezéseinek szabélyszerii hasznalata.

A vezet6i belso ellendrzés:

A vezetdk irdnyit6 tevékenységiik sordn kételesek figyelemmel lenni az alabbiakra:

* az igazgatéi dontések végrehajtdsaval kapcsolatos szakmai és mas jellegli informaciok
elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb adatszolgaltatasok,
valamint a fliggetlenitett/eseti megbizasos ellendrzés jelentéseinek felhasznalasa,

e pedagdgus etikai kodex szerinti normdk kdvetése,

e az intézmény jo hirének erbsitése a személyes, irasos, online kommunikacidban,
viselkedésben,

e a feladatok teljesitésér§l, az intézkedések végrehajtisardl a beosztott vezetdk és az
alkalmazottak rendszeres és eseti beszamoltatdsa,

» kommunikécio rendszeressége (pl. nyilt napok, sziildi értekezletek, fogadé 6rak,
csaladlatogatasok, intézményi-csaladi k6zés programok),
e kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellenbrzés.

A munkafolyamatba épitett bels6 ellenérzés:

Az intézmény vezetdi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének osszhangjat,
amelynek sordn megfelel6 munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:

e amunkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellendrzésre keriiljenek,

e a hibdk, kedvezdtlen jelenségek kelld id6ben észrevehetdk, felmérhetok és
megakadalyozhatok legyenek,

* a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek,

» az alkalmazottak személyes felel6ssége a végrehajtds minden szakaszdban megfeleléen
érvényesiiljon.

A vezetok egyes ellenérzési feladatai:
Az dvodavezetdség és a szakmai munkakozosség-vezetok altalanos ellenérzési feladatai:

Az intézmény minden vezetdjének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos munkakéri-
tgyviteli ellenérzés mellett eseti téma- és célellenbrzést végezzen elbzetes terv és tajékoztatas
alapjan. A konkrét ellenérzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell alkalmazni.
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Minden esetben gondoskodni kell az ellendrzések soran tapasztalt hidnyossagok megsziintetésérol.
A hibak kijavitasara hataridét kell adni, s ellenSrizni kell azok végrehajtasat. Amennyiben a hiba a
szervezeti egység szintjén nem szamolhato fel, fels6bb szinten kell ahhoz segitséget adni.

Az Ovodavezetdség és a szakmai munkakozosség-vezetok egyéb ellenérzési 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
talmenden eleget tesznek-e a belsd szabélyzatokban, vezet6i utasitisokban, valamint a
munkakdri lefrasokban eldirt kstelezettségeiknek,

a munkafolyamat véltozdsa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épitett ellendrzési rend modositasarél, kiegészitésérdl,

a dolgozok észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodasi feladatok ellatdsanak ésszeriisitésére, a munkaerdvel, az anyagi és pénziigyi
eszkozokkel valé hatékonyabb gazdalkodas elésegitésére,

az 6vodaigazgato felelés a nevelé-oktaté munka eredményes megszervezéséért,

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

Az igazgat6 ellendrzési feladatai:

Ellendrzési feladatai kiterjednek az aldbbi teriiletekre:

a szakmai-pedagogiai tevékenységgel 6sszefiiggd ellendrzési feladatokra,

a szabalyoz6 dokumentumokban, a hatdrozatokban, a jogi szabéalyozasban foglaltak
betartisara,

az intézményi nyilvantartasok, statisztikdk, Osszegzések, értékelések, az adminisztracid
pontos vezetésére,

a nevel6-oktaté munkdaval kapcsolatos feladatok hatar idejének betartésa,

az intézményben hasznalt nevelési-oktatési titemterv szerinti halad4sara,

a kiilénb6zé foglalkozasok eredményességére,

a pedagdgus ligyelet pontossdgara, feladatellatisara,

a foglalkozason kiviili tevékenységekre,

a gyermek- és ifjusagvédelmi munkaéra,

a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont kdrosité eseményekre.

A pedagogusok munkajanak ellendrzése:

Az ellenérzés célja: A pedagégusok szakmai ellenbrzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre
keriiljon:

a kollégdk munkaja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e,
munkajuk eredményesen szolgilja az 6voda célkitlizéseit, szakmai elismertségét,
az esetleges hibak korrigélasa, a pozitivumok megerdsitése,

a folyamatos fejlodés, képzés és dnképzés biztositasa.
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A hatékonysdg szempontjadbol nagyon fontos, hogy a pedagdégusi munka értékelésének formai,
szempontjai, modszerei, eszkdzei a neveldtestiilet konszenzusan alapulé rendszert alkossanak.

Az ellendrzés iitemterve:

Idépont Pedagagus Munkakézdsségek Munkakozisség vezetok
Nevelési tervek i . .
,eve e51, efrve ? Eves munka feladatai Eves munkaterv
tevékenységi tervek
Szeptember ——
. . . Nevelési és iitemtervek
Ev eleji felmérések L
ellen6rzése
] ) ) Egyéni tevékenységi tervek . 5
Oktéber Egyéb foglalkozasok L, o, Az elkésziilt tervek ellenbrzése.
elkészitése, ellenérzése
Tevékenysé Tevékenysé
November ,V ’y g Bemutatdk ) ,y &
latogatasok latogatasok
December
| Januar oviKréta ellenérzése Féléves beszamolok
Februar Tevékenység Szakmai tovabbképzések a Tevékenység
latogatasok tervek alapjan latogatasok
Marcius Nyilt nap
(o Tevékenység Munkakri leirasok, egyéb
Aprilis ! i .
latogatasok dokumentumok feliilvizsgalata
. o, L. Kirandulisok programjanak
Majus Ev végi felmérések 4 ”p 'gr J
ellendrzése
E r . b - lrk . ,tn
. o, i , Javaslatok a kdvetkez6 v vest , e's 7amo 0. ’ O.SS%BSI ©
Junius Ev végi beszamolok ., . felmérések, statisztikak
nevelési év tervezéséhez e
elkészitése

Az ellenérzés iitemtervében szerepld idSpontok pontos meghatdrozasat az Eves munkaterv
szabalyozza. A beszamoldk elkészitése az dvodavezetdség eldre kiadott szempontok alapjan torténik.

Folyamatosan ellenérzés teriiletei:

¢ amunkafegyelem (munkakezdés, ligyelet, szakszerii tevékenységvezetés stb.),
e agyermekekkel vald kapcsolattartas,
e a munkatarsi kapcsolatok mindsége,

¢ acsoportszobdk és egyéb 1étesitmények szinvonalanak, esztétikajanak megorzése.

Vezetbi felelosség:

Az intézmény belsd kontroll rendszerének kialakitdsaért és mikddtetéséért az dvoda igazgatdja a
felelds, aki koteles kialakitani és miikSdtetni a 370/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet 5. § (1) bekezdése
szerinti mddszertani utmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén:
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Tartalma:

e bels6 kontrollrendszer,

e cllendrzési nyomvonal,

¢ szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendie,
¢ valamint az integralt kockdzatkezelés eljarasrendje,

e informacios és kommunikécios rendszer,

® monitoring.

15.AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO MUKODESERE
VONATKOZO SZABALYOK

15.1. AMUKODES RENDJE
A nyitva tartas rendje:

Az 6voda hétf6td] péntekig 6tnapos munkarenddel miiksdik.
Eltér6 az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti
linnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.
Az évoda iizemeltetése a Jend Kozség Onkormanyzata (fenntart6) altal meghatarozott nyéri zérva
tartas alatt sziinetel.

Az intézmény:
* nyari zdrva tartdsinak idépontjarol legkésébb februar 15-ig a sziiloket tajékoztatjuk.
A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott feliigyeleti ellatasra vonatkozoé sziiléi igényeket
irasban - a zarva tartas el6tt 7 nappal - az dvodaigazgatonak kell 5sszegyiijtenie.

A nyari zarva tartds ideje alatt a fenntart6 altal megallapitott napokon 9-13 érdig a hivatalos tigyek
intézésére tigyeletet kell tartani.

A felligyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az igazgatd késziti el.

A nyitvatartdsi id6 napi 10,5 éra, reggel 6.00 6rat6l — 16.30 oraig.
Az Gvoda igazgatdjaval tortént elSzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd idében
(rendezvény, sziil6 értekezlet, fogadé 6ra) is.

Az Ovodat reggel a munkarend szerint 6.00 érdra érkez0 neveldmunkat kozvetleniil segité
munkatars nyitja és délutin a munkarend szerinti dolgozé neveldmunkét kozvetleniil segits
munkatars zarja.

A személyre sz616 munkaidd beosztds az adott nevelési évre sz616 munkaterv melléklete.
Az alkalmazottak munkaidd nyilvantartasanak dokumentalasat a mindenkori munkarend napi
alairasa biztositja.

Az 6vodai nevelési év rendjét az dvodai munkaterv hatirozza meg.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatdrozni:
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¢ anevelés nélkiili munkanapok id8pontjat s felhasznalasat,

* anemzeti €s 6vodai linnepek megiinneplésének idépontjat,

* az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziil6i értekezletek, fogadd 6rak idépontjat,
* az intézmény bemutatkozasat szolgél6 pedagdgiai célu Gvodai nyilt nap tervezett idSpontjat,
¢ minden egyéb, a neveldtestiilet ltal sziikségesnek itélt kérdést.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az iinnepek idépontjardl az elsé sziil6i értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport falitjsagjan szeptemberben ki kell fiiggeszteni és az
ovoda honlapjdra, valamint a KIR rendszer kézzétételi listajaban meg kell jeleniteni. A megvalosulas
ellendrzéséért az igazgato a felelds.

Jarvanyiigyi készenlét idején a mitkédés rendjének valtoztatasarol a sziilbi kozosséget, szoban
és irasban tajékoztatni kell.
Felelos: igazgat6

15.2. A VEZETOK INTEZMENYBEN VALO TARTOZKODASANAK
RENDJEA

Az 6voda zavartalan miikddéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat. Ennek
érdekében az igazgaté intézményben vald tartézkoddsanak rendje az aldbbiak szerint Keriil
meghatarozasra.

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben valé tartézkodas rendje
Igazgatd Heti munkaideje: 40 6ra.
Kételez6 6raszama: 32 6ra

Amennyiben tartds tivollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hidnyzas, vagy kétmiiszakos
munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt az igazgaté folyamatos benntartézkodasa ezen
idészakban nem oldhaté meg, ugy a helyettesités rendjére vonatkozé szabaly szerint kell eljarni.

Az 6voda igazgatdja az alabbiak szerint kiteles gondoskodni arrél, hogy akadalyoztatisa esetén a
vezetdi feladatokat ellassak.

Ha egyértelmtivé valik, hogy
a) az 6voda igazgatdja a sziikséges vezeti intézkedéseket akadalyoztatdsa (pl. betegsége, egyéb
tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetéi feladatokat a szakmai
munkakdzosség vezetdnek kell ellatnia,
b) egyiittes hidnyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényld kérdésekben az igazgaté
altal irasban felkért pedagogus jogosult ellatni és intézkedni.

Az igazgatd helyettesitésére vonatkozo6 tovabbi eldirsok:
- a szakmai munkak6zosség vezetd csak a napi, a z6kkenSmentes miiksdés biztositasara
vonatkozo intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg az igazgaté helyett, csak olyan tigyekben
jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
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- a helyettesités soran a szakmai munkakozosség vezetd a jogszabaly, illetve az intézmény belsé

szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag az igazgatd teljes jogkorébe utalt tigyekben nem
donthet.

15.3. AZ ~ ALKALMAZOTTAK INTEZMENYBEN ,VAL,(')
TARTOZKODASANAK RENDJE, ES A MUNKAVEGZES
ALTALANOS FELADATAI

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete elétt akkora
kell megérkeznie, hogy a munkaid$ kezdetére a munkavégzésre alkalmas allapotban legyen, annak
¢rdekében, hogy napi teend6it megfelelden eldkészitse. Az éves munkatervben régzitett feladatok
elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogadd orak, gyermekek értékelése, sziilés csalddokkal
torténd programok stb.) a pedagégus a kételezd ordjanak letdltése utn, illetve pihenSnapon is
berendelhetd a 40 6ras munkaidejének terhére. A szabadsagolasi terv alapjén az igazgaté engedélyezi
a szabadsagot. A dolgozé a munkabol valé rendkiviili tivolmaradast, illetve annak okét lehetéleg egy
nappal el8bb, de legkésébb az adott munkanapon reggel 7 6raig kételes jelenteni az igazgaténak,
hogy a helyettesitésr6l intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaid6ben csak kiilonlegesen siirgés esetekben vezetdi engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

A pedagégus munkaidobeosztisat az Ovoda igazgatdjanak elbzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi médjanak megjelslésével cserélheti csak el.

Egy¢b tekintetben az 6voda miikodését meghatarozd intézményi dokumentumok az iranyadéak.

15.4. AZIGAZGATO AKADALYOZTATASA ESETEN A HELYETTESITES
RENDJE

Az igazgatot szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tivolléte alatt az igazgaté altal irasban
megbizott személy helyettesiti.

Az akadélyoztatasa esetén az igazgaté helyettesitését teljes felelésséggel az 6vodaban az igazgat6
altal frasban megbizott személy latja el, az azonnali dontést nem igényld, az igazgaté kizardlagos
hataskorébe tartozo iigyek kivételével.

Az igazgato6 tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kori. Tartés tavollétnek az egy honapnal
hosszabb idétartam minésiil. A teljes vezet6i jogkdr gyakorlaséra vonatkozé megbizas a fenntart6
altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités, kifiiggesztés).

Az igazgat6 tavolléte esetén a helyettesités az igazgaté altal irisban adott megbizas alapjén
torténik.

Az irasban adott megbizas hidnyaban az igazgatot a leghosszabb szolgalati idével rendelkezd
szakmai munkak&zosség vezetdje, tavolléte esetén a leghosszabb szolgalati idével rendelkezd
pedagdgus helyettesithetik.
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Az igazgato helyettesitésére vonatkozé tovabbi eldirasok:

* a helyettesek csak a napi, a zokkenémentes miik6dés biztositasara vonatkozo6 intézkedéseket,
dontéseket hozhatjak meg az igazgato helyett,

* a helyettes csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakéri
leirasaban, illetve irasbeli megbizdsiban felhatalmazast kapott,

® a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény bels6é szabélyzataiban,
rendelkezéseiben a kizardlag az igazgaté jogkorébe utalt iigyekben nem donthet.

A reggel 6.00 6ratél - 7.00 oraig, illetve a 13.30 6ratdl — 16.30 6raig terjedd iddben az igazgato
helyettesitésének ellatdsdban kozremiikddnek a munkarend szerint ez idében munkat végzéd
6vodapedagogusok. Intézkedésre az igazgatd 4ltal megbizott 6vodapedagbgus jogosult. Megbizas
hidnydban leghosszabb szolgalati idével rendelkezd pedagdgus jogosult. Intézkedési jogkore az
intézmény miikddésével, a gyermekek biztonsdginak megdvisaval Ssszefliggd azonnali dontést
igényl6 tigyekre terjed ki.

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

Az 6vodai szintli Sziiléi Szervezettel valo6 egyiittmiikddés szervezése az intézmény igazgatdjanak
a feladata. Az igazgaté és a szilli szervezet elndke az egyiittmiikodés tartalmat és forméjat az Eves
munkaterv €s a Sziiléi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg. A Sziil6i
Szervezet miikddésének feltételeirdl az igazgatd gondoskodik. A sziilékkel torténd kapesolattartast a
jogszabélyokban és a jelen Szabélyzatban meghatarozott eseteken til a hazirend is tartalmazza.
A sziil8k az Nkt-ben meghatirozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet, illetve dvodaszéket hozhatnak létre. A Sziil6i Szervezet sajat SZMSZ-érél, iigyrend;jérél,
munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont.

A sziil6i szervezet és az igazgaté kozotti kapesolattartasi rendje:

Az 6vodai szintli Sziil8i Szervezet vezetdjével az igazgatd, a csoportszintli tigyekben a csoport
Sziildi Szervezetének képviseldivel az Ovodapedagbgus, valamint az dvodapedagdgus
kompetenciajat meghalado tigyekben az igazgaté tart kapesolatot.

A Sziil6i Szervezet képvisel6jét meg kell hivni a nevelGtestiileti iilés azon napirendi pontjainak

targyalasdhoz, amelyekben a sziildi szervezetnek véleményezési joga van.
Ha a Sziil6i Szervezet az intézmény mikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
neveltestiilet hataskorébe tartozo ligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat elSterjesztésérdl —
8 napon beliili rendkiviili nevel&testiileti értekezlet dsszehivasaval — az igazgaté gondoskodik. A
meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atad4saval torténhet.

Az intézmény igazgatéja a Sziil6i Szervezet elndkét legalabb fel évente tdjékoztatja az
intézményben folyd neveldmunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

A csoportszintii tigyekben a csoport Sziil6i Szervezetének képviseldjével az dvodapedagdgus tart
kapcsolatot. Az 6vodapedagdgus a csoport Sziiléi Szervezetének képviseldjét havonta tijékoztatja.
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A Sziil6i Szervezet részére érkezett iratokat az dvodaigazgatd bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

Jarvanyligyi készenlét idején a kapcsolattartas és az egyiittmiikodés formai az intézményben
kialakitott digitalis kérnyezet nytjtotta lehetdségek felhasznaldsaval torténik.

A sziil6i szervezet részére biztositott jogok:

Az igazgaté kiemelt feladata, hogy a Sziildi Szervezet szdmdra biztositsa azokat a
dokumentumokat, informécidkat, igy kiilonosen, hogy a sziildi szervezet élhessen a
veleménynyilvénitdsi, javaslattevs jogéval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson, javaslatot
tehessen az alabbi esetekben:

o az SZMSZ elfogadasakor a jogszabdlyban meghatirozott kérdésekben, 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 82. § (6)

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

* a nevelési €v rendje fejezet elkészitéséhez a munkatervben 20/2012. (VIIL.31) EMMI
rendelet 3. § (1)

e miik6dés rendje, a gyermekek fogadasa,

» avezetSk intézményben vald benntartozkodasa,

* belépés ¢s benntartézkodds rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
ovodaval,

* azigazgatd és a Sziiloi Szervezet kdzotti kapcsolattartds mddja,

 Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formdja, médja,

e az iinnepélyek, megemlékezések rendje,

e rendszeres egészségiigyi feliigyelet €s ellatas,

® ahazirend elfogadasakor,

¢ asziiloket anyagilag is érint6 tigyekben,

¢ agyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben,

* asziiléi értekezlet napirendjének meghatarozasdban,

e az dvoda és a csalad kapcesolattartasi rendjének kialakitasaban,

* amunkatervnek a sziiloket is érint6 részében,

¢ a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban,

* jarvanyligyi készenlét idején a digitdlis munkarendben torténd fejlesztések
megvalositasardl,

* az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatinak megvaltoztatisaval,
nevének megéllapitasaval, koltségvetésének meghatdrozasaval és modositasaval.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
o Sziiléi Szervezet 1étrehozasat, és delegalhassa a sziilok képviseldjét,
e nevelbtestiilet sszehfvasat,
o egyes kérdésekben az érdemi vilaszadést.

Képviseli a sziildket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.
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Egyéb jogaval, igy

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét,
képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgéldsaban,

ha a Sziiléi Szervezet a gyermekeket érintd kérdésekben tajékozddni kivan, a kérést az
igazgatohoz kell cimezni,

a tajékoztatds megdallapodds szerint torténhet szoban vagy irdsban, a szobeli tajékoztatasrol
emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat 4t kell adni a Sziil6i Szervezet képviseldjének,
a Sziil6i Szervezet képviseldje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érinté tigyek -
targyaldsanal, a meghivasrdl az igazgaténak kell gondoskodnia,

ha a Sziil6i Szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megéllapitasokat tesz, az igazgatd
gondoskodik arrdl, hogy azt a neveltestiilet a sziil6i szervezet képviseldjének részvételével
megtargyalja.

A szllé szervezet képviseldi minden értekezlet utdn t4jékoztatjdk a mindenkit érintd
informaciokrdl a sziildket.

A szillo szervezet feladatai elldtidsdhoz téritésmentesen hasznadlhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda mitkodését.

A sziildi szervezet vezetdjének feladata, hogy:

a hataskorébe utalt jogkoreit —amennyiben van el6irt hataridé - a rendelkezésre 4116 idén beliil
gyakorolja,

megadja a dontéseivel, hatdskor gyakorldsdval kapcsolatban kialakitott allaspontjarél a
szitkséges tajékoztatast az érintett szerveknek,

a sziil6i szervezet jogszabalyban meghatirozott véleményezési és javaslattevd jogkorének
eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

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

szobeli személyes megbeszélés, tanacsadds, szervezési tevékenység a Szilldi Szervezet
vezetdjével,

kozremilkodés az eldterjesztések, illetve jogkdr gyakorlashoz sziikséges tdjékoztatok
elkészitésében,

munkatervek egymas részére torténdé megkiildése,

értekezletek, ilések,

a sziiléket is érintd téméban a Sziili Szervezet képviseldjének meghivasa a nevelétestiileti
értekezletre,

a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziil6i szervezet {ilésére,

irasbeli tdjékoztatok a nevelGtestiilet, illetve a Sziildi Szervezet jogkdrébe tartozé ligyekrdl
egymads frasbeli tdjékoztatisa a jogkdr gyakorlasokhoz,

azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a Sziiléi Szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

a Sziiléi Szervezet nevére sz016 levelek bontas nélkiili dtaddsa az érintett személyeknek,
jarvanyiigyi készenlét idején infokommunikaciés eszkdzok igénybevételével torténd
kapcsolattartas,

a Sziil61 Szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.
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A Sziil6i Szervezet aktualis tisztségviseldit, illetve elérhetSségiiket a Sziil6i Szervezet szervezeti
¢s mikodési szabdlyzata tartalmazza, melyet a Sziil8i szervezet kételes nyilvanossagra hozni.
Az egyiittmiikodés és kapcsolattartas sordn az igazgato feladata, hogy az 6vodai Sziil6i Szervezet
jogainak gyakorlasahoz sziikséges:
* informiciés bazis megadja (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miikodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositsa,
* kozvetleniil rendelkezésre bocsdssa azokat a dokumentumokat, melyek az évoda Sziil5i
Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek,
* Ovodan belill megfeleld helység, sziikséges berendezést biztositsa.

Az dvodai Sziildi Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az 6voda belsé szabélyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasgval,
e segitse az intézmény hatékony mikodését,
* tamogassa a vezetdk irdnyitasi, dontési tevékenységét,
¢ véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

16. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA, MODJA

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

16.1. ALTALANOS ISKOLA

Az Ovoda igazgatoja, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti iskola
igazgatdjaval, pedagbgusaival. A kapcsolattartds célja az iskoldba 1épé gyermekek beilleszkedését
megkdnnyitd egylittmiikodés kialakitasa. A kapcsolattarté pedagbgus személye az évenkénti
munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja el.

Kapcsolattarté: az 6voda igazgatdja és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus
A kapcesolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola dtmenet
megkdnnyitése.
A kapcsolat formaja: kolcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valé részvétel, sziil6i
értekezlet.
A nevelési év kezdetén egyiittmiikddési terv kialakitasa, kdlcsonds elfogadasa, megvalositisa,
értékelése, korrigilasa, kiilonds tekintettel az iskolara valo felkészités feladatai tekintetében.

e pedagégusok szakmai programjai

e Ovodasok iskolaval valo ismerkedése

¢ lnnepélyeken, szakmai programokon valé kdlcsonds részvétel
e ¢rtekezletek

* volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kdvetéses vizsgalat
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Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas elbtt, illetve nevelési évenként az els6
félévet kovetden. Az dvoda biztositja, hogy az informacidit a sziilék felé tovabbitja.

16.2. AZ OVODA ORVOSAVAL, VEDONOJEVEL,
GYERMEKFOGASZATTAL, A GYERMEKKORI DIABETESZ
GONDOZASAVAL FOGLALKOZO EGESZSEGUGYI

INTEZMENYEKKEL, VALAMINT A TARTOS GYOGYKEZELES
ALATT ALLO GYERMEKEK SZAKORVOSAVAL VALO
KAPCSOLATTARTAS

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

A kapesolat tartalma: a gyermekek egészségligyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végzd szervezet, az igazgatdval egyeztetett rend szerint, egyiittm{iksdve végzi a preventiv
munkét. A védond feladatkorébe tartozo feladatok egyeztetése. Az dvoda pedagdgiai programjat
képezd testi, lelki, mentalis egészség fejlesztési program tervezésében és megvaldsitasaban valo
részvétel, a magatartdsi fliggdség, a szenvedélybetegség kialakulasahoz vezetd szerek fogyasztasanak
¢s a gyermeket, veszélyeztetd bantalmazids megelézése. Az intézmény teljes kori
egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon kovetheté és mérhetd, értékelhetd
modon tervezi meg a helyi pedagogiai program részét képezd egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formaja: egészségiigyi vizsgalat, konzulticid, dokumentumelemzés, a gyermekkori
diabétesz gondozasaval foglalkoz6 egészségiigyi szakellatdé intézmény szakmai iranymutatasa
alapjan a jogszabalyban foglalt speciilis feladatellatas biztositasa.

Gyakorisag: nevelési évenként a hatdlyos jogszabdlyokban foglaltak alapjan, illetve sziikség
szerint a gyermekek ellatasa érdekében.

16.3. AFEJER VARMEGYEI PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALATTAL VALO
KAPCSOLATTARAS

Kapesolattarté: az 6voda igazgatdja és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
6vodapedagogus.

A kapesolattartalma: a gyermekek speciélis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas segitése,
valamint tandcsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kolesonds tdjékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziiloi értekezleten valod részvétel.

A kapcsolattartas formaja elsésorban eseti, mely kiterjed

* a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartisaval Osszefiigg6 szakvélemény
megkérésére

e az SNI, illetve a BTMN feltarasaval osszefliggésben végzett vizsgalat keretében a gyermek
tovabbi egy nevelési évig térténd 6vodaban maradasat timogatd elbzetes szakértdi vélemény
kiallitasa

e agyerekek Nevelési Tandcsaddban torténd fejlesztésére, foglalkozasira

® az igazgato, az ovodapszichologus konzultacids kapcsolatot tarthat a Nevelési Tanacsad6val
a vizsgalatra kiildott, vagy fejleszto foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.
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Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskoldzast megel6zden, illetve a pszichologus, logopédus és
dvodapedagogusok jelzése alapjan sziikség szerint.

16.4. LOGOPEDIAI SZAKSZOLGALATTAL VALO KAPCSOLATTARTAS

Kapcsolattart6: az 6voda igazgatdja, és az adott neveldsi évre a munkatervben megbizott
6vodapedagdgus.

A kapcsolat forméja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kdlesonds tajékoztatds, esetmegbeszélés,
konzultacid, sziil6i értekezleten valé részvétel. Az dvoda ingyenes logopédiai szolgaltatasat Az
EGYMI logopédusa biztositja, a fenntart6 altal megéllapitott 6raszamban.

Gyakorisag: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az évodapedagogusokkal, konzultacio,
informéci6 4tadés, a logopédiai ellatas eredményessége, értékelése a nevelési év végén

16.5. CSALAD- ES GYERMEKJOLETI K(')ZPONTTAL, GYAMUGYI
HIVATALLAL VALO KACSOLATTARTAS

Kapcsolattarto: igazgato, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds.

A kapesolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelSzése és megsziintetése,
érdekében a szocidlis segit6 tevékenységének tdmogatésa, esélyegyenléség biztositasa, prevencio.

A kapcsolat formaja, lehetséges médja:

* szikkségletek megfogalmazasa a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal megkdtends
egytittmikddési megéllapodas elkészitéséhez, a szocialis segit intézményi tevékenységéhez

* a szocidlis segité tevékenységének tdmogatisa az 6vodaban megszervezésre Kkeriild
fogad6oran, esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken, sziildi értekezleteken stb.

* segitség kérése a Csalad é€s Gyermekjoléti Kozponttol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a
gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt,

* aszocilis segitd értesitése - ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,

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

* csetmegbeszélés - az dvoda részvételével a szolgalat felkérésére,

* szilldi kérelem hidnydban a gyermek tankotelezettsége megkezdésének halasztisit a
Gyamhatosag is kezdeményezheti, mely folyamatban a tankételezettség torvényi foszabalytol
eltéré megkezdése érdekében az Ovoda szakmai allaspontjdnak kifejtése érdekében a
Gyambhato6saggal val6 kapcsolattarts,

* kozos intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevenciojara,

e sziilék tdjékoztatisa (a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont cimének és telefonszdmanak,
valamint a szocidlis segit6 intézményben val tartézkodasanak idépontjardl és helyszinérél),
lehetévé téve a kizvetlen megkeresését.

Gyakorisdg: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint. A

gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatirozasat az 6voda pedagdgiai programja
tartalmazza.
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16.6. OKTATASUGYI KOZVETITO SZOLGALATTAL VAO

KAPCSOLATTARTAS

Oktatasligyi vitdk megoldasdban az intézmény, annak tagjai és partnerei szamara lehet6ség van az
Oktatasiigyi Kozvetité Szolgéalat (OKSZ) tevékenységének igénybevételére.
Az OKSZ elérhetosége az intézmény falidjsagjan mindenki szamara elérhetd.

A Kkapesolattartas rendje:

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

A vitaban all6 felek kozos akaratuk kinyilvanitasaként irasban teszik meg a megkeresést.

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

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

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

Kapesolattarté: az 6voda igazgatdja, illetve a szakmai munkakozisség vezetdje.
Gyakorisaga: sziikség szerint

16.7. AZ OKTATASI HIVATALLAL VALO KAPCSOLATTARTAS

A kapcesolattartas tartalma:

A gyermek 6. életévének betbltése utan a tankotelezettség megkezdésének halasztasat
kizarélag egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a sziilé az Oktatasi Hivataltol.
Ha a Pedagdgiai Szakszolgalat szakértdi bizottsaga a sajatos nevelési igény (SNI), illetve a
beilleszkedési, tanuldsi, magatartisi nehézség (BTMN) feltarasaval §sszefiiggésben végzett
vizsgalat keretében a sziil6i kérelem benyujtasira nyitva all6 hataridén beliil (januar 18.
napjdig) szakértdi véleményében javasolja, hogy a gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai
nevelésben részesiiljon, a sziildi kérelem benyujtasara nincs sziikség. Ilyenkor a szakértdi
véleményt az 6vodaban kell bemutatni, az évoda pedig annak alapjan berdgziti az évodaban
maradds tényét a koznevelés informaciods rendszerében (KIR).

A kijelolt 6voda igazgatdja a megkiildott szakértdi vélemény alapjan értesiti a hivatalt, ha a
gyermeket az dvodaba nem irattak be.

Oktatds-képzés igénybevétele (pl. diabéteszes gyermekek ellatasa, stb aktualitasnak
megfeleloen).

Mindsitések, intézményi tanfeliigyeleti ellendrzések lebonyolitasa.

Digitalis tartalmak elérése.

Kapcsolattarté: igazgato

Gyakorisaga: sziikség szerint
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16.8. AFENNTARTOVAL VALO KAPCSOLAT

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikdtetése, a fenntartdi elvarasoknak valé
megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntart6 kapcesolata folyamatos, mely kiterjed
¢ az intézmény milkodésével, miksdtetésével dsszefliggd feladatok ellatasara
* az intézmény alapdokumentumainak jogszabaly altal eldirt el6terjesztésére, ha erre szikség
van
* ahazirendben foglaltak ellenbrzésére
e az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére
¢ az intézmény gazdalkodasi, trvényességi ellendrzésére
¢ az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
e aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozisara
e jarvanyiigyi készenlét online kapcsolattartis a jogszabdlyban meghatirozott feltételek
biztositasa érdekében
A kapcsolattartas formai:
e szobeli tajékoztatas
e beszamoldk, jelentések
® egyeztetd targyalason, értekezleten, valod részvétel
* afenntarté rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
* specidlis informdci6 szolgaltatds az intézmény mikodéséhez, gazdalkodasshoz, szakmai
munkdjahoz kapcsolédéan
e statisztikai adatszolgaltatas
* az intézmény mikodésének és tartalmi munkajanak értékelése

Kapesolattarto: igazgaté
Gyakorisag: éves munkaterv és sziikség szerint

16.9. GYERMEKPROGRAMOKAT ) AJANL() ] KULTURALIS
INTEZMENYEKKEL, SZOLGALTATOKKAL VALO KACSOLAT

Kapcsolattarto: az 6voda igazgatéja, és az adott nevelési évre megbizott dvodapedagdgus

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eléad4sok szervezése, lebonyolitésa.

A kapcsolat formdja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturalis programok l4togatasa
a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatérozva, a Sziil6i Szervezet
véleményének kikérésével.

16.10. EGYHAZAK ES OVODA KAPCSOLATA

Kapcsolattarto: Az egyhazak képvisel6ivel az igazgatd tartja a kapesolatot.
A kapcesolat tartalma: Valldsgyakorlassal dsszefiiggd jogok, kotelezettségek megallapitisa az
Nkt. 35. § (1)-(2) bekezdésében foglaltak megtartasaval torténik.
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Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziiléi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és sziilék biznak meg. Az 6voda biztositja a
vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszk6zdket. A hit és vallasoktatas idejének és helyének
meghatarozasidhoz be kell szerezni a sziiléi szervezet véleményét.

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

16.11. PEDAGOGIAI OKTATASI KOZPONTOKKAL VALO KAPCSOLAT

Tartalma: Az igazgaté6 kapcsolatot tart a helyi Pedagodgiai oktatdsi kdzpont (POK)
szaktanacsadoival.

A kapesolat: A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek
megismerése, az érdekl6dés szerinti részvétel biztositisa.
A POK konyvtaranak, médiataranak hasznalata
e Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
e Szaktanacsadas

e POK munkatéarsak meghivasa a szakmai napokra
Kapesolattartd: igazgato6
Gyakorisaga: évente, sziikség szerint

16.12. AZ INTEZMENYT TAMOGATO SZERVEKKEL VALO
KAPCSOLATTARTAS

Az intézményt tamogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy a
tamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

s anyagi helyzetérdl,

¢ atamogatassal megvalositandd elképzelésérol és annak eldnyeirdl.

Az intézmény a kapott tamogatasrdl és annak felhasznalasarél olyan nyilvantartast vezet, hogy
abbol megallapithaté a tamogatas fethasznalasanak modja, célszeriisége, a timogato ilyen iranyu
informacidigénye.

Az igazgatd eladata, hogy az 6voda szamara minél t5bb tdmogatot szerezzen, s azokat megtartsa.

Kapesolattarté: igazgato

Gyakorisaga: évente, sziikség szerint

16.13. AZ ELELMEZES,T ELLATO SZOLGALATOKKAL VALO
KAPCSOLATTARTAS

Tartalma: Az egészéges életmddra nevelés vonatkozasaban az egészségfejlesztési program
megvaldsitdsanak érdekében a vezetd folyamatos kapcsolatot tart az élelmezést szolgaltato
vezetdjével és dietetikusaval a magas telitettzsir-tartalmu ételek fogyasztasanak csokkentésére
iranyulo teendok egyeztetése, rogzitése és megvalositasa érdekében.

Kapcsolattarté: igazgato

Gyakorisaga: havonta és sziikség szerint
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Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel:

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe Iépése és ott tartzkodasa a kdvetkezdk
szerint torténhet:

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely

e a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és 6vodapedagdgusnak feliigyeletre
atadasdhoz, valamint a kisérd tavozasahoz sziikséges,
* a gyermek tavozasakor: a gyermek 6vodapedagdgustol valo atvételéhez, atoltoztetéséhez,
valamint a tAvozashoz sziikséges.
Ezekben az iddpontokban, az intézmény dolgozéi meghatarozott rend szerint tartanak feliigyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben

* a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,

¢ valamint minden mas személy.

A kiilon engedélyt az 6voda igazgatdjatél kell kérni. Csak az éltala adott szdbeli engedély, és
sziikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:

e aszilldnek, a gondviselének az 6voda Altal tartott értekezletekre, meghivott programokra valé
érkezésekor,

¢ ameghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valé tartézkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a kovetkezok
szerint térténhet:
® Az 6vodaba érkez6t fogadé alkalmazott az illet6t az dvodaigazgatdi szobaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoldddan rendezi, intézi kérését.
* AKkiilonbdz0 ligyekben jelentkez6 kiils6 személyeket az igazgatonak jelentik be a dolgozok.
e A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsaddi és egyéb hivatalos latogatis az igazgatéval vals
egyeztetés szerint torténik.
* Az dvodai csoportok, és tevékenységek latogatdsat mas személyek részére az igazgat6
engedélyezi.

Az intézménnyel jogviszonyban nem all szocialis segité intézményben val6 benntartézkodasa:

* Az 6vodéba kihelyezett szocidlis segitd a Csaladsegité és Gyermekjoléti Kézpont, valamint
az Ovoda kozott 1étrejtt egylittmitkddési megallapodasban szabalyozott feltételek mellett,
rendszeres id6kozonként tartézkodik az intézményben.

* Az intézmény a szocidlis segitd részére biztositja a helyszint a fogadé 6raja és tevékenysége
megtartasahoz.

* A szocidlis segité 6vodaban vald tartézkodasanak helyszine és iddpontja az intézmény
hirdet6tablajan megtalalhato.
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Ugynokok, iizletkoték, kereskedék belépésének, benntartézkodasanak szabalyai:
e Belépésiiket kotelez6 modon jelezni kell az igazgatonak.
o Benntartézkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése meghozatalaban
kotelezd modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
* Az intézmény igazgatoja engedélyezheti keresked6k belépését, benntartézkodasat
e jotékonysagi programokon,
e gyerekek részére szervezett programokon,
e az 6vodai jatszonapokon,
e {nnepkorokhoz kotddod gyermekkonyv terjesztésekor,
¢ az 6voda dologi beszerzéseihez k6t6dd ajanlatok megismerésekor (jaték, tisztitdszer,
kényv...).
e A benntartézkodas az igazgato altal jelolt helyiségben torténik.

A belépés, benntartdzkodas engedélyezése minden esetben elézetesen egyeztetett idépontban,
megfeleld informaciok beszerzését kvetden tdrténhet.

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

17.1. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS
RENDJE

* Az igazgaté feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgilatok
megszervezése.

e Az igazgatd biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.

* Gondoskodik a gyermekek sziikséges dévodapedagdgusi feliigyeletérdl és sziikség szerint a
vizsgalatokra torténé elokészitésérol.

o Az Ovodaba jardé gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a
fenntartd 6nkorményzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat kizotti megallapodas keretében

gyermekorvos és védond latja el nevelési évenként az éves munkatervben meghatirozott
idépontban.

e FEvente egy alkalommal fogorvosi szlirés torténik.
e A kotelez6 védboltasok az dvodaban nem adhatdk be.

¢ Aziskolai beiratkozas el6tt ktelezd egészségiigyi vizsgalatokat a gyermekorvos a rendelében
végzi a sziilo feliigyelete alatt.

¢ Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziil§ nem jarul hozza, errdl irasban kell
nyilatkoznia.

o Az egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendjére vonatkozd szabélyozast az dvoda Hazirendje
tartalmazza.
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17.2. A GYERMEKBALESETEK MEGELOZESE ERDEKEBEN ELLATANDO
FELDATOK

Minden dvodapedagégus a koznevelési torvényben eléirt feladatst képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitisarol meggy6z6djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek
veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden évodapedagogus feladata:

e A gyermekek életkoranak megfelel$ balesetvédelmi oktatis megtartdsa, tartalméanak és
id8pontjanak rogzitése a csoportnapldban.

* Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentaldsa.

o Kaoriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

e Kirandulasok biztonsagos eldkészitése.

* Az 6v0 - védéd eldirasok figyelembevételével viheti be az 6vodai tevékenységekre az
altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

* Szildk tajékoztatdsa a gyermekek ruhdiban, ékszerhasznilatiban és jatékaiban rejls
baleseti forrasokrol.

e Szill6k hozzdjaruldsanak igénylése tomegkozlekedési eszk6zokén valé utazdshoz,
valamint minden 6vodén kiviili tevékenységhez (dokumentilja, és a hazirendben
szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozo6janak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tiizvédelmi utasitis és
a tlizriadd terv rendelkezéseit. A munkakdronként kialakitott 4ltalinos és specifikus ismereteket
nevelési évenként ismétldds oktatason vald részvételiikkel kitelesek megszerezni.

Az 6vodai egész napos nevelémunka folyaman a dolgozénak kériiltekint6en kell megszervezni a
gyermekek tevékenységét, a véds-, 6vo6 eldirdsok figyelembe vételével.

Az Gvodapedagégusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetends
magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:
e azudvaron tartézkodnak,
e ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kozlednek,
¢ ha az utcan kozlekednek,
¢ ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,
» haakozeli épitkezést stb. latogatjdk meg,
e ¢segyéb esetekben.

Az 6voda igazgatoja az egészséges és biztonsidgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedagdgus feladata, hogy a veszélyforrast az igazgaté felé jelezze.

A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.

------

Az dvoda csak megfelelé minésitési jellel ellatott jatékokat vasarol.
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17.3. AZ OVODA DOLGOZOINAK FELADATAI
Az 6voda igazgatéjanak feladatai:

e ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak
a legsziikségesebb iddtartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet,

¢ a kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi el6irasok kibovitése,

e gondoskodjon az O6v6-véds intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozé
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérdl, illetve azok
tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény igazgatéjanak felelGssége:

* hogy az 6voddban keményforrasztis, iv és langhegesztés, ipari gizpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd éltal folytatoit épitési, felujitdsi, javitdsi munka
kivételével nem végezhetd,

e hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb idotartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az
azzal dolgozok allandé feliigyelete mellett lehet,

¢ hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen az
aljzatok vakdugoézasaval, illetve a halézat megfelelé védelmével,

* hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be,

¢ a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezeté €s a munkavédelmi felelds feladata a
gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekdvetkezett
baleset utdni eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teenddk ismertetése,

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

¢ évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a véds, 6vé intézkedések
szlikségessége.

Az 6vodai alkalmazottak felel6ssége:

* Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szok4sok,
magatartasi formak kialakitdsara.

o A foglalkozdsok soran az intézmény sajatossigaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonségos intézményi kérnyezet megteremtésének készségét, 4t kell adni a
baleset-megel6zési ismereteket a fobb koziti kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas
veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakorében.

» Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvd viselkedését.

¢ Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan lgyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.
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* A Kkiilonbozd berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

* Javaslatot tegyenek az dvoda épiiletének és a csoportszobak még biztonsagosabb4 tételére.

* Munkateriiletiikkén fokozott 6vatossdggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonségara, testi
épségére.

e Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zérjak stb.

» A gyermekek és az igazgat6 figyelmét folyamatosan fel kell hivni a veszélyhelyzetekre.

¢ Az azonnali veszélyelharitas a baleset megel6zése érdekében.

* Azdvodapedagdgus a tevékenységekre csak olyan sajat készitésti €s kereskedelemben gyartott

eszkdzoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabéalyban jelzett megfelel8ségi
kovetelményeknek.

17.4. GYERMEKBALESETEK ESETEN ELLATANDO FELADATOK

Az 6vodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén:
¢ a sériilt gyermeket els6segélyben kell részesiteni,
e ha sziikséges orvost kell hivni,
e haa gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,
* abalesetet, sériilést, okozo veszélyforrist a téle telheté médon meg kell sziintetni,
¢ agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda igazgatdjanak és a sziilének.

Az elsdsegélynyujtaskor 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 dolgozdnak kotelessége a segitségben részt venni.

Az intézmény nem pedagégus alkalmazottjainak feladata, hogy:
* amunkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek biztonsdgéra,
testi €pségére,
e a veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zéarjdk (karbantartd helyiség, tisztitd
szertar),
¢ a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltat6 engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvéantartasi és jelentési kitelezettség teljesitéséért az igazgatd
felel, a végrehajtas az igazgaté feladata.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartojanak. A siilyos baleset kivizsgalasaba
legaldbb kdzépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Az dvodai neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a gyermekbalesetek
megel6zésére vonatkozé részletes helyi szabalyokat az 6voda munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabélyzata, Ttlzvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés értékelés szabalyzata tartalmazza. Az évoda
Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megelézésére vonatkozé szabdlyokat, az intézményi 6v6-véds
el6irasokat. Az intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon
tal gyogyuld sértiléssel jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell
tarni a kivalté és a kozrehatd személyi, targyi €s szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért
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felelos allamtitkar 4ltal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében 1évé  elektronikus
Jegyz6koényvvezet rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt
atmenetileg nincs lehet6ség, jegyzékdnyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az
elektronikus tton kitoltstt jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a
targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntarténak. Az elektronikus tton
kitolt6tt jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapli jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a
kiskoru gyermek sziildjének. A jegyz6kdnyv egy példanyat a kiallit intézményében meg kell Srizni.
A gyermekbalesetek jegyz6konyvezése és nyilvantartasa a munkabiztonsagi megbizott feladata.

Nem stilyos balesettel kapesolatos feladatok:
¢ a baleset koriilményeinek kivizsgaldsa,
e jegyzOkonyv készités,
e bejelentési kotelezettség teljesitése.

Silyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
e azonnali jelentési kitelezettség a fenntarté felé,
* legalabb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevondsa a baleset
koriilményeinek a kivizsgélasiba.

A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a Sziildi Szervezet képviselSjének
részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges felel6ssége, hogy

* a gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megelSzésére, hogy hasonlé eset ne forduljon
elo,

e az 6voda minden alkalmazottjat tdjékoztatja.

17.5. A NEVEL(")’ MUNKA BIZTONSAGOS FELTETELEINEK
MEGTEREMTESE

Nevelési id6ben szervezett 6vodan kiviili programokkal kapesolatos szabalyok:

Az 6vodapedagdgusoknak lehetdségiik van dvodan kiviili programok szervezésére is:
e kirandulas, séta,
¢ szinhdz, mizeum, kiéllitis 14togatas,
e sport programok,
e iskolaldtogatas stb.,

A sziilk a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzgjarulnak ahhoz, hogy gyermekiik
az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot 4t kell adni az irattar
részére.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

e a csoport falijsdgjan tdjékoztatjdk a sziiléket a program helyérdl, indulasi és érkezési
idépontjarol, az (itvonalrdl, a kdzlekedési eszkdzrol,
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* az igazgatlt elézetesen széban, majd a program megkezdésekor helyi formanyomtatvany
(helyszin, résztvevdk neve, kisérok neve, id6tartam, kozlekedés eszkdz, indulds és varhato
érkezés) kitoltésével irasban,

¢ az Ovodapedagdgusoknak az 6vodai tevékenységeken a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségiik €s testi épségiik védelmére vonatkozo elbirasokat, a kiilonbdzé veszélyforrasokat,
a tilos és elvarhaté magatartdsformakat.

o Az ismertetés tényét a pedagdgus a csoportnaploban kételes dokumentalni.

A program akkor tekinthet6 engedélyezettnek, ha azt az igazgaté irasban ellenjegyezte.

Kiilonleges eléirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.
e Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 16 felnétt kisérs - de minimum 2
fo.
o Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1-1 £6 felndtt kiséro.
Gondoskodni kell az elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

A sziil6i igények alapjan szervezddé onkoltséges szolgaltatasokon valé részvétel szabalyai:

® aszillb dnkéntes elhatdrozasan alapulé elézetes, irasos nyilatkozatban kézli, hogy gyermeke
feligyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az dvoda alkalmazottja,

* tudomdsul veszi, hogy ezen id6 alatt az Ovodat nem terheli felelésség a gyermek
feliigyeletérol,

* az igazgaté és a szolgdltatdst nyGjté kozotti egyiittmiikodés feltételeit meghatirozo
dokumentum elkészitése igazgatdi feladat.

Az 6vodaban barmilyen kiils6 szolgaltatast csak pedagdgus végzettségii személy tarthat. (Nkt. 61.
§ (3

Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

e Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakéri alkalmassigi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

e A HACCP el6irasok betartdsa és betartatdsa minden alkalmazott feleléssége.

¢ Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas!

e Az intézményen beliil és az dvoda altal szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasztdsa
tilos!

* A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot tdmogatéd intézményi munkarend
kialakitdsa és gyakorlati megvalGsitdsa minden alkalmazott feladata.

Ové - véds eldirasok, amelyeket a gyermekeknek és felnétteknek meg kell tartani az 6vodaban
valo benntartézkodas soran:
* abalesetek megeldzésére vonatkozd szabélyok,

¢ az 6voda helyiségeinek haszndlatara vonatkozé szabalyok,
e az udvar hasznalatira vonatkoz6 szabalyok,
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e asétak alkalmara vonatkozé szabalyok,

e akirdnduldsokra vonatkozd szabalyok,

e szinhdz, mizeum, kidllitas latogatasra vonatkozd szabalyok,

e sport programokra vonatkozo szabalyok,

e iskolalatogatasra vonatkozo szabalyok,

e afakulticion vald részvétekre vonatkozd szabalyok,

e anyari tdborozas alatt a szabadvizben vald tartézkodas szabalyai a 46/2001. (XIIL. 27.) BM
rendelet a szabad vizen valo tartdzkodas alapvet6 szabalyairdl sz616 jogszabaly alapjan

e a jarvanyiigyi készenlét idején a jogszabalyi elvarasnak megfeleld eljarasrend
alkalmazasa,

A jarvanyligyi késziiltség idoszakaban az iskola-egészségiigyi ellatas véddndi vonatkozasban az
iskola-egészségiigyi ellatasrdl szol6 26/1997. (1X.3.) NM rendelet 3. sz. melléklete.

17.6. EGESZSEGUGYI SZEMPONTBOL BIZTONSAGOS KORNYEZET

KIALAKITASA JARVANYUGYI KESZENLET IDEJEN

Mulasztasokkal sszefiigg igazolasok kezelése:

Az 6vodat kizardlag egészséges, tiineteket nem mutatdé gyermek, latogathatja. A gyerekeket
naponta megkérdezziik (szoban) egészségi allapotukrol, testhdmérséklet mérést végziink.

A megbetegedés tlineteit mutaté gyermeket azonnal elkiilonitjiik, és értesitjiik a térvényes
képviseldt. Kérjiik, hogy az értesités utan azonnal vigyék haza gyermekiiket. A gyermek az
ovodaba kizarolag orvosi igazoldssal térhet vissza, amelyet a visszatérés els napjan be kell
mutatni.

A sziilé koteles az 6vodat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csaladban koronavirus-gyani vagy
igazolt fertézés van.

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c) pontja értelmében az igazgatonak
alapos indok esetén kell a gyermek tavolmaradasat igazoltnak tekinteni. Ilyen indoknak
tekinthetd a jarvanyhelyzetbdl fakaddé alapos ok is. Az igazgatd dontést csak hatarozott
id6tartamra hoz.

Igazolt hidanyzasnak tekintendd tovabba, ha a gyermek hatésigi karanténba keriil a részére elirt
karantén idGszakédra. Hatosagi hazi karantén esetén a jarvanyiigyi hatdsdg 4ltal kiadott, a
jarvanytigyi megfigyelést felold hatarozatot sziikséges bemutatni. Ezen id6szakban a gyermek
az otthona elhagyésa nélkiil, a pedagogusokkal egyeztetett kapcsolattartasi forma mellett vesz
részt a nevelésben- oktatasban.

Ovodai benntartozkodasra vonatkozo szabalyok (b6évebben a Hazirendben):

A sziil6k az intézmény teriiletére nem léphetnek be!

Ugyintézés esetén a sziildk is - az 6voda teriiletén - az 6vodaigazgat6 kérésnek megfeleléen
maszkban, kézfertdtlenitést kdvetden tartdzkodhatnak.

A tovabbi tajékoztatas érdekében a digitalis munkarend soran alkalmazott, hasznalt feliileteket
miikddtetjiik.

A befizetéseket — lehetdség szerint — bankkartyaval, vagy atutalasos formaban bonyolitsak a
sziilok.
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Mindennapi nevelés-oktatas:

* A mindennapi nevelés-oktatis soran, az intézmények miikddtetésében csak egészséges és
tlinetmentes dolgozo vesz részt.

¢ A tevékenységeken a maszk viselése igazgatdi intézkedéshez kotott.

e Az altaldnos higiéné betartasa és betartatdsa fokozott fegyelmet igényel (mosdék hasznalata,
szappanos kézmosas, fertdtlenités, khogési etikett).

e Folyamatos, vagy gyakori szell6ztetéssel kell gondoskodni a friss levegd biztositasarél —
id6jaras €s kdrnyezd forgalom fiiggvényében.

e A csoportszobakban lehet6ség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazabb elhelyezésérol,
adott esetben nagyobb termek vagy egyéb rendelkezésre 4ll6 helyiségek bevonasaval. A
gyermekek szell6sebb elhelyezése céljabol, amennyiben lehetséges, az oktatashoz-neveléshez
nem sziikséges targyakat, btorokat javasolt a csoportszobdn kiviil elhelyezni.

Takaritas, fertotlenités:

* A fertétlenité takaritds folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségiigyi és
Gyogyszerészeti Kozpont NNGYK) ajanléasat.

o A fertdtlenitd nagytakaritds és a rendszeres fertStlenit takaritis elvégzéséhez sziikséges
tisztitd- és fertétlenitd szereket a fenntarté rendelkezésre bocsijtja.

e A takaritds megvalosuldsat az intézményvezetd ellendrzi.

* A takaritast, fert6tlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne
veszélyeztesse.

17.7. A GYERMEKEK EGESZSEGES F!EJL(")DESE ERDEKEBEN
ALKALMAZOTT F]@LYILAG(’)SIT(')' ) PROGRAMOK
INTEZMENYBEN MEGVALOSITHATO ELJARASRENDJE

Az 6voda sajat pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottjdn és az intézmény-
egeszségligyi szolgalatot ellatd szakemberen, valamint az 6vodaval kotott egyiittmiikodési
megallapodassal rendelkezé 4llami szerven kiviil mas személy vagy szervezet a gyermekek részére
tartott foglalkozas keretében:

e szexudlis kulturdval, nemi élettel, nemi iranyultsdggal, szexudlis fejlodéssel,

e akabitoszer fogyasztas karos hatdsaival,

e az internet veszélyeivel és egyéb

* testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a tovabbiakban: felvilagosité
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 életmod
B. étrendi kezelés
C. inzulinterapia

A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fligg a diabétesz tipusatol, a
gyermek vércukorszintjétdl is.

A gyermekek ellataséra az igazgatd a munkakori leiras mellékleteként adhat egyéni megbizast az
ovoda barmely érettségivel rendelkezd alkalmazottja szamara, ha az irasbeli nyilatkozat formajaban
vallalja az Oktatasi Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését. A megbizas visszavonasig szol.

18. AZ ;NTEZMENYBEN’ FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG
SZABALYAI

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol
és az egészséges ¢letmdddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis
tevékenységgel fligg Gssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:
e amegengedett jellegii reklam, szérdlap elhelyezését minden esetben az igazgatd jovahagyésa
utan lehet az 6vodaban kifliggeszteni (szerepel rajta az 6vodai bélyegzd),
e A jovahagyas soran figyelembe kell venni a Képvisel6testiilet hatarozatat, mely az ingyenes
sajtotermékek terjesztését szabalyozza az intézményekben.

Az engedély kiadasa irasban térténik, melyben meg kell jel6lni:
ea reklamtevékenység folytatdsara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatdsara jogosult
személy, szerv megnevezését, cimét,
¢ a reklamtevékenység egyértelmii leirasat, a reklamtevékenység formajat, médjat,
e a reklamtevékenység folytatasdnak hataridejét, illetve egyéb idotartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban kesziil, melynek egyik példanyat az intézmény 6rzi, masik
példanya atadasra keriil az engedélykérének.
Az igazgato az engedé€ly visszavondsara barmikor jogosult.

Az intézményi hirdet6tabla hasznalatianak szabalyai:

A hirdet6tablara csak az intézmény igazgatdja altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szérodlapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzdjének. Sziilo,
illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitijsdgra az igazgat6é engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozd hirdetmények kifliggesztése szigorian
tilos. Az igazgat6 kotelessége a hirdetdtabla rendszeres napi ellenérzése.
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19. RENDKIiVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES

TEENDOK

Az 6voda miikddésében rendkiviili eseménynek kell minsiteni minden olyan elére nem lathato
esemeényt, amely a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek és
dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek minésiil kiilndsen:

¢ atermészeti katasztréfa (pl.: villamcsapas, f5ldrengés, arviz, belviz stb.),
e atliz,

¢ arobbantéssal tértén6 fenyegetés,

e jarvanyligyi készenlét,

e sth.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntart6 értesitésérél az igazgaté dont.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még:

az 6vodaigazgaté éltal irdsban megbizott dolgozd

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:

az intézmény igazgatojat,

az intézmény fenntart6jat,

tiz esetén a tlizoltosagot,

robbantassal torténé fenyegetés esetén a renddrséget,
személyi sériilés esetén a mentdket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd
szerveket, ha ezt az igazgato sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgaté vagy az intézkedésre jogosult felelés dolgozd
utasitisara az épiiletben tartozkodo személyeket sajatos, felhivd jelzéssel értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozz4 kell 1atni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet
a benntartézkodd gyermekcsoportoknak a tlizriad6 terv és a bombariadé terv mellékleteiben talélhato
"Kiliritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd
gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagbgusa a felelds.

A veszélyeztetett épiilet Kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:

Az épiiletb6l minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tarté nevelének a termen
kiviil (pl.: mosdéban) tartézkodd gyermekekre is gondolnia kell!

A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyaséban
segiteni kell!

A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tart6 neveld hagyhatja el utoljara, hogy
meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.

A gyermekeket a terem elhagyésa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre t6rténd megérkezéskor az

dvodapedagdgusnak meg kell szdmolnia!
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Az épiilet kiliritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriadé tervben régzitettek szerint torténik.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével
egyidejiileg — felelés dolgozdk kijelilésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

o akiliritési tervben szereplo kijaratok kinyitasarol,

e akdzmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

¢ avizszerzési helyek szabadda tételérol,

o az clsOsegélynyljtas megszervezésérol,

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendorség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.)

fogadasardl.

Az épiiletbe érkezo rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetéjét az 6voda igazgatéjanak,
vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,
e aveszélyeztetett épiilet jellemzGirdl, helyszinrajzarol,

e az épiiletben taldlhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e akozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyéral,

e az épiiletben tartozkodd személyek létszamarol, életkorardl,
e az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezését kdvetéen a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelhdrité szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv vezet§jének utasitasait
az intézmény minden dolgozoja és koteles betartani!

Az intézményre és dolgozoira vonatkozd kérdésekben csak az dvoda igazgatdjanak engedélyével
tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tiz esetén sziikséges teendGk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tizriad6 terv”’ ¢. dokumentum
tartalmazza. A robbantdssal torténé fenyegetés esetén szilkséges teendOk részletes intézményi
szabalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantassal vald fenyegetés esetére (bombariadd terv)” c. utasitas
tartalmazza.

A tizriadd terv és a bombariadd terv elkészitéséért, és a dolgozdkkal torténé megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az dvoda igazgattja a felelos.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld Kkiliritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz és munkavédelmi
megbizott felel.

A tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak, az intézmény minden dolgozdjara
kotelez6 érvényiiek.

A tiizriadé tervet és a bombariado tervet az 6voda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:
e dvodaigazgatoi iroda
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20. AZ UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

20.1. OVODAI UNNEPEK

A hagyoményok {innepek, 4poldsa elvalaszthatatlan a  gyermekek  sokoldald
személyiségfejlesztésétol érzelmi életik gazdagitasatdl. Megalapozzak a szikebb és tagabb
kdrnyezethez fiiz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultira apolasat. Segitik a gyermeki nemzeti
identitastudat, a keresztény kulturalis értékek, a hazaszeretet, a sziil6fsldhoz és csaldadhoz vald
kotodés megbecsiilését. A felnbtt kozosségekben hozzijarulnak az Osszetartozds, a kolcsonds
megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

Az 6vodai Unnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozéan az évoda Pedagégiai
Programja tartalmazza.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, idSpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos felelésoket a
nevelbtestiilet az Eves munkatervében hatirozza meg, melyet az intézmény évente, a kdzzétételi
listaban, elektronikus formaban az 6voda honlapjan is megjelentet. A feleldsok a rendezvényekre
vonatkoz6 feladatterveiket a munkatervben jelslt hatariddre elkészitik, &s tartalmuk szerint szervezik
meg az linnepséget.

Az Unnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitistudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egym4s irdnti tisztelet, tiirelem alakitdsara, a kozos cselekvés oromére,
kozdsség formaldsara szolgalnak. Az iinnepek, megemlékezések, a hagyomanyok apolasa, bovitése
az intézmény j6 hirnevének megbrzése az 6vodai kizosség minden tagjanak kotelessége.

Az ilinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb linnepek
megiinneplésének rendjét és modjat a Pedagdgiai Program, jelen szabalyzat, tovabba a nevelési év
rendjére vonatkozé Eves munkaterv hatdrozza meg.

20.2. HAGYOMANYOK

* A hagyomdnyédpolds az intézmény valamennyi dolgozdjinak, illetve elltottjanak feladata,
tagjai kozremikodése révén gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyoményai
fennmaradjanak.

* A hagyomanydpoldssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének
megorzése, névelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:
e {innepségek, rendezvények,
e ¢gyéb eszkdzok (pl. kiadvanyok).

Az intézmény hagyomdinyai érintik:
e az intézmény ellatottjait,
e a feln6tt dolgozodkat,
e asziiloket.
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A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény:
e jelkép hasznélataval,
e gyermekek, felnottek tinnepi viseletével,
e az intézmény belsé dekoracidjaval.

Az 6voda nevét jelképezd, logé megjelenitésének formai:

e po6lon,
e sapkan,
e 7aszl6n,

e leveleken,
e meghivokon.

Rendezvényeken, kirdnduldsokon, kézos 6vodai iinnepeken a logd hasznalatat szorgalmazzuk. A
nevelStestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok dpolasan tiil Gjabb hagyoméanyokat teremtsen,
majd gondoskodjon az tjjonnan teremtett hagyomanyok 4polasarél, megdrzésérbl is

Felnott kozosségek hagyomanyai:
* nevelési évnyito értekezlet: az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év szeptember -
ig,
* nevelési évzaro értekezlet: az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év jinius 20-ig,
® szakmai napok, tovabbképzések,
¢ hdazi bemutatdk,
e karicsonyi linnepség,
e pedagdgus nap,
e kirandulas,
e nyugdijasok napja.

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, jeles napjai, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:
e Marton nap, Mikulés, Kardcsony, karacsonyi kreativ délutan, idések koszontése, Farsang,
maércius 15-¢, Hasvét, Anyak napja, Gyermeknap, Evzar6-bucsizo tinnepély.

Az 6voda minden dolgozéjanak kotelessége a késziilddésben, tinneplésben részt venni. Az
ovodapedagogusok kezdeményezésére csoportszinten egyes tinnepélyek, rendezvények nyilvénossa
tehetdk.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen - megiinneplik a
kornyezet, - és természetvédelem jeles napjait is: Takaritis vilagnapja, Allatok vildgnapja, Viz
vilagnapja, Fold napja, Madarak-fak napja, Kornyezetvédelmi vilagnap.

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint keriil sor.
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21. NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK FELE

A televizi6, a radio6 és az frott sajté képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas nyilatkozatnak
mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eléirasokat kell betartani:

az intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatad4sra az igazgatd vagy
az altala esetenként megbizott személy jogosult,

a kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagdért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel,

a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire,

nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi,
vagy erkdlesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

22.AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL

KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

A mikddés alapdokumentumais:

Alapit6 Okirat

Pedagdgiai Program

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Héazirend

Eves Munkaterv

Az Alapité Okirat elhelyezése:

Az Alapité Okiratunk a kdvetkezd helyeken van elhelyezve:

a fenntartonal

az 6voda igazgatojanal
az irattarban
intézménylink honlapjan
az Allamkincstarban

A miikédési alapdokumentumok elhelyezése:

A felsorolt miikddési alapdokumentumok 6rzése €s nyilvanos dokumentumként kezelése az
igazgatod feladata.
Irattari elhelyezésiik kotelezd.

A nyilvanossagot biztositandd, az emlitett miik3dési alapdokumentumok kihelyezése a kivetkezé
helyekre torténik meg:
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o fenntart6

e intézményi honlapunk
e az igazgatéi iroda,

¢ KIR

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagégusok, a sziilok, és az intézménnyel jogviszonyban
nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagégiai Programrol:

A sziil6k barmely sziildi értekezleten tdjékoztatast kérhetnek az 6voda igazgat6jitdl és a csoportos
6vodapedagdgusoktdl.

* A Pedagégiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki, barmikor
felteheti az intézmény igazgatdjanak, aki azokra az ligyintézési hataridén beliil érdemi vélaszt
ad. Ennek pontos idSpontja a sziildvel torténd elbzetes egyeztetés alapjan keriil
meghatarozasra.

o Szoébeli érdekl8désre, szobeli tdjékoztatist kaphat az Ovoda képviseletére jogosult
személyektol.

o lrasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthat6 az igazgaténak cimezve, aki az
ligyintézési hataridén beliil irasbeli tajékoztatast nyujt.

Tajékoztatas a Hazirendrol:

Az dvodapedagbgus minden nevelési év elsd sziilbi értekezleten tajékoztatast adnak a hazirendrél.
Az 0j beiratkozd kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozdskor a Hazirend fénymasolt
pé€ldanyait - az atvétel sziil altal torténd alairasaval - atadjuk. A Hézirend és az éves munkaterv
kiiléndsen ennek esemény naptéra elhelyezésre keriil az igazgat6i irodaban, valamint minden csoport

hirdet6tablajan is.
Az Internetes nyilvinossagra vonatkozo6 szabalyok:

A koznevelési torvény és annak végrehajtisi rendeletei irjdk el8, 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 lehet6ségrol sz616 tajékoztato,

b) a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szdma,

¢) kdznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogeimét és mértékét, tovabba nevelési évenként az
egy tore megallapitott dijak mértéket, a fenntart6 altal adhaté kedvezményeket, beleértve a
jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntarté nevelési intézmény munkajaval Osszefliggd értékelésének nyilvanos
megdllapitasait €s idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megéllapitasokat tartalmazé — vizsgalatok, ellenSrzések felsorolasat, idejét, az Allami
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Szamvevlszék ellendrzéseinek nyilvanos megéllapitasait, egyéb ellenérzések, vizsgalatok
nyilvanos megéllapitasait,

€) a nevelési intézmény nyitva tartdsanak rendjét, Eves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,

f) a pedagodgiai-szakmai ellen6rzés megallapitdsait a személyes adatok védelmére vonatkozo
Jogszabalyok megtartisaval,

g) a szervezeti és milkddési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot tartalmazza.

229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kdzzétételi lista az €]
bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

* az ovodapedagdgusok szamat,

» iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

* adajkdk szamait, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

® az Gvodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamét.

Az ehhez tartozé adatokat minden év szeptember 30-ig 4t kell adni az 6vodai honlap kezelésével
megbizott alkalmazott részére.
Az adatkozlés idopontja: Az igazgat6 az adatokat az oktdber 1-jei allapotnak megfeleléen oktéber
15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jévahagyott dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy
idSben, kérelmet nyujt be a Hivatal felé, hogy a KIR-ben feldolgozott dokumentumokat az intézmény
sajat honlapjan is megjelentethesse elektronikus formaban.
Tartalmat sziikség szerint, de legaldbb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés megkiildését
kdvetd tizendt napon beliil feliil kell vizsgdlni. A kozzétételi lista kizarolag kozérdekd statisztikai
adatokat tartalmazhat.

Felelés: igazgatd

A Pedagdgiai Program masolati példanya minden csoportban is megtaldlhaté, ami a sziildk
szamara nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérdl, a szobeli és frasbeli tdjékoztatds megkérésének modjardl a
sziilok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az igazgatdtol.
Az 6voda lehetSséget biztosit arra, hogy a sziilok az 6vodai beiratkozas elétti nyilt napokon is vélaszt
kapjanak kérdéseikre.

Tajékoztatas a tanulmanyi segédletekrdl, taneszk6zokrdl, ruhdzati és mas felszerelésekrdl,
amelyekre a kdvetkezd nevelési évben a neveld munkéhoz sziikség lesz.
Felelos: igazgato
Idépont: a megel6z6 nevelési év évzard sziilbi értekezlete.
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23. AZ INTEZMENY JUTALMAZASI FORMAI
A pedagogusok jutalmazasianak normai, sikerkritériumai:

Jutalomban az a koznevelési foglalkoztatott és koznevelési dolgozd részesiilhet, akinek a
mindennapi munkavégzését jellemzi a munkakori leirasaban foglaltak maradéktalan teljesitése
mellett: (401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet 92. §)

e ateljesitményértékelésben meghatarozott feladatok magas szinvonald teljesitése,

» ahelyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett ellendrzések, megallapitasai.

A pedagoégiai programban foglalt nevelési-oktatasi feladatok mérhetéen magas szintli elvégzése,
az eltervezett és az éves litemtervben rogzitett tananyagok felelds megtanitasa, a tanitandé tudasanyag
alkalmazhat6 tudassa alakitasa, melynek indikatorai a gyermekek:

» Onmagukhoz képest elért pozitiv eredményei,
e a fejlodésében mutatkozd tendencialis javulés.

A kotelezden eldirt és megtartott tevékenységeken feliil 6nként vallalt és végzett nevelési-oktatasi
tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az dvodanak végzett egyéb megbizisok teljesitése,
melyeknek indikatorai:

e atevékenységeken keletkezett produktumok,
e avezetbi-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,
e amegbizasok teljesitésének frasos eredményei (projekttervek, palyazati anyagok stb.).

Emberi-etikai helytallas, a gyermekekhez, a sziilokhz és kollégakhoz vald kélesdndsen pozitivan
értékelt viszony, melynek indikatorai:

e az ellendrzések pozitiv megallapitasai,
o sziil6i értekezleteken, fogadd 6rakon vagy mas forumokon (pl. sziil6i munkakdzdsség iilésein)
kinyilvanitott vélemény.

Kimutathaté az dvoda jo hirnevének kialakitasaért és Sregbitéséért kifejtett Gvodai és Gvodan
kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az alabbi teriileteken tapasztalt
kiemelked6 munkavégzés:

e az 6voda fejlodéséért végzett dldozatos tevékenység,

e taborok szervezése,

e amunkakdzdsségben végzett munka,

e magasabb szintli nevelési, pedagdgiai, miivelddési intézményekben végzett munka stb.,

e a végzett tevékenységérdl, pedagbdgiai kultirajardl irdsos formaban fejeznek ki pozitiv
visszajelzéseket a munkatarsak, szakmai véleményezok, fenntartd, szakérts, szaktanicsado,
sziilok, melynek indikatorai:

o vezetdi beszamoldk,

o az intézményi értékelés eredményei

o akiilsé ellendrzések pozitiv megallapitasai,
o értekezleteken elhangzott véleményalkotas.

A szakmai munkakozOsség-vezetd, illetve a felettesei altal pozitiv szakmai vélemény

fogalmazodik meg tevékenységérdl, melynek indikétorai:
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munkak6z6sség-vezetbi beszdmold,
a kiilsé ellendrzések pozitiv megéllapitasai,
az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.

Eredményesen vesz részt a palyakezd6 kollégak felkészitésében, mindennapi munkavégzésének
mentoraldsaban, el8segitve ezzel az intézmény palyaszocializicios tevékenységének minél
sikeresebb elvégzését, melynek indikatorai:

a gyakornoki szabélyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei,
o az ellenérzések pozitiv megéllapitisai,
o az elégedettségi mérés kérdbiveinek eredményei.

A jutalmat megalapozé minéségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:

A neveld munka kiemelked§ szinten vald végzésének mutatbi:

kiemelkedd csoportvezetési munka melyben alapvetSen meghatdrozé az 6vodai élet
szabalyainak betartdsa,

a kulturdlt szabadid6 eltoltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiilondsen rendszeres
szabadidds programok, kiranduldsok, taborok szervezése, sportfoglalkozasok),

folyamatos, kovetkezetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, és kérnyezetkultira
szintjének emeléséért,

példamutat6 pedagdégus-gyermek kapcsolat megerdsitése, humanus banasméd,

ko6zos egyiittmiikodés a sziildk bevondsaval a nevelés terén,

az 6vodai rendezvények, miisorok magas szinvonali megrendezése,

a neveldtestiileti értékrend egységes képviselete.

Az oktaté munka kiemelkedd szintli végzésének mutatdi:

a tevékenységek magas szinvonali megtartisa (litogatdsok tapasztalatai, a gyermekek
felméréseinek eredményei képességeik szerint),

bemutatok, illetve pedagdgiai és szakmai kérdésekrd] tartott eléadasok,

szakmai munkakdzisségek vezetése,

aktiv részvétel a kozosségi munkaban,

az Ovoda j6 hirnevének dregbitésében vald aktiv részvétel,

a palyakezdo6 fiatalok segitése,

a szakmai munka megujitasaban val6 aktiv részvétel,

kiemelkedd eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén,

képes felzarkoéztatni a hatranyos helyzetli gyermekeket és az atlagosnak megfelels, vagy annél
magasabb szintli eredményt ér el veliik,

folyamatosan és sokoldaltan képezi magat, melyet munkajaban hasznosit,
differencialt munkat végez az nevel6-oktaté munkaban.

Nem pedagoégus alkalmazottak jutalmazasanak normai, sikerkritériumai:

Beosztasanak megfelelé magas szint(i a szakmai felkésziiltsége.
Hajland6sag szakmai munkéjanak fejlesztésére.
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¢ Gyermekkozpont szemlélet a gyakorlatban.

e Sziildkkel kialakitott partneri kapcsolat.

¢ Példamutaté munkafegyelem, megbizhatdsig, pontossag, alapossag.

» Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallaldsi készség, tobbletmunka felajanlasa.

* Egyéniségével, emberi magatartisaval hozzajarul a j6 munkahelyi légkdr kialakitasdhoz, a
harmonikus egytittmikodéshez, életvitele példaértékd.

rrrrr

24. LOBOGOZAS SZABALYAI

e A132/2000. (VII.14.) korméanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogét allanddan kitiizve kell
tartani.”

¢ A kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirél elbirja a kdzépiiletek
szamara a megfeleld méretli zaszl6 kitlizését, illetve a fellobogdzés szabalyait.

o A ziszl6 allandé mindségének megtartasardl az igazgatd gondoskodik.

25. A FAI§UI,JTATiV HIT-ES VALLASOKTATAS FELTETELEINEK
BIZTOSITASA

Az 6voda biziositja a sziilé kérése alapjan a gyermek szdmdra a torténelmi egyhazak 4ltal
szervezett fakultativ hit-és valldsoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhdz kozott létrejott
egylittmikddési megallapodas, az egyhaz dltal biztositott hitoktato.

Az §vodaval kotott megallapodas alapjan a hit- és valldsoktatas nem zavarhatja az Gvodai életet, a
nevelés folyamatat. Az évoda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az Ovodédban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat. A hit és vallasoktatas idejének €s helyének meghatdrozasihoz irasban ki kell kérni
a sziiléi szervezet véleményét.

A hit és vallasoktatis igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsd hetében
keriil sor a sziiléi igények irdsbeli megkérésére. Az igényeket az dvodaigazgaté Ssszesiti és tovabbitja
az egyhdz képviseldjének, aki az igazgatoval tortént egyeztetés utan a kialakitott szervezeti rendnek
megfeleléen, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az éltaluk tartott foglalkozasok, napirendbe
épitve, elkiiloniilten az dvodai tevékenységektdl keriilnek megvalositasra.

26. HIVATALI TITOK MEGORZESE

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. Az intézmény
alkalmazottja nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkaksre betdltésével
Osszefliggésben jutott tudomdsdra, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre
hatranyos kdvetkezménnyel jarhat.
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Amennyiben a jogszabalyban eléirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn, nem adhaté
felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak minésiilnek, és amely nyilvanossagra
keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése siilyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozéja kételes a
tudomdséra jutott hivatali titkot meg6rizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

¢ amit a jogszabaly annak mindsit,

e adolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapesolatos adatok,

* agyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat.

* tovabba, amit az 6voda igazgatdja az adott ligy, vagy a zavartalan miikdés biztositdsa, illetve az
0voda j6 hirnevének meg6rzése érdekében igazgatodi utasitasban irdsban annak mindsit.

27. VAGYONNYILATKOZ"AT ’TE"[‘ELI KOTELEZETTSEG VEZETOI
BEOSZTAST BETOLTOK RESZERE

Altaldnos rendelkezések

Jogszabalyi hattér:
* Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl szolé 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.)
bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az évoda alkalmazasaban all6 mindazon
személyre, aki dontésre vagy ellenérzésre jogosult, azaz:

¢ az intézmény igazgatdjara

A vagyonnyilatkozat-tétel hatilybalépése:
¢ A kihirdetés napjatol szamitva a visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgilat médja:
e Jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége:

A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségnek a kotelezett

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztis létrejotte,
munka- vagy feladatkér betoltése érdekében azt megelézéen,

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozéd jogviszony, beosztis-munka vagy
feladatkor megsziinését kovetd 30 napon beliil,

¢) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas, munka vagy
feladatkdr fenndllasa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kdvetSen, ha a térvény eltéréen nem
rendelkezik évenként (minden év janudr elsejét kévetd 30 napon beliil) koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget c) pontban foglaltak esetében az esedékesség évében
Junius 30-ig kell teljesiteni.
97



A vagyonnyilatkozat érzésért felel6s személy:
e Az igazgatd esetében a fenntarto.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése:

* A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor valds
tartalmi vagyonnyilatkozatot tesz.

e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallod érdekeltségi és vagyoni
helyzetr6l, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idOpontjat megel6z6 &t naptari évben szerzett
barmilyen jogviszonybdl szarmazé jovedelemrdl kell kitdlteni.

A vagyonnyilatkozat dtadisanak, nyilvantartasanak, tirolasanak szabalyai:

* A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennalldsarél a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazé tajékoztatd atadasardl a munkaltaté gondoskodik.

e A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utin a kotelezettnél marad,
mésik példanyat az drzésért felelSs az egyéb iratoktdl elkiilonitetten kezeli.

* A nyilatkozé €s a munkaltaté megbizasabol az drzésért felelés a boriték lezardsira szolgald
feliileten elhelyezett aldiraséaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat atadisara zart
boritékban keriil sor. Az érzésért felelds személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositval
latja el (Az azonositd betiijelbdl és szamsorbdl 4ll.).

e A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékot — a nyilatkozo és az érzésért felelds példanyat is
— csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodési vizsgélat soran az eljaré szerv bontja
fel.

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Srzésért felel6s személy ellenérzi. A
nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly rendelkezései szerint
ddntenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérdl.

* A jogszabalyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése az igazgaté esetében a
fenntarténal, pancélszekrényben torténik.

28. ATELEFONHASZNALAT ELJARASRENDJE

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valo tevékenység teljes idejében néma allapotban
tarthatja maganal, és csak kivételes, siirgbs esetben hasznalhatd. Az intézményi vonalas telefon
kivételes, siirgds esetben hasznilhaté magancélra. A pedagbgus a gyermekek kozott
munkaidejében mobiltelefonjat magancéli beszélgetésre sem a csoportszobdban sem az udvaron
nem hasznalhatja.

29. A HELYISEGEK HASZNALATANAK RENDJE

Az 6voda zérva tartasdnak ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az 6voda igazgat6ja a fenntartdval egyeztetve hatirozza meg és azt a
sziilék, az alkalmazotti kbzosség, és a tarsintézmények tudomasira hozza értesités forméjaban.
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Az 6voda miik6dési rendjére vonatkozé szabélyozast az 6voda Hézirendje tartalmazza
e az 6voda helyiségeinek hasznélatara,
e agyermekek kiséretére,
e az étkeztetésre vonatkozdan.
A dohanyzds szabdlyaira vonatkozé el6irasokat a jogszabalyok szabalyozzak.

A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartasi id8ben akkor €és oly médon hasznaljak, hogy az
ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak ellatasat. Ha
intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tal igénybe kivénja venni az 6voda helyiségeit, azt az
igazgatotol irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és idépontjanak megjelslésével. Az
intézmeény helyiségeinek nyitvatartasi idén kiviili hasznélatat indokolt esetben az igazgato irasban
engedélyezi. A nyitvatartastol eltér§ idéponttol az engedélyezett helyiséghasznalat esetén értesiteni
szilkséges az épiilet riasztisat biztosité szervet. Az évoda helyiségeit csak rendeltetésének
megfeleléen lehet hasznalni.

Az 6vodaban csak érvényes egészségiigyi kiskdnyvvel rendelkezé munkavallalé dolgozhat.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodé minden személy koteles:

e akozos tulajdont védeni,

e aberendezéseket rendeltetés szeriién hasznalni,

¢ az dvoda rendjét és tisztasigat megdrizni,

e az energidval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
» tlz ¢s balesetvédelmi elbirasok szerint eljarni,

e amunka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kotédé tarsadalmi szervezet nem miikodhet!

30. A K(")’ZE’RDEKI"I ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK
INTZESENEK RENDJE

Amr.13.§ () A koltségvetési szerv szervezeti és mitkddési szabalyzata tartalmazza Amr. 13. § 2 h)
pontja, valamint az Info torvény 30. § (6) bek. alapjan a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld
kérelmek intézésének, tovabba a kételezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak

eljarasrendjét, amely az intézményben az SZMSZ mellékletében kiadott szabalyzatban keriil
meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:
o kezelésében 1év6 kozérdekil adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint kdznevelési
foglalkoztatottjai és koznevelési dolgozoi munkavallaléinak kozérdekbdl nyilvanos adata
(tovabbiakban egyiitt: kozérdeki adat) igénylésénél, tovabba

e az 6voda hataskore és illetékessége szerint kezelésében all6 kozérdekii adatok kozzétételénél.

A kdzérdekil adat fogalmat az informéaciés Snrendelkezési jogrol és az informéciészabadsagrol
sz6l6 201 1. évi CXIL torvény hatarozza meg.
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Ennek értelmében kézérdeki adat:

e az allami vagy helyi 6nkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében 16v6 és tevékenységére vonatkozd vagy
kozfeladatanak ellatasaval osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esé,
barmilyen médon vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret,

igy kiilonosen:

* a hataskdrre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozd
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozé adat.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdek(i adat fogalma al4 nem tartozé minden olyan adat,

amelynek nyilvanossagra hozataldt, megismerhetdségét vagy hozzaférhetdvé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

Az intézmény, mint kozfeladatot ellét6 feladat ellatasi hely, lehetévé teszi, hogy egyedi igénylés
alapjan a kozérdekd, illetve a kozérdekbol nyilvanos adatokat barki megismerhesse, az igénylés
céljanak megjeldlése nélkiil.

A kodzérdekd, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti igényt barki benyujthatja az
intézmény felé, széban, irasban vagy elektronikus tton.

A kozérdeki adat megismerésére irAnyul kérelemnek az intézmény a kérelem tudomdsara jutasat
kovetd legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kdzértheté formaban tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat- és Iratkezelési Szabéalyzatdban
talalhatok a mellékletben.

30.1. AZ ELEKTRONIKUS I’ITO’N’ ’EL(")ALLiTOTT PAPIRALAU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK RENDJE

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 jognyilatkozatai:

Az 6vodaban koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 a jogviszonya keletkezésével,
modositdsaval, a jogviszony megsziintetésével Ssszefiiggd jognyilatkozatat csak személyesen teheti
meg. (Paétv. 18.§) Az irdsbeli jognyilatkozat akkor tekinthet6 kozoltnek, ha azt a cimzettnek 4tadjak,
vagy az elektronikus dokumentum résziikre hozzaférhet6vé valik. Egyes munkaltatoi aktusok
(pl.: munkakdri lefrds, munkaidd beosztas, hatdrozatok, értesitések) elektronikus kiadmanyozasi
kotelezettsége az igazgaté feladata. A papiralapi kiadmany zaradékoldsara jogosult személy
intézményiink esetében — atruhdzott jogkdr hidnyaban - az évodaigazgaté. (Piétv. 20. §(5)-(10)
bek., 160. §(10) bek.)

Azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités (AVDH): lehetdvé teszi, hogy barmilyen
elektronikus dokumentumot hitelesitsiink online, iigyfélkapus azonositassal. Az AVDH
hasznélatahoz sziikséges a foglalkoztatottaknak tigyfélkapu regisztrdciora és egy internetkapcsolatra.

A szolgiltatassal hitelesitett dokumentum teljes bizonyité erével rendelkezik, és
jognyilatkozatok aldirasara is alkalmas.
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Puactv. 160. § (10) bekezdésének megfeleléen az 6vodaban foglalkoztatottak 2024. julius 1-t6]
kotelesek rendelkezni a Kormany 4ltal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatissal és a hozza
kapcsolddé tarhellyel és errdl a munkaltatéjuknak irdsban nyilatkozni.

A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a kovetkezoket:
1. A személy nevét és azonosito adatait
2. A munkaltat6 nevét és cimét
3. A nyilatkozat datumat
4. A Kormény éltal biztositott elektronikus azonositasi szolgéltatas és a hozz4 kapcsolédo
tarhely igénylését

Ez biztositja, hogy minden kéznevelésben dolgozd személy hozzaférjen az elektronikus
azonositasi szolgaltatashoz és a tarhelyhez.

Az elektronikus iton el8allitott nyomtatvanyokat a digitalizélast végz8 személy kételes papiralapt
formaban is el6é4allitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgat6 vagy atruhazott hataskdrben mas alkalmazott utasitasa
szerinti gyakorisdggal — papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatdsat kévetSen:
e el kell latni az igazgat6 vagy atruhazott hataskrben mas alkalmazott eredeti
alairdsaval €s az intézmény bélyegzbjével,
e aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozéjéra val6 utalast:
»elektronikus nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,
¢ avonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattarozasi
szabélyzat alapjan irattari dokumentumkeént kell lerakni.
A papir alapa irattirozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartisdért az igazgaté felel, valamint a hitelesitésrdl az
igazgatonak kell gondoskodnia.

Elektronikus tton eldallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje:

A koznevelési dgazat irdnyitasi rendszerével a Koznevelés Informéaciés Rendszere (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmaz az intézmény a jogszabdlyi elirasoknak megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott
biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére (helyi eljards szerint sziikséges szabalyozni, hogy melyek azok a dokumentumok,
amelyet csak az igazgaté hitelesithet.)

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattirban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi maésolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositésa,

* az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgéltatds (OSA) adatallomanya,
e az oktdber 1-jei pedagdgus és gyermekekrdl szolo lista,

» az alkalmazott pedagogusokra, 6raaddkra vonatkoz6 adatbejelentések,

e agyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések.
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A gyermekbalesetek elektronikus tton térténé bejelentSlapja papiralapti nyomtatvanyanak
hitelesitésére és troldsdra a fent irt eljarasrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan megkiilddtt
adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba
az 6voda informatikai haldzataban egy kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappéhoz valé
hozzaférés jogit az informatikai rendszerben korlétozni kell, ahhoz kizérélag az igazgaté 4ltal
felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) sordn hasznalt fontesabb fogalmak:

e Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhato adat — kiilondsen az érintett neve, azonosito
Jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szociélis
azonossagira jellemz6 ismeret —, valamint az adatb6l levonhatd, az érintettre vonatkozd
kovetkeztetés.

o Kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a
valldsos vagy mds vilignézeti meggydz8désre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a
szexudlis ¢letre vonatkozd személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozé személyes adat, valamint a
biiniigyi személyes adat.

* Kozérdekil adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabdlyban
meghatérozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében 1évé és
tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatinak elldtasdval dsszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem es6, barmilyen modon vagy formaban régzitett informacié
vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol, 6nallé vagy gylijteményes jellegétsl, igy
kildndsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozo
Jjogszabalyokra, valamint a gazdalkoddsra, a megké&tott szerzddésekre vonatkozé adat.

Ertelmezések:

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznélasaval elektronikus forméaban rogzitett,
készitett, elektronikus Gton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozén
kezelnek, tarolnak.

Erkezteté: a kiildemény kiild6jét, érkeztetsjét, belsd cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus tton érkezett kiildemény sorszamaét, a kiildemény adathordozéjat, fajtajat és érkezési
moédjat rogziti az iktatokonyvben, vagy kiilon érkeztetd konyvben. Az érkeztetési adatok rogzitése,
megtekintése, modositasa, lezérasa, a kiildemény bontasa.

Szignal6: az tgyben eljdmi illetékes vezetd kijeloli a szervezeti egység és/vagy tigyintézd

személyt, az Ugyintézési hatdridé és a feladat meghatdrozasa az érkeztetési vagy iktatdsi
iktatokonyvben személyesen vagy a szign4lé irasbeli utasitasa alapjan.
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Iktatast végzo: az irat nyilvantartdsba vétele, iktatoszammal vald ellatdsa az irattari tervnek
megfelel6en az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetSnek, feljegyzést rogzithet, iigyiratot
lezérhat, irattérba tehet, az iigyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatok gyfijtése, felvétele és taroldsa,
feldolgozasa, hasznositisa (ideértve a tovdbbitast és a nyilvanossagra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalésuk megakadalyozasa is.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a
miveletek végrehajtasahoz alkalmazott médszertd] és eszkszt8l, valamint az alkalmazas helyétol.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatdrozott harmadik fél szamara hozzaférhetsvé teszik.

Adatkezel§: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatirozza, az adatkezelésre vonatkozé
dontéseket meghozza és végrehajtja, illet6leg a végrehajtassal adatfeldolgozot bizhat meg.

Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatkezel6 megbizasabol személyes adatok feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetévé teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetbleg tevékenységi korében az adatfeldolgozé koteles
gondoskodni az adatok biztonsagarol, koteles tovdbba megtenni azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket és kialakitani azokat az eljérasi szabalyokat, amelyek az adat- és titokvédelmi
szabalyok érvényre juttatiséhoz szitkségesek. Az adatokat védeni kell kiilsndsen a jogosulatian
hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossigra hozés vagy torlés, illetbleg sériilés vagy a
megsemmisiilés ellen.

Iratnak mindsiil:

Minden olyan irott szdveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
mitkddésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkdz felhasznélasival és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt Gjsag, folyoirat, vagy konyvjellegli kéziratok.

Iratkezeld: Az a személy, aki munkaja sorén irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit, vagy
fogad.

Ellendrzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartisat az igazgato ellenérzi.

Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositisa a fenntartd 4ltal biztositott
rendszergazda hataskorébe tartozik. Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az igazgatd latja el.
A vezet0 a szakmai feliigyelet keretén beliil:
o rendszeresen, illetve sz(rOproba-szerien ellen6rzi az  iratkezelési tevékenység
szabalyszeriiségét,
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e az észlelt problémakrol tajékoztatja az érintett feleldst,

e ajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszerlitlen gyakorlat megvaltoztatasa, illetve
az ugyviteli folyamatok megszervezése korében.

Elektronikus iratok létrehozasa:

Elektronikus irat létrehozdsa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus tton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk$z6kon torténd tarolasa fajlokban torténik.
Az elektronikus iratokat lehetSleg olyan eszkdzon €s formatumban kell létrehozni, melyek a
felhasznalas helyétol fuggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal térekedni kell a népszerii formatumok hasznalatara.

Minden féjlnak harom f6 tulajdonsiga van:
e név
e Kkiterjesztés
e hely

tovabb4, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attributum):
e Iétrehozas datuma
e utols6 modositas datuma
e utols6 hozzaférés datuma
e rejtett, irasvédett

Az elektronikus titon létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatit Ki kell nyomtatni, el
kell latni a megfeleld azonositokkal, tovibba megérzés céljabél archivalni kell.

Azokat a dokumentum féjlokat, melyek vérhatdéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késébbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni!

Fajlok elnevezéseinek alapelvei:
e A fajl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a kés6bbi konnyebb azonosithatésag érdekében,
e a fijl nevében a sz6koz karaktereket lehetoség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,
e ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betiik hasznalatat.

A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az Gsszetartozo fajlokat célszerlien egy mappaban kell
elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell betartani.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa:

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatdék, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet tolteni.
Az e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton érkezett
volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds soran fel kell tiintetni az e-mail
feladdjat, az érkezés idépontjat, illetve a sorszam elbtt ,,e-mail” szoveggel kell kiilon is megjeldini,
valamint papir alapon is meg kell érizni.

Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérol lehetdség szerint igazolast kell kérni. Az

igazolasrdl kapott dokumentumot papir alapon meg kell érizni és az irathoz kell csatolni.
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A személyi anyagok ¢s a gyermekek anyagainak létrehozasara szolgalé oviKRETA rendszerben
keletkezett iratok az oviKRETA rendszeren beliil keriilnek létrehozasra, az oviKRETA
adatbazisanak, belsé folyamatainak segitségével. Az ilyen modon Iétrejott iratokat nyomtatas utén
Iratkezelési szabalyzatnak megfelel6en meg kell &rizni.

A személyi és intézményi adatok létrehozasira szolgalé KIR rendszerben keletkez6 iratok a
rendszeren belill keriilnek létrehozasra, a KIR adatbazisanak, belsd folyamatainak segitségével. Az
ilyen médon Iétrejott iratokat nyomtatas utdn az Iratkezelési szabdlyzatnak megfeleléen meg kell
drizni.

Archivalas, biztonsagi mentések:

Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés kiilsé USB adattarolokra térténik. A Microsoft programok
rendelkeznek olyan funkciéval, melyek segitségével az archivélas elvégezhetd, az igy kapott fajlok
segitségével a biztonsdgi mentéskori dllapot visszaallithatd. A funkciéval létrehozott fajlokat egy erre
a célra rendszeresitett USB adathordozora kell masolni, és az Ovodaigazgatéi iroda
pancélszekrényében kell Srizni.

A szamitégépes alkalmazésok (a fenntarté munkaltatisaban) 4ltalanos iizemeltetési, informatikai
rendszerfeliigyeleti feladatait a rendszergazda latja el.

Ennek soran:

e Fogadja az alkalmazasokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a felmeriilt
problémak mindsitésérdl, szamitastechnikai jellegti hibak esetén azok megoldasardl.

* Az egyes alkalmazédsokhoz feleldsként kijelolt munkatirsak gondoskodnak az adatbazisok
rendszeres mentésérol, a frissitések telepitésérél, taroljak a mentések adathordozoéit (napi: az
iktatasi napot megel6z6 3 napig, havi: 3 honapig, 2 évig az anyagok archivalasa az iktatott
dokumentumokon meghatarozott selejtezés idejéig).

¢ Haamentés CD lemezre torténik, Ggy célszerii arrdl masolatot is késziteni és évente minimum
egy alkalommal - az adatbiztonsag érdekében - ellendrizni az olvashatdsagot.

Az 6voda igazgatdja felelds:

o az iratok szakszer(i és biztonsagos megérzéséért az elektronikus aton eléallitott papiralapi
nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, miikodtetéséért, feliigyeletéért,

e kijeloli a szamitastechnikai rendszer biztonsagi kévetelményeiért altalanosan és a rendszer
lizemeltetéséért nalloan felel6s személyt,

o az Iratkezelési Szabdlyzat elkészitéséért, jovahagydsaért, szabalyszeriségéért és a
feladatoknak megfelel6 célszeriiségéért,

e az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtisanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansagok megsziintetéséért, szitkség esetén a szabdlyzat mddositasanak
kezdeményezéséért,

o az iratkezelést végzd, vagy azért felels személy szakmai képzéséért és tovabbképzéséért,

¢ cgyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.
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A szamitogépes programokhoz val6 hozzaférési jogosultsagokat névre szoldan kell dokumentalni.
A dokumentumok taroldsa és kezelése az igazgatd feladata. A jogosultsagok beallitasa, illetve
modositasa az igazgatoi engedélyezést kovetden a rendszergazda feladata.

31. AZIRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE

A szabalyozas célja: Az dvoda iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell
rogziteni, hogy:
e az irat Gtja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,
e szolgalja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerli miikodését,
feladatainak eredményes és gyors megoldasat,
e azirattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhat6 allapotban

o

valo 6rzését és a maradando értékil iratok levéltari ataddsat.

Az iigyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellaté vezeto:

Az évodai feladatok ellatasaval kapcesolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az iigyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellenbrzését az intézmény igazgatodja iranyitja az alabbiak szerint:
Az igazgat6:

elkésziti €s kiadja az 6voda tigyviteli €s iratkezelési szabalyzatat,

e jogosult az 6vodéba érkezo kiildemények felbontasara (ha ezt az fenntartja magéanak),

e jogosult kiadvanyozni,

e Kkijelsli az iratok tigyintézoit,

e meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,

e cllenérzi, hogy az iratkezel€s a vonatkozo jogszabalyok és az iratkezel€si szabalyzat eloirasai
szerint torténjen,

o figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és annak valtozdsainak
megfelelden modositja az iratkezelési szabalyzatot,

e iranyitja és ellendrzi az dévodatitkar €s a rendszergazda munkajat,

o elokészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat,

e intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossagok megsziintetése érdekében,

e az irattdri anyag karosodasit el6idéz6 rendkiviili esemény alkalméval koézremiikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben,

e rendszeresen ellendrzi az irdnyitdsa ald tartozo ligyintézes €s iratkezelés jelen szabalyzatban
foglaltaknak megfelel6 végrehajtasat,

o informatikai rendszer vonatkozasaban meghatarozza az iizemeltetéssel és ellenérzéssel

kapcsolatos munkakorhoz sziikséges informatikai ismereteket, kijelsli a szamitastechnikai

rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelds €s a rendszer lizemeltetéséért onalléan felel6s

személyt,

e jelen szabalyzat, valamint a vonatkozd jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok védelmét és
az iratkezelés rendjét.

A szamitogépes alkalmazasok altalinos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének feladatai:
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Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, lizemeltetés, valamint
a feladat- és felelésségi korét, kompetenciait az igazgatd utasitisa alapjan a rendszergazda
gyakorolja.

Az intézmény szempontjabdl jelentds alkalmazasok, adatallomédnyok, pl. koltségvetés, személy- és
munkaiigyi rendszerek, iigyiratkezelés az alabbiak:
a) A személy és munkaiigyek kezelésére szolgald rendszer
Hozzaférési jogosultsaga van: évodaigazgatd
b) Statisztikai adatszolgaltatds kezelésére szolgald rendszer
Hozzaférési jogosultsaga van: évodaigazgatd
¢) Tanulminyi Rendszer (oviKRETA) kezelésére szolgilé rendszer (ez tartalmazza a
teljesitményértékeléshez kapcsolodo alkalmazast is.)
Hozzaférési jogosultsaga van: 6vodaigazgatd, 6vodapedagdgus

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények 4ltal
meghatrozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitogépes alkalmazisokra a biztonsaggal
kapcsolatos, specifikus el6irdsokat meg kell hatarozni. A hozzaférési jogosultsiagok odaitélését a
feladatteljesités kivetelményeihez igazodva kell megallapitani.

A hozzaférési jogosultsdgok kiosztasat, illetve megvondsat az igazgatoéi jovahagyds utin a
rendszergazdanak el kell végeznie. Az alkalmazdsok dokumenticiéjat legalabb két szinten, az
lizemeltetési €s kezelési elbirasok, a biztonsdgi kovetelmények szintjén kell 6sszeallitani.

A rendszergazda feladata az 6voda éltal hasznalt informatikai biztonsagi koncepcié (védelmi
szilkségletek megéllapitasa, védelmi intézkedések tervei és dokumentumai, jogosultsagi) kialakitisa
az alébbiak figyelembe vételével:
e aszamitégépes (informatikai) alkalmazasok kiildnleges védelmi intézkedései,
e abiztonséagi, védelmi intézkedésck rendszeres ellendrzése és feltilvizsgélata,
e ¢l kell késziteni az ellendrzések és a feliilvizsgalatok dokumentécidjat és védett helyen kell
tarolni,
» meg kell hatdrozni a szdmitogépes alkalmazasokkal kapcsolatban, illetve az intézményben
hivatalosan keletkezett dokumentumok meg6rzési hataridejét,
¢ ha a szamitistechnikai rendszer tizemeltetése soran kideriil a biztonsag megsértése, illetve
megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkoz6 intézkedések érvényesitését,
* az informatikai rendszert ért karesemények utdlagos elemzését rendszeresen el kell végezni
(pL.: hardver hibak, szoftver hibak, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek, gondatlan
kezelések, virusok stb.),

» a feladat- és hatdskorok szerint a biztonsaggal foglalkozé el8irasokat kiilon valasztva kell
kialakitani és tarolni,

* abiztonsagi szabalyozisokkal kapcsolatos tennivalokat a munkakdri leirasban is szerepeltetni
kell,

¢ aszoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhaté forrdsbol torténhet,
* ahardver és szoftver eszkdziket az intézményen beliil nyilvan kell tartani,
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e az intézményen belil szabalyozni kell a szamitdstechnikai rendszerek hasznalatanak
feltételeit,

e az informatikai rendszer hasznalatdra vonatkoz6 biztonsagi eldirdsok betartasat ellendrizni
kell,

e javitas és karbantarts esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és feliilirasos torlés révén)
védeni kell.

A hianyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése:

Az tigyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felelésségre vonast von maga
utan.
Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és koriilményeit - az irat
eltimésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az 6voda igazgatdjanak ki kell vizsgélnia.

Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések:

Az 6voda bélyegzének lenyomatat €s a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és Mikodési
Szabélyzat szabalyozza.
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ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat elkészitése az igazgaté feleléssége, az alkalmazotti kozosség
tajékoztatdsa és a sziil6i szervezet jogszabalyban meghatarozott elvarasok mentén véleményének
figyelembevételével, amely a fenntart jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 2022. szeptember 1. napjan hatalyba
lépett Szervezeti és Miikddési Szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az dvoda valamennyi alkalmazottjara kotelez6,
megszegése esetén az igazgatd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyviltozasnak megfelelen.

Modositasa: az igazgato hatiskore, kezdeményezheti a fenntartd, a nevelbtestiilet, a sziili
kozbsség €s jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga

* A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az dvoda minden alkalmazottjaval, valamint
azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatirozott kérben hasznaljak
helyiségeit.

e Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziiléket is tajékoztatni kell.

* A hozziférhetdség biztositdsat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot

készitette:
Az intézmény igazgatdéja a neveldtestiilet
bevonasaval

Az 6voda nevel6 munkit segit6é alkalmazottai

----------------------------

az 6voda modositott Szervezeti és Mikdodési

Szabalyzataban foglaltakr6l tajékoztatast

kaptak. A neveld munkat segitt alkalmazottak nevében
alairas

A Sziil6i Szervezet a jogszabilyban elGirt

fejezetek tartalmahoz biztositott jogai alapjan a | Datum: 2026. C‘%Q:&‘ ...........

Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban-szereplé helyi  szabalyokat
megismerte, véleményezte és tamogatja azok

megvaldsitasat.

modositott

Az 6voda igazgatdja a Szervezeti és Miik6dési
szabélyzatban szerepl6 diabéteszes gyermekek
ellatdsanak eljarasrendjében foglalt feladatok,
tovabba az ételallergids gyermekek ellatisival
foglalkozo feladatok elkészitéséhez beszerezte

az iskola-egészségiigvi szolgalat/orvos
véleménvét.
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Az 6voda Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat
a fenntarté megismerte.
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MELLEKLETEK, FUGGELEKEK

Mellékletek:

1. szamu melléklet: Adatkezelési szabélyzat

2. szamu melléklet: A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének
szabdalyzata

3. szamu melléklet: Diabéteszes gyermekek dvodaban torténd specialis ellatasara

4. szamu melléklet: Szabalyzat- és keretrendszerek, lehetdségek az dvodan kiviili dévodai
nevelés idején

5. szamu melléklet: Otthonrol bevitt diétas ételekkel kapcsolatos szabdlyok eljarasrendje

Fiiggelékek:

1. fiiggelék: Altalanos munkakdri lefrasok

2. fiiggelék: 30 napon tili helyettesitést vallalo nyilatkozat (pedagdgus)

3. fiiggelék: Kérelem az 1-es tipusu diabétesszel rendelkez6 gyermek ellatasara

4. fiiggelék: Megbizas a diabéteszes gyermekek feladatellatdsara

5. fiiggelék: T4jékoztatd a csoportszoban kiviili, digitdlis munkarendben vald részvétel soran
megvaldsuld adatkezeléshez

6. fiiggelék: Az anafilaxias sokk 6vodai kezelésének eljarasrendje
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Jegyz6kdnyv

2026/2027-es nevelési évre vonatkozo Szervezeti- és Miikodési Szabalyzat
megismerése és véleményezése

Késziilt: Hétmérfoldes Ovoda, 8146 Jend, Andrassy u. 3.
Idépont: 2026. szeptember 7.
RésztvevOk: Rommer Jolan — igazgatd/ dvodapedagdgus

Horvathné Soltész Nikolett — Sz Sz tag

A Hétmérfsldes Ovoda Szervezeti- és Mitkodési Szabalyzatat az igazgato elkészitette, a

Sziildi Szervezet megismerte, véleményezte és tAmogatja annak megvaldsitasat.

Sziiloi Szervezet nevében

Jend, 2026. szeptember 7.

Jend, 2026. szeptember 7.

igazgatd
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Jegyz6konyv

2026/2027-es nevelési évre vonatkozo6 Szervezeti- és Miikodési Szabalyzat
elfogadasa

Késziilt: Hétmérfsldes Ovoda, 8146 Jend, Andrassy u. 3.
Id6pont: 2026. szeptember 7.
Résztvevok: Rommer Jolan — igazgatd/ 6vodapedagdgus

Lauber Farkas Anita — évodapedagdgus

A Hétmérfoldes Ovoda Szervezeti- és Milkodési Szabalyzatit az igazgatd elkészitette, a

neveldtestiilet megismerte és elfogadta.

nevelGtestiilet nevében

Jend, 2026. szeptember 7.

Jend, 2026. szeptember 7.

igazgatd
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Jegyzokonyv

2026/2027-es nevelési évre vonatkozo Szervezeti- és Miikodési Szabalyzat
megismerése

Késziilt: Hétmérfsldes Ovoda, 8146 Jend, Andréssy u. 3.

IdSpont: 2026. szeptember 7.

Résztvevok: Rommer Joldn — igazgatd/ dvodapedagdgus
Korponai Aniké — pedagdgiai asszisztens
Hegediis-Vagi Ilona — pedagdgiai asszisztens
Nagy Beéata — pedagogiai asszisztens
Fister Aranka — dajka

Tringerné Suszter Beata - dajka

A Hétmérfoldes Ovoda Szervezeti- és Mikodési Szabalyzatat az igazgato elkészitette, a

neveldmunkat kozvetleniil segito alkalmazottak a tajékoztatast megkaptak.

Neveldmunkat kézvetleniil segitok nevében

Jend, 2026. szeptember 7.

Jend, 2026. szeptember 7.

igazgatd






