Nagykaracsony Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete 2024. december 9-i rendkiviili,
nyilt tilésének 2. napirendi pontja

Térgya: A Nagykaracsonyi Orokzold Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
elfogadasa
Eléad6: Mergl Istvan polgarmester

Tisztelt Képvisel6-testiilet!

2024. januér 1-jété] j szabalyok 1éptek életbe a kdznevelési intézmények tekintetében, melyek
a Nagykaracsonyi Orokzold Ovodat is érintik, és a fenntartonak is feladatot hatdroznak meg.

A nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. tdrvény 83. § (2) bekezdés g) pontja alapjan a
fenntarté jovahagyja a koznevelési intézmény SZMSZ-ét, pedagogiai programjat, é€ves
munkatervét, tovabbképzési programjat, tantargyfelosztasat.

Igazgaté asszony elkészitette a Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot, mellékleteit és
fiiggelékeit, melyek jovahagyasat kéri a Képviseld-testiilettol.

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzatban atvezetésre keriiltek a 2024. januar 1-t0l
alkalmazandé elbirasok, modositasok, melyeket a koznevelési térvény és a pedagogusok Uj
életpalydjarol szolo torvény eldir az intézmények szamara.

Kérem a Tisztelt Képvisel6-testiiletet, hogy a Szervezeti és Miikddési Szabélyzat megvitatdsa
utan a hatdrozati javaslatokban foglaltak szerint hozza meg dontését.

Hatarozati javaslat

Targva: Nagykaracsonyi Orokzold Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elfogadasa

Nagykaracsony Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete megtargyalta a ,,Nagykardcsonyi
Orokzold Ovoda Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatanak elfogadésa” cimii eldterjesztést.
1. Nagykaracsony Kozség Onkorméanyzat Képvisel§-testilete a Nagykardcsonyi
Orokzold Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat megismerte, és azt elfogadja.
2. A képviselo-testiilet utasitja a kirendeltségvezetdt, hogy az intézményvezet6t a
dontésrol értesitse.
Hatarid6: 2024. december 31.
Felelds: Takacs-Csaba Erika kirendeltségvezet

Nagykaréacsony, 2024. december 2. 7

[\
Merg] Istvan
polgarmester
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Nagykardacsonyi Oréokzéold Ovoda
2425 Nagykaracsony Béke tér 2.
Telefon-fax: (25) 507-208
e-mail: orokzoldovodaorokzoldovoda@gmail.com
OM azonosito: 202584
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4.1. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Nagykaracsonyi Orokzold Ovoda

Készitette:
Az intézmény OM azonositdja: 202584

igazgatd a neveldtestiilet bevonasaval

Ph

Legitimacios eljaras

A sziildi szervezet az intézmény szervezeti €s
miikddési  szabalyzatanak =~ moddositasaval
kapcsolatos véleményezési jogat a 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet 4. § (5)
bekezdésében meghatarozottak szerint
gyakorolta:

A sziiloi szervezet elnoke

fenntarto jovahagyod hatirozatanak szama

A fenntartd képviseletében ... névalairas

A dokumentum jellege: Nyilvanos

A 20/2012. EMMI rendelet 82. § (3) bekezdése szerint az SZMSZ-t, a nevelési-oktatasi
intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni.

Megtalalhato az 6voda honlapjan: http://www.orokzoldovoda.hu

Hatalyos: a kihirdetés napjatol Ervényes: A kihirdetés napjatol visszavonasig
Verzidészam: 1/2024 Késziilt: 3 példany
Iktatoszam:



http://www.orokzoldovoda.hu/

A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi
alapja

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

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

229/2012. (VII11. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrol szol6 torvény végrehajtasarol
2023. évi LIL torvény — a pedagogusok 1j életpalyajarol (Puétv.)

401/2023. (VI1.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajardl szold torvény
végrehajtasarol (Vhr.)

402/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1) életpalydjardl szold torvény szerinti
felzark6zo ¢és kedvezményezett telepiilések listajar6l, valamint egyes kozneveléssel
Osszefiiggd torvények modositasarol

18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérdl szolo (TER)

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol (Amr.)
2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

2012. ¢évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabdlysértési
nyilvantartési rendszerrol

2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol
2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

62/2011. (XI11. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

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

1993. évi XCIIL. torvény A munkavédelemrol

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

1995. évi LXVI. torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag
védelmérol

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

26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol.

2007. évi CLIL. torvény egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol.

132/2000. (V1. 14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl



1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd
ellenérzésérol (Ber.)

149/1997. (1X.10.) Korm. rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi
¢s gyamiigyi eljarasrol

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérol
48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagdgiai-
szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokban
vald kozremiikodés feltételeirdl

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

277/1997. (XIl. 22)) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-
szakvizsgarodl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairol és kedvezményeirdl
362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

2011. évi CCXI. torvény a csalddok védelmérdl

1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tdmogatasarol

2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol

46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen val6 tartdzkodas alapvetd szabalyairol sz616
eldirasaira

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

1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1épd azonositdsi modokrol és az
azonosito kodok hasznalatarol

1992. évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és miikodésiik
feltételeirdl

Az Europai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhaztartasi szakagazatok
osztalyozasi rend;jérdl

2021. évi LIL torvény egyes koznevelést érintd torvények modositasarol



2021. LXXIX. torvény a pedofil biinelkdvetdkkel szembeni szigorubb fellépésrdl, valamint a
gyermekek védelme érdekében egyes torvények modositasarol

1997. évi CLIV. térvény (Eiitv.) az egészségligyrol

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

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-egészségiigyi
eléirasokrol

38/2024. (11.29.) Kormany rendelet a kdzforgalmu személyszallitasi utazasi kedvezményekrol
Az intézmény hatalyos alapit6 okirata 2024.06.01-t61: N/444-2/2024

Neveldtestiileti hatarozatok

Vezet6i utasitasok

Az o0voda miikodési és szakmai tevékenységét meghatirozo utmutatiasok (Oktatasi
Hivatal):

A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve

https://www.oktatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A Sajatos nevelesi igenyu g

yvermekek ovodai nevelesenek iranyelve.docx

Utmutat6 a pedagdgusok mindsitési rendszerében a Pedagégus 1. és Pedagégus II. fokozatba
1épéshez Hatodik, modositott valtozat

https://www.oktatas.hu/pub bin/dload/unios projektek/kiadvanyok/utmutato a pedagogusok

minositesi rendszereben 6.pdf

Szakmai modszertani ajanlads a pedagogusok, vezetdk teljesitményértékeléséhez

https://www.oktatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/ped TER/Pedagogus TER Ovodak.pdf

Szakmai modszertani ajanlds a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitdé munkakorben
foglalkoztatottak teljesitményértékeléséhez
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/ped_TER/Pedagogus_TER_NOKS.pdf

Orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés; Kézikonyv; Nyolcadik, javitott kiadas

https://www.oktatas.hu/pub bin/dload/psze/Tanfelugyeleti kezikonyv 2024.pdf

Onértékelési kézikonyv; Hetedik, javitott kiadas
https://www.oktatas.hu/pub bin/dload/psze/Onertekelesi kezikonyv 2024.pdf



https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
../../../AppData/Local/Microsoft/Windows/INetCache/Content.Outlook/MSGGYZV4/Útmutató%20a%20pedagógusok%20minősítéséhez
../../../AppData/Local/Microsoft/Windows/INetCache/Content.Outlook/MSGGYZV4/Útmutató%20a%20pedagógusok%20minősítéséhez
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/ped_TER/Pedagogus_TER_Ovodak.pdf
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/ped_TER/Pedagogus_TER_NOKS.pdf
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/psze/Tanfelugyeleti_kezikonyv_2024.pdf
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/psze/Onertekelesi_kezikonyv_2024.pdf
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1. A szervezeti és miikodési szabalyzat meghatarozasa, célja,
feladata

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma

A szervezeti és mukodési szabdlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg az
intézmény szervezeti felépitését, mukodésének belsd rendjét, az ovoda kiils6 és belsd
kapcsolataira vonatkozé mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas
szabalyoz6 norma hataskorébe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok ¢és folyamatok
Osszehangolt miikodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem 4allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott

jogot, nem is szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.2. Az SZMSZ célja

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartdsok minél

hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

1.3. Az intézmény jogszeril miikodéseét szabalyozo6 alapdokumentumok kore

e Alapit6 okirat

e Pedagogiai program

e Szervezeti és milkddési szabalyzat
e Hazirend

e Munkaterv

1.4. Az SZMSZ hatalya

A szervezeti és mikodési szabalyzat betartdsa az intézmény valamennyi vele
jogviszonyban all6 gyermekére és alkalmazottjara, a gyermekek sziileire illetve térvényes
képviseldire nézve kotelezd érvényll. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is
kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit,

létesitményeit, anélkiil, hogy az dvodaval jogviszonyt alakitananak ki (személyi hataly).



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

A szervezeti és mukodési szabalyzat a fenntartd hatarozataban foglalt rendelkezés

szerinti idOpontban 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

Az SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan idore, visszavonasig szol.
Ezzel egy idOben hatalyat veszti az 6voda koradbbi Szervezeti és Milkodési Szabalyzata.
Feliilvizsgalata évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden torténik. Modositasat az

igazgatd végzi a nevelGtestiilet bevonasaval.

2. Az alapito okiratban foglaltak részletezése és egyéb- a
szerv koltségvetési szervként valéo miikodésébol fakado-
szabalyozasok

2.1. Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemzdit, igy jogallasat, fenntartojat, mikodtetdjét, ellatandd alap- és
kiegészitd tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat és
az ott ellatott alap- és ahhoz kapcsolodo feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast
szolgald vagyoni eszk6zok feletti rendelkezési jogosultsagokat a szakmai alapdokumentum

(alapito okirat) ¢s mas fenntartoi, tovabba miikddtetdi dokumentumok hatarozzak meg.

2.1.1. A kéltségvetési szerv megnevezése: Nagykardcsonyi Orékzéld Ovoda

2.1.2. A kéltségvetési szerv székhelye: 2425 Nagykardcsony, Béke tér 2.

2.1.3. A kéltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 2013. julius 1.

2.1.4. A kéltségvetési szerv alapitdsdra, dtalakitdsdra, megsziintetésére
jogosult szerv:

2.1.4.1. megnevezése: Nagykardcsony Kézség Onkormdnyzata Képviselé-testiilete
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2.1.4.2. székhelye: 2425 Nagykardcsony, Petdfi Sandor u. 27.

2.1.5. A koltségvetési szerv jogeldd kéltségvetési szervének

megnevezése székhelye

1 | Perkata-Nagykaracsony-Aba Altalanos 2431 Perkéata, Dozsa Gyorgy u. 15.
Mivelddési Kézpont

2.1.6. A koltségvetési szerv irdnyito szervének/feliigyeleti szervének

2.1.6.1. megnevezése: Nagykardcsony K6zség Onkormdnyzata Képvisel-testiilete

2.1.6.2. székhelye: 2425 Nagykardcsony, Petdfi Sandor u. 27.

2.1.7. A koltségvetési szerv fenntartojanak

2.1.7.1. megnevezése: Nagykardcsony Kézség Onkormdnyzata Képvisel6-testiilete
2.1.7.2. székhelye: 2425 Nagykardcsony, Petéfi Sandor u. 27.

2.1.8. A kéltségvetési szerv kézfeladata:

A Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX. térvény 13. §
(1) bekezdés 6. pontjaban meghatarozott 6vodai ellatas, a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011.
évi CXC. torvény 2. § (2)(4) bekezdés, 4. § 14a a) és r) pontja, 5. § (1) bekezdés a) pontja (2)
bekezdése, 7. § (1) bekezdés a) pontja €s 8. § szerinti 6vodai nevelési feladatok ellatasa,
tovabba a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény
(tovabbiakban: Gyvt.) 21. §-a alapjan gyermekétkeztetés, a Gyvt. 21/A. §-a és a 21/B §. a
alapjan  intézményi  gyermekétkeztetés, ingyenes ¢és kedvezményes intézményi

gyermekétkeztetés €s a Gyvt. 21/C. §-a alapjan sziinidei gyermekétkeztetés.

2.1.9. A koltségvetési szerv fo tevékenységének dllamhdztartdsi szakdgazati

besoroldsa
Szakagazat szama szakagazat megnevezése
1. | 851020 6vodai nevelés
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2.1.10. A kéltségvetési szerv alaptevékenysége:

Ovodai nevelés, ellatis szakmai feladatai. A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi
CXC. torvény ¢és az egyéb vonatkoz6 jogszabalyok szerint ellatja az 6vodai nevelés feladatait.
A tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli gyermek oOvodai
nevelését, ellatdsat, aki mozgasszervi (segédeszkdzzel vagy anélkiil onalléan kozlekedni
képes), érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egylittes eléfordulasa
esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési
zavarral kiizd. Ellatja az ovodai nevelés, ellatds miikodtetési feladatait. A koznevelési
intézményben biztositja a gyermekétkeztetést €s a munkahelyi étkeztetést, a szocialis

étkeztetést ill. az intézményen kiviili sziinidei gyermekétkeztetést a raszoruld gyermekek

részére.

2.1.11. A kéltségvetési szerv alaptevékenységének kormdnyzati funkcio
szerinti megjelolése

kormanyzati | korméanyzati funkcié megnevezése
funkcidszdm
1091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
21091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek évodai nevelésének, ellatasanak
szakmai feladatai
3| 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
4 1 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
5 | 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
6 | 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
71107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhan

2.1.12. A kéltségvetési szerv illetékessége, miikédési teriilete:

Nagykaracsony Kozség Onkorményzata teljes kozigazgatasi teriilete

2.1.13.A kéltségvetési szerv vdllalkozdsi tevékenységének felsé hatdra:

A koltségvetési szerv vallalkozasi és kiegészitd tevékenységet nem folytat.
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2.1.14. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizdsi rendje:

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: Az igazgatot nyilvanos palyazat
alapjan, hatarozott iddtartamra, kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, Nagykaracsony
Kozség Onkormanyzata Képvisel-testillete bizza meg, s gyakorolja tekintetében a
Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl szoldo 2011. évi CLXXXIX. torvényben foglaltak
szerint a munkaltatoi jogokat. Az egyéb munkaltatdéi jogkor gyakorldja Nagykaracsony

Kozség polgarmestere. A koltségvetési szervet az igazgato képviseli.

2.1.15. A koltségvetési szervnél alkalmazdasban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabaly
1 | Koznevelési foglalkoztatotti a pedagogusok 1j életpalyajarol szo16 2023. évi LIIL.
jogviszony torvény
2 | Kozalkalmazotti Kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII. torvény
3 | Megbizasi jogviszony Polgari Torvénykonyvrol sz616 2013. évi V. torvény
4 | Munkaviszony A munka térvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. torvény

2.1.16. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és miikodése:
Lsd: 1. sz. melléklet szerinti vazrajza alapjan

2.1.17. A kéznevelési intézmény

2.1.17.1. tipusa: Ovoda
2.1.17.2. alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: Ovodai nevelés, a tobbi

gyermekkel egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényti gyermekek 6vodai nevelése

2.1.17.3. gazdalkoddsaval &sszefiiggd jogositvanyok: Onallé jogi személy. Az elirdnyzatai
felett rendelkezési jogosultsag tekintetében teljes jogkorli, 6nallo adoszdmmal és pénzintézeti
szamléval rendelkezd helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv. A koltségvetési szerv sajat
éves koltségvetéssel és koltségvetési beszamoloval rendelkezik, mely Nagykaracsony Kozség
Onkormanyzat koltségvetési, illetdleg zarszamadasi rendeletébe épiil be. Pénziigyi-
gazdalkodasi feladatait - munkamegosztasi megallapodas alapjan — a Kisapostagi Ko6zos

Onkormanyzati Hivatal (2428 Kisapostag, Petéfi Sandor u. 63.) (PIR szam: 811998) latja el.
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2.1.18. A feladatellatasi helyenként felveheté maximadlis gyermek-,

tanuldlétszam
feladatellatasi hely alapfeladat megnevezése munkarend maximalis
megnevezése megjelolése | gyermek-,
tanulolétszam
1. | Nagykaracsonyi ovodai nevelés, a tobbi .
Orokzold Ovoda gyermekkel egyiitt nevel- 30 6
hetd, oktathat6 sajatos
nevelési igényl gyermekek
ovodai nevelése
2.1.19. A feladatellatast szolgalé ingatlanvagyon:
ingatlan cime ingatlan vagyon feletti rendelkezés az ingatlan
helyrajzi joga vagy a vagyon funkcioja, célja
szama hasznalati joga
1. | 2425 Nagykaracsony, 549/1. hrsz. Funkcidja:
Béke tér 2. 6voda

ingyenes hasznalati jog Célja: dvodai

nevelés

biztositasa

2.2. AKkoltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirasok

A koltségvetési szerv az iranyitd szerv altal biztositott pénzeszkodz, valamint egyéb
bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol. A fenntartasi, miikodési koltségeket az
évente Osszedllitott, az iranyitd szerv altal jovahagyott elemi koltségvetésben kell
meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval és beszamolasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat a Kisapostagi K6zos Onkormanyzati Hivatal (2428 Kisapostag, Petéfi Sandor u.
63.) (PIR szam: 811998) valamint az 6voda kozott meglévé mindenkor hatélyos

EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS alapjan kell elvégezni.
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2.2.1. Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg gyakorlasanak
rendje

Az intézmény az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg szempontjabol Gnalldan

mikodd koltségvetési szerv. A feladatellatds érdekében meg kell szervezni, illetve

folyamatosan biztositani kell a szakmai és szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés

iddszakaban meg kell hatdrozni:

® az eszkdz (vagyontargyak, beszerzési, felujitasi) sziikségletet,
* mikodéshez sziikséges dologi kiadasokat,
o feladatellatas kapcsan felmeriil6 személyi kiadasokat, és a személyi juttatdsok
utani jarulék kiadasokat,

e a feladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket.

Az igazgatd dontése és a munkavallalok munkakori leirasaban meghatarozottak
alapjan: az élelmezésvezetd a téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosult.
Elvaras a munkajaval szemben:

e azigazgato kotelezettségvallalasi joggal rendelkezik, ellenjegyzésre a gazdasagi
iranyitast végzo szerv pénziigyekkel foglalkoz6 tigyintézdje jogosult. Ellenjegyzési
jogaval élve alairdsaval igazolja, hogy a kiemelt eldiranyzatok feletti rendelkezés
gazdasagi szempontbol jogszerti, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet
rendelkezésre all. A feladatellatds megszervezésekor figyelemmel kell lenni a

hatékony, takarékos gazdalkodasra.

2.2.2. A kételezettségvallaldsok célszertiségét megalapozo eljards, és annak
dokumentumai

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan
kotelezettséget lehet vallalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek. A
kotelezettségvallalasnak illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott eldiranyzat-
felhasznalasi iitemtervbe. A kotelezettségvallalas eldtt a kotelezettségvallalonak meg kell
gy6z0dnie arrol, hogy

e adott jogcimen van-e tervezve az eldiranyzat,
e az adott eldiranyzat az eddigi és a még varhato teljesitést figyelembe véve lehetdséget

ad-e a szoban forgod kotelezettségvallalasra,
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a kotelezettségvallalas dokumentumaban a pénziigyi teljesités idopontjai és Osszegei

Osszeegyeztethetoek-e az eldiranyzat —felhasznalasi iitemtervvel.

A kotelezettségvallalds dokumentumat nyilvantartasba kell venni. Az irdsbeli

kotelezettségvallalasok csak az ellenjegyz6é alairadsaval érvényesek. A kotelezettségvallalas

dokumentumai: szerz0dések, megallapodasok.

2.2.3. Az éves kiltségvetés tervezése

Az Onkorményzattal valé egyiittmiikddés szerint az intézmény éves koltségvetésében

meghatdrozza:

e személyi juttatasokat,

e munkaadot terheld jarulékokat,

e dologi jellegii kiadasokat,

e az Onkormanyzat altal folyésitott ellatasokat,
e az ellatottak juttatasait,

e felhalmozasi kiadasokat,

e mikddési bevételeket,

e Altalanos forgalmi ado bevételt,

e tamogatas ¢ves Osszeget,

e az intézmény létszamkeretét.

2.2.4. Az intézmény egyéb gazdalkodasi feladatai

az igazgato:

figyelemmel kiséri az ellatottak juttatasait, sziikség szerint intézkedéseket foganatosit,
az Onkormanyzat altal folyésitott ellatasok — étkezési dij és kedvezmények —
megallapitasat és a sziikséges iratok meglétét ellendrzi,

figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiadasokat, sziikség szerint eldirdnyzat modositast
kezdeményez,

engedélyezi, nyilvantartja a munkabér ellegek kifizetését és annak megtériilését,

a személyi juttatasok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatasokat hataridore elvégzi,
meghatarozott eldirdnyzatokra a rendeletekben szabéalyozott médon ellenjegyzett
kotelezettségvallalasokat tesz,

a kotelezettségvallalasok teljesitését ellenérzi, a szamlakat ellen jegyzi,

16



e analitikus szamlamasolatokkal, elszdmolasokkal aldtdmasztott nyilvantartast vezet a
kotott felhasznalast normativ eldiranyzatok felhasznalasardl,

e nyilvantartja és szdmlamasolatokkal aldtdmasztja az atvett pénzeszkzok, palyazati
uton elnyert pénzek elszamolésat,

e a gazdasagi szervvel kozosen elkésziti a sajat hataskor( és kiemelt cimek kozotti
eldiranyzat modositasi tervezeteket,

o felelds a kiemelt cimek elbiranyzatainak betartasaért,

e abeszerzési eldiranyzat felhaszndlasat rendszeresen egyezteti a gazdasagi szerv
munkatarsaval,

e apénzeszkdzoket biztositja a telephely részére mely az operativ miikodéshez
sziikséges,

e a palyazatokhoz sziikséges igazolasokat beszerzi, a ra vonatkoz6 nyilatkozatokat
megteszi,

e az atvett pénzeszkdzoket és palyazaton elnyert dsszegeket elkiilonitetten kezeli,

e avagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolddo eszkoznyilvantartast vezeti, részt vesz a

leltarozas és selejtezés lebonyolitasaban.

2.2.5. Az élelmezésvezeto gazddlkodasi feladatai

A munkakorében ellatott feladatokat az igazgatd kozvetlen irdnyitasaval végzi.

e aszakmai feladatellatast szolgalo eszkdzok, anyagok, konyvek, tisztitoszerek,
védoruha, folyodirat stb. beszerzéseit intézi,

o feleldsséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, és azzal hataridore elszamol,
az igazgatd kotelezettségvallaldsa utan a gazdasagi szerv felé

e részt vesz az eszkdzok selejtezési €s leltarozasi folyamataban,

e aszemélyi hasznalatba kiadott leltari targyak nyilvantartasat folyamatosan vezeti,

e megallapitja, beszedi, és nyilvantartja a Pénzkezelési Szabalyzat szerint elszamol
az étkezési téritési dijakkal, nyilvantartast vezet a kedvezményezettekrdl a
mindenkori érvényes eldirasok alapjan, és a gazdasagi iranyitast végz0 szerv felé
tovabbitja a kedvezmény felhasznaldsi adatokat minden honapban a megadott
hataridére,

e vezeti a dolgozoknak juttatott munkaruhdk, védéruhak egyedi nyilvantartasat.
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e cllatja a munkavédelmi felel6s feladatait, az esetleges munkahelyi balesetekrdl
baleseti naplot vezet

o eclkésziti a heti étlapot a torvényi eldirasok szerint

e leadja az étlap és a 1étszam alapjan a heti rendeléseket

o clkésziti a napi nyersanyag kiszabati ivet a konyhai dolgozok részére

o cllenjegyzi a szamléakat, bevételezi és kiadja a raktarban 1év6 nyersanyagokat, a
szamlakrol mindenkor masolatot készit és lefiizi azokat

e az eredeti szamlakat tovabbitja a pénziigyeket intéz0 koztisztviseld szdmara a
hivatalba utalasra, miutan az igazgato ellenjegyezte

o feliigyeli a konyhai dolgozok munkajat

e araktarban folyamatosan ellendrzi a mindség megdrzési idot az arukészleten, a
rovid szavatossagi idejli nyersanyagok felhasznaldsat igyekszik beépiteni az
étlapba

e mindség romlas esetén sziikség szerint végzi a selejtezést

o clvégzi a hovégi zarassal kapcsolatos feladatokat

e a HACCP szabalyainak betartasat napi szinten ellendrzi

e rendszeresen ellenorzi a tisztitoszerek felhasznalasat, vezeti a tisztitoszer leltart

e nyomon koveti az étkezési norma alakulasat, javaslatot tesz sziikség esetén a

norma megemelésére, amit szamitasokkal aldtdmaszt
2.2.6. A felujitdsi tevékenységek bonyolitdsa

A feltjitasi munkalatok az Onkorményzat hossz( tavll iitemterve alapjan keriilnek
végrehajtasra. Az igazgatd tajékoztatja a fenntartot a munkélatok sziikségességérdl, az
elharithatatlan javitasokrol, az ellendrzések soran feltart hidnyossagokrol.

2.2.7. A kéltségvetés végrehajtdsdra szolgalo szamlaszammal kapcsolatos
adatok:

a koltségvetési szerv szdmlaszama: 11736037-15819024
e aszamlavezetd pénzintézet neve: OTP BANK NYRT. Eszak-Dunantuli régi6
e aszamlavezetd pénzintézet cime: 2400 Dunaujvaros, Dézsa Gyorgy u. 4/E
a koltségvetési szerv adoszama:15819024-1-07
A szerv Aaltalanos forgalmi ad6 alanyisdga: altalanos szabalyok szerinti, az ©nalld
koltségvetési szerv afa alany. Az ezzel kapcsolatos bevallasok, elszdmoldsok az 6nalld

koltségvetési szerv hataskorébe tartoznak.
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2.2.8. Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

»Hosszu” bélyegzo: Az 6voda neve, cime Korbélyegzo: Kozépen cimer, kdrben az
ovoda neve, cime

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore az igazgatonak van. Akadalyoztatasa
esetén az azonnali intézkedést igényld tligyiratokat a megbizott helyettes irja ala, az igazgatod
tudomasaval.

Az intézményi bélyegzOk haszndlatira a kdvetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:
az igazgaté minden ligyben, és az tligyviteli dolgozd6 a munkakori leirasaban szerepld
tigyekben. Zarhat6é szekrényben tartdsuk kotelezd! A kezelésiikre vonatkozé eldirdsokat az

adat- vagy/iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

3. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, strukturaja,
miikodése

3.1. Az intézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban
onalléan dont minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly nem utal més hataskorbe. A
vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy az intézmény feladatait
a jogszabdlyi eldirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfelelden magas szinvonalon
lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis €s gazdasagos miikddtetés, valamint a helyi
adottsdgok, koriilmények és igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti

egységeket.
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Az O6vodat az igazgatd iranyitja, aki magasabb vezetd beosztasu koznevelési
foglalkoztatott. Munkajat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda bels6 szabalyzatai
altal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott mddon és
id6tartamra torténik, visszavonasig érvényes. Munkakori leirasat a fenntarto késziti el.
Intézményen beliil megtalalhato:

° ala - és folérendeltség,
J azonos szinten beliil mellérendeltség.
Az 6vodan belill ald- és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozo:
° vezetok,

° illetve vezetdkhoz tartozo beosztottak.

Az azonos vezetdi szinthez tartozdé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébdl struktirajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolcsonds egylittmiikodési  kotelezettséget is. A dolgozok,
kozépvezetd, és magasabb vezetd kozotti szakmai egyiittmiikodésre vonatkozo eldirasokat a

munkakori leirdsnak kell tartalmaznia.

3.2. A koltségvetési szerv vezetdje és feladatkore

A koOznevelési intézmény igazgatdja felelds az intézmény szakszerli €s torvényes
mikodéséért, az ésszerli ¢€s takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal
meghatarozott munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény mitkkdésével kapcsolatban minden
olyan iigyben, amelyet jogszabaly vagy a kollektiv szerz6dés nem utal més hataskérébe. Az
alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- ¢és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.
Az igazgatd jogkorét, felelosségét, feladatait a koznevelés agazati torvénye, valamint
munkaltatdja hatdrozza meg.

Az igazgatd 5 évenként nyilvanos palydzati eljaras keretében (kivétel 2023. évi LIIL.
torvény 37. §. (1) bekezdésben meghatarozottak és a 401/2023. (V111.30.) Korm. rendelet 5. §.
(1) és (2)) kinevezett, vezetdi megbizassal rendelkez6 koznevelési foglalkoztatott. Munkajat a
jogszabalyok, a fenntartd, valamint az dvoda belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.
Megbizatasa a jogszabdlyokban megfogalmazott modon ¢és idOtartamra torténik,

visszavonasig érvényes. Az intézmény igazgatdja kozvetleniil és feleldsen iranyitja a
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megbizott helyettest. Kapcsolatot tart az atruhazott hataskort gyakorld vezetokon keresztiil az
ovoda szervezeteivel, kozosségeivel az SZMSZ-ben szabalyozott moédon.

Az igazgat6 felett a munkaltatdi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az iranyitd szerv vezetGje, az 6onkormanyzat polgarmestere gyakorolja. Munkakori

leirasat a munkaltatoi jogkort gyakorld polgarmester késziti el.

3.3. Az igazgat6 feladat- és hataskore

Az igazgatd vezetd megbizasu koznevelési foglalkoztatott. Ovodank gyermeklétszama
nem teszi lehetdvé igazgatd-helyettes megbizdsat. Az intézmény vezetdje, egyszemélyi
felelosséggel vezeti az intézményt. Ellatja a jogszabalyokbol és a jelen Szabalyzatbol ra
harul6 feladatokat. Az intézmény vezetésével kapcsolatos feleldsségét, képviseleti és dontési

jogkorét elsddlegesen a 2011. évi CXC. torvény 69.§. (1)-(4) bekezdése hatarozza meg.

o felel az intézmény szakszerl és torvényes mukodéséért, fenntartd altal rendelkezésre

bocsatott eszkdzok tole elvarhatdé gondossaggal vald kezeléséért — Onallo
koltségvetéssel nem rendelkezdé intézmény kivételével — az  intézmény
gazdalkodasaért,

e dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerzddés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

o felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel

e apedagogiai munkaért,

e anevel6testillet vezetéséért,

e a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerll
megszervezeséért €s ellendrzéséért,

e 0ndllo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre 4llo
koltségvetés alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény mitkodéséhez sziikséges személyi
¢s targyi feltételek biztositasaért,

e anemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,

e a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolddo feladatai
koordinalasaért,

e aneveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
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e az iskolaszékkel, a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel ¢és a

didkonkormanyzatokkal, sziildi szervezetekkel valé megfeleld egylittmiikdodésért,

e atanuld- és gyermekbaleset megeldzéséért,

e a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

e apedagogus etika normainak betartdsaért és betartatasaért.

A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagdgiai munkaért valo felelossége korében
szakmai ellenérzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd6 munka, egyes
alkalmazott munkéja szinvonalanak kiils6 szakértdvel torténo értékelése céljabol.

Az orszagos pedagodgiai-szakmai ellendrzés soran intézményi vagy komplex ellenérzésre
kertilhet sor. A komplex ellenérzés soran az igazgato €s a pedagogusok egyéni teljesitményét

is vizsgalhatjak.

3.4. Az igazgaté feladata jarvanytigyi készenlét idején

Az ij munkaforma (Home Office) beinditasanak elokészitése, miikodtetése:
e tervezési szakasz: fenntartoval torténd egyeztetés, munkatdrsak bevonddasanak
biztositasa, a sziilok tajékoztatasa.
e arendszer miikodtetése: stratégiai és operativ irdnyitasi feladatok ellatasa
e ellendrzés és értékelés a miikodési szabalyok és értékelési rendszer alapjan
o sziikséges korrekciok végrehajtasa: szabalyoz6 dokumentumok, mikoddési gyakorlat

aktualis modositasainak koordinalasa, ellatasa

3.5. Az igazgatdval szembeni altalanos elvarasok

e atanulds és tanitds stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa,

e avaltozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

e Onmaga stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa,

e masok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa,

e az intézmény stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa,

e az intézmény jovOképének kialakitasa soran vegye figyelembe az intézmény kiilsd
és belsd kornyezetét, a folyamatban 1év6 és varhato valtozasokat,

e Szervezze meg €s irdnyitsa az intézmény jovOoképének, értékrendjének, pedagogiai

és nevelési elveinek megismerését és tanuldsi-tanitasi folyamatokba épiilését,
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e apedagdgiai program alapelveit hozza 6sszhangba a vezetdi palyazatiban
megfogalmazott jovoképpel,

e jarvanyiigyi vészhelyzet idején kiilonosen reagaljon az intézményt érintd
kihivasokra, kisérje figyelemmel a valtozasokat, azokat hatékonyan tervezze,
szervezze €s hajtsa végre, csak hiteles forrasbdl informalodjon és dontéseit ennek

megfeleléen hozza meg.

3.6. Az igazgat6 kizarolagos jog és hataskore

a munkaltatoi jogkor gyakorlasa, személyi és munkaiigyi feladatok ellatasa,

a nevelOtestiilet tagjainak belso ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,
kotelezettségvallalas,

dontés — az egyetértési, vélemény nyilvanitasi kotelezettség megtartasaval — az
intézmény muikodésével kapcesolatban minden olyan ligyben, amelyet a jogszabaly
mas hataskorébe nem utal,

alairasi, kiadményozasi jogkor gyakorlasa.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és

szabalyzatoknak alairdsara az igazgatd egy személyben jogosult. Az intézmény cégszerii

alairasa az igazgato alairasaval €s az intézmény korbélyegz6jének lenyomataval érvényes.

3.7. Az igazgaté felel6ssége

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

az intézményi vagyon rendeltetésszerli hasznalataért,

a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgéltatasi, beszdmolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért,

az intézményi szamviteli rendért,

a belsd ellendrzés megszervezéséért s mitkodéséért,
az intézmény munkaltatoi jogkorébdl adodo feladatainak elvégzéséert,

az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskdroknek az intézmény

szervezeti egységeiben dolgozok kozotti megosztasaért,
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a pedagogiai munka iranyitasaért, ellendrzési, mérési, onértékelési rendszerének
mikddtetéséért a Pedagdgiai Programban meghatarozottak alapjan,
az alkalmazottak élet- és munkahelyi koriilményeire vonatkoz6 kérdések
megoldasaért, a civil szervezetekkel torténd egyeztetés alapjan,
a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az 6voda miikddtetéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasaért az ésszerd, takarékos gazdalkodas
megvalositasa érdekében,

a sajat hataskorben torténd eldiranyzatmodositasi kérelmek Osszeallitasaért,
ellendrzéséért,

a koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért a gazdasagi feladatokat ellatod
szerv felé
a nemzeti és 0vodai iinnepek helyi pedagdgiai programokhoz ¢s a munkarendhez
igazodd, méltdé megszervezésének biztositasaért,
a balesetek (gyermek és munkavallal6i) megel6zésével kapcesolatos feladatok
iranyitasaért, ellendrzéséért,
rendkiviili szilinet elrendeléséért, ha rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapas,
vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatdsi intézmény miikodtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntartd egyetértését,
ha ez nem lehetséges a fenntartot értesiteni kell),
az intézmény kiils6 szervek el6tti képviseletéért,
a pedagogusok kozéptavi tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi
tervnek az elkészitéséért,
a pedagogus mindsitd vizsga és mindsitési eljarasra jelentkezések rogzitéséért,
a TER intézményi célok éves meghatarozasaért a neveldtestiilet egyetértésével, a sajat
vezetOi céljainak meghatarozasaért, a neveldtestiileti tagok egyéni céljainak
elfogadasaért, azok esetleges modositasaért,
a TER miikodtetéséhez sziikséges oralatogatasok, dokumentacio elemzés stb.
végrehajtasaért,
a tanfeliigyeleti vizsgalat tovabba a mindsitdvizsga és a mindsitési eljaras intézményi
feltételeinek megszervezéséért,
a tanfeliigyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséért,

megvalositasaért,
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e akockazatkezelésért,

e a HACCP rendszer mikodtetéséért,

e akozoktatasi intézmények informacios tdjékoztatod rendszeréhez kapcsolodo
kozérdeki informacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonos
kozzétételi, valamint a helyben szokasos kozzététellel kapcesolatos feladatok sajat
weboldalon keresztiil torténo ellatasaért,

o afoglalkoztatotti alapnyilvantartas rendszerének mitkodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért (GDPR), a vagyonnyilatkozatok 6rzéséért,

e az adatkezelést meghatirozo normak szerinti miikkodés ellendrzéséért

o az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv €s az iratkezelési
eléirasok folyamatos dsszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasaért és mikodtetéséért,
az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

e azintézmény vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerti gyakorlasaért,

e az alapito okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyitd
szerv altal kozvetleniil meghatdrozott kovetelményeknek és feltételeknek megteleld

ellatasaért.
3.8. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabb
kiildhetdségének és irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket
csak az igazgaté irhat ald. Az igazgatd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja
az igazgatd altal — alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos nyilatkozatban —
megjelolt alkalmazottja az intézménynek. Az intézmény {ligyintézésével kapcsolatban
keletkezd tigyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk:

e azintézmény adatai (név, cime, iranyitdszam, telefonszam, faxszdm, e-mail cim),

az irat iktatdoszama,
e aziigyintézd neve,
e aziigyintézés helye és ideje,
e az irat alairgjanak neve, beosztésa,
A kiadmany jobb felsd részében a kovetkezoket kell feltlintetni:

e azirat targya,

e azesetleges hivatkozasi szam,
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e amellékletek szama,

A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadmanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyoz¢ eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadméanyozo nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadmény jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozé
nevét ,,s.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A
kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzé a zaradékot alairasaval és az
intézmény korbélyegzdvel hitelesiti.

Kiils6é szervhez vagy személyhez kiildendo iratot kiadményként csak a jelen SZMSZ-
ben meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala. A kiadményozasi jog
az lgyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadméanyozasi jog jogosultja az
igazgato.

Az igazgatd kiadméanyozasi jogéat atruhdzhatja, az atruhdzott kiadmanyozési jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkdr tovabb nem ruhdzhato. A kiadményozasi jog atruhazasa
nem ¢érinti a hataskor jogosultjanak személyét €s személyes feleldsségét. Az igazgatd kiilon

utasitasban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat ligyintézonek és vezetonek is.

3.9. Az igazgat6 kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében

e Az 6voda miikodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

e ahelyi 6nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

e aszakigazgatasi és szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatési szervek
teriileti szervei, valamint a birdsagok ¢€s ligyészségek vezetoi részére cimzett
iratokat,

e a munkaltatéi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel sszefiiggd
dontések iratait,

e oOvodai beszamolodkat, munkaterveket, éves ellenorzési terveket és értékelések
dokumentumait,

e azintézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

e az eldiranyzat-modositasokat,

e mindazon iratokat, melyek az dvoda egészét érintik,

e ahelyi és orszaggylilési képviselok megkeresésével Osszefiiggd iratokat,

e arendszeres statisztikai jelentéseket,
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e mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta
fenn.

3.10. Azigazgaté altal leadott feladat- és hataskorok

3.10.1. Az intézmény képviselbjeként torténé eljaras rendje

Az igazgatd képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartos
tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntartd6 masként nem rendelkezik. Az
intézmény képviseldjeként jarhatnak el a megbizott 6vodapedagdgusok, egyes iigyekben az
¢lelmezésvezetd.

e a megbizottak a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviseldjekeént,

e az igazgatd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott
ligyben ¢és iddtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni,

Az egyes alkalmazottak a fenntarto el6tt az adott teriiletiik tigyében az igazgatoval

tortént egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt.
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3.11. Az intézményben dolgozé alkalmazottak feladat és hataskore

A szervezeti egységek engedélyezett 1étszama
Nevelotestiilet: 4 £6

A nevelomunkat kozvetleniil segit6é alkalmazottak: 3 fo

Az igazgato felett a munkaltatoi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az irdnyitd szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatoi
jogokat az igazgatd gyakorolja.

Az 6vodaban dolgozo alkalmazottak 1étszamat a 401/2023. (V111.30.) Korm. rendelet
(Vhr.) 1. szamu melléklete alapjan kell meghatarozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett létszdma az irdnyitd szerv altal jovahagyott

koltségvetési rendeletben keriil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonydra a 2023. évi LII. térvényt a pedagdgusok uj
¢letpalyajardl és a végrehajtasarol szold 401/2023. (VIIL30.) Korm. rendeletet, valamint a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992.évi XXXIII. torvényt és a 2012. évi L. torvényt a

Munka térvénykonyvérdl kell alkalmazni.

Az intézmény alkalmazott dolgozoi
e igazgato,
e (vodapedagogusok,
e ¢lelmezésvezetd
e neveldmunkat kozvetleniil segité személyzet (dajkak, pedagodgiai
asszisztens)
e szakacs
e konyhalany

e udvaros

A dolgozok személyi anyagat az igazgatd €s a péziigyi-gazdalkodasi feladatokat ellato
hivatal tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi dolgozdjanak a személyi nyilvantartasa az
ovoda Torzskonyvében, valamint a KIRA programban taldlhato. Az évodapedagogusok és a
nevelé-oktatd munkat kozvetleniil segitok a koznevelési informacios rendszerében rogzitett

személyes adatait azonositast kovetden megtekintheti. A Torzskonyv rogziti az dvodara

28



vonatkozo adatokon kiviil, a dolgozék munkafelvételének, illetve munkaviszony
megszinésének idejét. A Torzskonyvet minden igazgatd onalld felelosséggel vezeti a sajat

ovodajaban.

3.12. A munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozdé feladat - és hataskoroket, a hataskorok
gyakorlasanak modjat, a kapcsolodod felelOsségi és beszamolasi szabalyokat az egyes
munkakorok altalanos munkakori leirasait a fiiggelék, a személyre sz6l6 munkakdri leirdsokat
a munkavallalok személyi anyaga tartalmazza. A helyettesités rendjét az igazgatd ¢s
megbizott helyettesére jelen szabdlyzat, mig mas munkakorok esetében a részletes

helyettesités rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak.

3.12.1. A munkakori leiras tartalmazza

° a munkahely, a munkavallal6, a munkakdr megnevezését,

. a munkaidd, a kdzvetlen felettes meghatarozasat,

o a munkavallalo tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét,
o az alkalmazotti tagsdgra vonatkoz¢ feladatokat, szabalyokat, jogokat,
o a munkakdre szerinti ellendrzését,

. a munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat,

. a mindsités kotelezettségét,

o a mentoralasi feladatok meghatarozasat,

o munkacsoportokban valo részvételét.

Az 6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasahoz
specifikus munkakori leirasok keriilhetnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,

vagy hatarozatlan idejli megbizas mellett.

o gyermek — és ifjisagvédelmi védelmi tdmogato,
. tiz és munkavédelmi felelos,

. konyvtaros

o mentor a gyakornok mellett,

o cukorbeteg és allergias gyermekek ellatasa,

o palyazat figyeld
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3.13. Avezetési feladatok megvaldsitasanak rendje

Az Onkormanyzat altal fenntartott dvodat az igazgaté vezeti. Az igazgato feladatait a
helyettesitésére kijelolt 6vodapedagogus kozremiikodésével latja el. Az igazgatd kotetlen
munkaidével rendelkezik. Altalanos munkarendjiik ugy keriil kialakitasra, hogy szorgalmi
idészakban 7.30-14.00 o6raig a vezetdi feliigyelet biztositott legyen.

Az igazgatd helyettesitésére megbizast ad a nevelbtestiileti véleményezési jogkor
megtartasaval az egyik ovodapedagogusnak. A vezetd helyettesi megbizas jelképes, mert az
intézményi létszdm nem indokolja helyettes kinevezését. A vezetdk feladat- és hataskore,
valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk
tartalmaz. Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
igazgatd kozvetlen utasitasai alapjan végzik. Az intézmény beosztottjai az igazgatonak
tartoznak feleldsséggel; beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az altaluk végzett feladatokra és
pedagogiai munkajukra, a belsd ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd
megoldandé problémak jelzésére. A feladatok elosztasanak alapelvei: az aranyos terhelés, és a

folyamatossag.

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

Az 6vodakozosséget az 6vodaval jogviszonyban all6 alkalmazottak, gyermekek és
sziileik, torvényes képviseldik alkotjadk. Az ovoda kozosségei (szervezeti egységei), melyek
miikddése Utjan a nevelési-oktatasi intézmény megvaldsitja céljait a kovetkezok:

e igazgato,

e neveldtestiilet,

e nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak,
e cgyéb alkalmazottak,

o gyermekek kozossege,

e sziildi kozosség.
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3.14.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfeleléen az intézményen beliil
elkiilontlt feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik az
alkalmazotti k6z0sség, ezen beliil:

e a nevelGtestiilet: a nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony keretében pedagdgus-munkakorben, valamint a felséfoka végzettséggel
rendelkezd, neveld és oktatd6 munkit kozvetleniil segité ~-munkakdrben
foglalkoztatottak kozossége,

e a nevelomunkat kozvetlenil segitd dajkdk, pedagogiai asszisztens dolgozok
kozossége,

o egyéb dolgozok kozossége (élelmezésvezetd, szakacs, konyhalany, udvaros)

Az intézmény kiillonbozd kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk ¢€s a

valasztott képviselok kozremiikodésével az igazgato fogja 0ssze.

A kapcsolattartas formai:

o ‘¢rtekezletek,

e megbeszélések,

e forumok,

e rendezvények.
A kapcsolattartas altalanos szabdlya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi ponthoz a dontési, egyetértési ¢&s
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt

meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.
3.14.2. Alkalmazotti kézésség

Az intézmény dolgozoi koznevelési foglalkoztatottak, kozalkalmazottak és
munkaviszonyban dolgozok egyarant, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket €s
jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazotti térvény és a pedagdgusok uj
¢letpalydjardl szolo torvény szabdlyozza. Az alkalmazottak egy része nevel6-oktatd munkat
végzd pedagogus, a tobbi dolgozd a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd kdznevelési

foglalkoztatott, vagy egyéb az oOvoda mikodését segitd6 munkakdrben dolgozod
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kozalkalmazott, munkavallalo. Az alkalmazotti kozdsségnek az ovodaban foglalkoztatott
valamennyi dolgozé tagja. Az 6voda alkalmazottjainak jogait és kotelességeit, juttatasait,

munkavégzésiik fobb szabalyait jogszabalyok, munkakdri leirasaik rogzitik.

3.14.2.1. Az alkalmazotti k6z6sség jogai

Az alkalmazotti kozosséget ¢€és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott
részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési €s dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyek az intézmény napi életéhez tartoznak és amelyekre meghivot
kapnak.

A jogszabalyban biztositott véleményezési ¢€s javaslattételi joggal rendelkezd
kozosségeken kivill az 6voda miikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet,
véleményt nyilvanithat az 6voda minden koznevelési foglalkoztatottja, kozalkalmazottja,
munkavallaloja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat ¢és véleményeket a dontés
elokészités soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

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

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési
jog, amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes
felelosséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerli tobbség alapjan
dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel
kapcsolatos allaspontjat a javaslattevovel, véleményezével kozolni kell. Az alkalmazotti
kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz0l6 munkakori leirdsok szabalyozzak.
Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az 6voda munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatdsdban munkarendjiik kialakitdsdban iranyadd a

munkakori leirés, az igazgat6 altal meghatarozott eseti vagy tartés megbizasuk.
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3.14.2.2. Az alkalmazotti k6z6sség kapcsolattartdsi rendje

Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetok €s a
valasztott kozosségi képviseldk segitségével — az igazgatd fogja dssze. A kapcsolattartasnak
kiilonb6z6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfelelobben szolgalja az egyiittmikodést: értekezletek, megbeszélések, forumok. A
belsé kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, nevel6testiileti-,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselét meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kozosség értekezletét az
igazgatd akkor hivja Ossze, amikor ezt jogszabaly elbirja, az intézmény egészét érintd
kérdések targyalasara keriil sor, vagy az alkalmazottak azt kezdeményezik. Az alkalmazotti

kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

3.14.3. A nevelétestiilet
3.14.3.1. A nevelGtestiilet tagjai, feladat- és hatdskére

Az intézmény nevelGtestiiletét a nevelési intézményben kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszony keretében pedagogus-munkakorben, valamint a fels6fokt végzettséggel
rendelkezd, neveld és oktatd munkéat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak
kozossége alkotja. A nevelOtestiilet hatdrozza meg alapvetéen az intézmény tartalmi
munkdjat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a kdznevelési torvény
és végrehajtasi rendelete, a pedagogusok uj életpalydjardl szold torvény és végrehajtasi
rendelete, hatarozza meg és szabalyozza.

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo
szerve. A nevelési-oktatasi intézmény nevel6testiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben, a
nevelési-oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos tigyekben, valamint e térvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és

javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

3.14.3.2. A nevelGtestiilet miik6désére vonatkozo dltaldnos szabdlyok

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét az Nkt.
70. §. (2) bekezdése, valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg. A neveldtestiilet

véleményezo ¢s javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érintd ligyben.
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A nevelodtestiilet dontési jogkore:
e atovabbképzési program elfogadésa,
e anevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,
e ahazirend elfogadasa,

e jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

A nevelotestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az Ovoda
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli forméban. Ki kell kérni
a neveldtestiilet véleményét a jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

A szdbeli véleménynyilvanitas formai:

e szakmai konzultacio,
e ¢értekezlet,
e cgyéb megbeszélések,
e javaslatot tesznek az dvodaba felvett gyermekek csoportba sorolasarol.
Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:
e f¢] évente tOrténd beszamolok,
e a problémak, javaslatok irasban torténé egyedi megfogalmazasa esetleges

megoldasi javaslatokkal.

3.14.4. Az intézményi szervezeti egységek és kozisségek és az
intézményvezetés jarvanyiigyi helyzetben térténo egyiittmiikédése

Az eljaras 1épései:
|. lépés: Kibovitett intézményvezetoi értekezlet osszehivdsa.
Tartalma: tajékoztatas az aktualis jarvanyligyi helyzet kezelésének
feladatairol.
Felelds: igazgato
Résztvevok: igazgato, neveldtestiilet
Hataridé: a jogszabaly megjelenésének napja
Formaja: online meghivas, melyet az igazgat6 indit.
A tijékoztatasrol és a vezetOk altal elfogadott eljarasrendrdl, a dontésrol
feljegyzés késziil. Az elkészilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez

(JegyzOkonyvhoz) csatolni sziikséges a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg
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kell jeleniteni a hianyz6 kollégékat és a hianyzas okat, majd az elkésziilt iratot
iktatni sziikséges.

1. lépés: A Sziiloi Szervezet tajékoztatasa a bevezetett intézményi eljarasrendrol

Felelds: igazgato

Résztvevok: székhely sziildi szervezetének vezetoi,

Hataridé: a vezetdi értekezlet utdni masodik nap

Formaja: online meghivas, melyet az igazgato indit.

A tadjékoztatasrol feljegyzés késziil. Az elkésziilt, nyomtatott formatumu
feljegyzéshez (jegyzokonyvhoz) csatolni sziikséges a résztvevok jelenléti ivét,
melyen meg kell jeleniteni a hidnyz6 sziildi szervezeti tagok nevét, majd az
elkésziilt iratot iktatni sziikséges.

1. lépés: Az igazgatd a feljegyzések/jegyzOkonyvek alapjan megszervezi az ellendrzés
értékelés feladatait az atruhazott hataskorok alapjan. Online tajékoztatja a fenntartot
az intézményben bevezetett eljardsrendrél és a megvaldsitas eredményeir6l
beszamolot készit.

IV. lépés: A nevelétestiilet a jarvanyiigyi készenlét idején a bemutatott eljardsrend
alapjan gyakorolja minden tovibbi a munkatervben tervezett véleményezo,
Javaslattevo és dontési jogkoret.

V. lépés: Az alkalmazotti testiilet tdjékoztatasa a jarvanyiigyi helyzetben torténo
eljarasrend feladatairol

Felelos: igazgat6
Formaja: online, telefon, Skype, Messenger, Zoom segitségével.

Hataridé: a vezetdi értekezlet utdni nap

3.14.4.1. A nevelétestiilet nem ruhdzhatja at a kvetkezé déntési jogkéreit

e Hazirend elfogadasa,

e atovabbképzési program elfogadasa,

3.14.4.2. A nevelétestiilet értekezletei, a belsé kapcsolattartds formdi és rendje

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

értekezletet tart.
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Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatd 6ssze az 6voda 1ényeges problémainak
megoldasara, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, valamint, az igazgatd sziikségesnek
latjak. A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi idon kiviil a kezdeményezéstol
szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili  nevel6testiileti  értekezlet  Osszehivasdnak  nevelGtestiileti
kezdeményezéséhez a pedagogusok egyharmadéinak aldirdsa, valamint az ok megjelolése
sziikséges.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a
Sziildi Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestiilet a kezdeményezést
elfogadja-e. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet el6készitésével és lefolytatasaval

kapcsolatos rendelkezéseket az igazgato késziti eld.

3.14.4.3. A nevelétestlilet rendes értekezletei

A nevelGtestiilet rendes nevelGtestiileti értekezleteit az 6voda éves munkatervében
meghatarozott idOponttal az igazgato hivja dssze.

Az igazgato a nevelGtestiilet bevonasaval elkésziti:

o a Pedagogiai Programot,

. a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot,

° a Hazirendet,

. a Munkatervet,

o az 6vodai munkdra irdnyuld atfog6 értékelést, elemzést,
. a beszamolokat,

Az 6voda neveldtestiilete egy nevelési €v sordn az alabbi értekezleteket tartja:

o nevelési évet nyito értekezlet,
° 0szi nevelési értekezlet,

. tavaszi nevelési értekezlet,

° nevelési évet zaro értekezlet.

A vezetd az elbterjesztés irdsos anyagat a nevelOtestiileti értekezlet eldtt legalabb
nyolc nappal atadja a nevelGtestiiletnek, valamint gondoskodik annak kifliggesztésérol a

helyben szok4sos modon.
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Az 4t nem ruhdzhaté jogkorli nevelGtestiileti dontéshez kapcsolddd véleményt a
neveldtestiilet szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A nevelGtestiilet ezt
kovetden hozza meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadasarol. A nevelGtestiileti
értekezlet vonatkoz6 napirendi pontjahoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorlo
szlilé1 kozosség képviseldjét. A vezetd a neveldtestiileti értekezleten irdsos eldterjesztés altal
targyalt témardl szolo jegyzOkonyvi kivonatot harom napon beliil késziti el. Az igazgatd a
jegyzokonyvi hatarozatok alapjan (50%+1f0) szazalékos ardnnyal adja ki az 6voda végsod
hatarozatat az irasban kotelezden eldterjesztett dokumentumokrol.

A nevelGtestiileti értekezlet levezetését az igazgatd, akadalyoztatisa esetén a
megbizott igazgatd helyettes latja el. A jegyzOkonyvet a jegyzOokonyvvezetd és az igazgatd
irja ala a neveldtestiilet kis 1étszama miatt.

Ha a nevel6testiilet egyszerli szotobbséggel hozhatdé dontésekor szavazategyenldség
keletkezik, a hatdrozatot az igazgat6d szavazata donti el. A neveldtestiilet dontéseit hatarozati
formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat
nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).

A nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekrél 1ényegkiemeld, emlékezteté
jegyzokonyv késziil, mely tartalmazza:

e a helyet, idot, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvvezetd ¢&s
hitelesitok nevét,

e ajelenlévok nevét, szamat,

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévOk nevét,

e a meghivottak nevét,

e ajelenlévok hozzaszolasat,

e amoddositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

¢ a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.

A jegyzokonyvet az értekezletet koveté hdrom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzOkonyvet az igazgatd és a jegyzOkonyvvezetd irja ald. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a
jelenléti ivet, melyet a jegyzOkonyvet alairok hitelesitenek.

A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak t6bb mint fele jelen van. Dontéseit
¢s hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt
szavazassal, egyszer(i szotobbséggel hozza.

Jarvanyligyi készenlét idején a nevelbtestilet az at nem ruhazhaté jogkori

nevelOtestiileti dontéshez kapcsolodd véleményét az intézményben egységesen hasznalt
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infokommunikdacios alkalmazasok hasznalataval széban fejti ki, a véleményt a jegyzokonyv
tartalmazza. A nevelGtestiilet ezt kovetden hozza meg dontését nyilt szavazéassal a

szabalyzatok, programok elfogadasardl.

Az igazgatd megbizasanal a nyilvanos palyazati eljaras folyaman — amennyiben az
intézmény fenntartdja ugy dont, hogy kikéri a partnerek véleményét — a nevelGtestiilet
véleményezheti a palyazat szakmai programjat, és a partnerszervezetek véleményt
nyilvanithatnak a palyaz6 tdamogatasarol.

Amennyiben a 2023. évi LIL torvény 37. §. (1) bekezdése szerint a fenntartd az
igazgatot nyilvanos palyazat kiirdsa nélkil kivanja kinevezni a masodik igazgatdi ciklusara,

abban az esetben a nevelétestiilet kétharmados egyetértése sziikséges.

3.14.4.4. A belsé kapcsolattartds dltaldnos rendje és formdi

A neveldtestiilet kiilonbozo kdzosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével e
kozosségek képviseldi Gtjan valosul meg. A kapcsolattartds rendszeres forumai: értekezletek,
szakmai megbeszé€lések, intézményi gytlilések, nyilt napok, fogadoorak.

Ezen forumok id6pontjat az dvodai munkaterv €s a neveldtestiilet havi feladatterve
hatarozza meg. Az igazgatd az aktualis feladatokrol szoban, vagy irdsban (helyben szokasos
modon) értesiti a pedagdgusokat.

Jarvanyiigyi készenlét idején a munkatervben tervezett intézmény egészére vonatkozo

. neveldtestiileti értekezleteket az igazgato
. intézményi alkalmazotti értekezleteket az igazgatd
o fogaddorakat az 6vodapedagdgusok kezdeményezik

az intézményben egységesen hasznalt infokommunikacids alkalmazasok segitségével.

Az igazgatdi szobdban nyomtatott €s digitdlis formaban egyarant elérhetok a

kovetkez6 dokumentumok:

° éves munkaterv,

. hazirend

. SZMSZ

. egy¢éb fontos informdcidkat tartalmazo6 adathordozok.
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A kapcsolattartas rendszeres €s konkrét idOpontjait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza, melyet hozzaférhetd modon az igazgatoi iroda mellett talalhatd falitijsagra
(helyben szokasos modon) kell kihelyezni az érintettek szamara (a kapcsolattartas helyszineit
valamennyi esetben az intézmény biztositja).

A bels6é kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6é dontési forumokra,
neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési €s véleményezési jogot gyakorlo kozosségek altal delegalt képviselot meg kell

hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni.
3.14.5. A nevelétestiilet tagjai az 6vodapedagdgusok

Az 6vodapedagdgusok felett az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben, véleményezési és
javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként két 6vodapedagdgus

dolgozik heti valtasban. Kozvetlen felettesiik az igazgato.

Az 6voda 6vodapedagogusainak létszama: 4 6

Heti altalanos munkaidé: 40 éra

kotott munkaidé: 32 éra (1. melléklet a 2023. évi LII. torvényhez)

e neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé: 32 ora (1. melléklet a 2023. évi LIIL
torvényhez) a munkaid fennmarado szabad felhasznalast részében, legfeljebb heti

négy oraban a nevelést el0készitd, azzal Osszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok, a

neveldtestiilet munkéjaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti

helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara (Puétv. 130.§. (1) bekezdés)
e A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje 26 oOra. (1. melléklet a

2023. évi LIL torvényhez)

Az altalanos munkaidé beosztast mindig az éves munkaterv tartalmazza, az
alkalmazottak létszamanak, napi munkaidejének és képesitésének megfelelon. Az 6vodakat
stjté munkerShiany miatt, nem mindig all rendelkezésre megfeleld végzettségli szakember.
Négy teljes allasti 6vond esetében a torvény altal eldirt atfedési idot biztositva a kovetkezd

munkarend érvényes:

Délelotti beosztas:

Hétf6tol- csititortokig: 6-12.30-ig.

39



Hétfotol- csiitortokig: 7.30-14-ig.

Pénteken a kotelezd draszam befejezése 30 perccel megrovidiil.

Délutani beosztas:
Hétfotol- csiitortokig: 9-15.30-ig
Hétfotol- csiitortokig: 10 -16.30-ig.

Pénteken a kotelezd oraszam kezdése 30 perccel megrovidiil.

Reggel 8-ig és a délutani alvas és jatékidoben a pedagogiai munkat kdzvetleniil segitd

munkakorben dolgozok (pedagdgiai asszisztens, dajka) is ellathatja a gyermekek feliigyeletét.

3.14.5.1. Az évodapedagogusok feladata

az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tal:

- felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos
pedagodgiai feladatokat,

- az érvényes intézményi pedagogiai programnak megfelelden, felelosséggel ¢és
Onalldéan, sajat modszerei az igazgatd altal ellendérzott, valamint augusztus 31-ig
jovahagyott éves terv szerint nevel,

- az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kotelezéen elvégzi,

- szakmai autonomiaja, hogy a nevelétestiilet altal elfogadott litemtervi kereteken feliil
szabadon valasztja meg a foglalkozdsokhoz a mddszereket €s szakmai anyagot,

- minden nevelési év elsé sziiléi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente minimum kétszer irasban is értékeli a gyermekeket
¢és azt ismerteti a sziilokkel,

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

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

- kapcsolatot tart az ovodaban mikodo szocialis segitével és az ovoda gyermekvédelmi
tdmogatojaval.

- ¢évente elkésziti, feliilvizsgalja a munkdajahoz sziikséges eszk6zok jegyzékét, a hianyt

¢€s az amortizaciot jelenti az igazgatonak, vagy az altala megbizott feleldsnek,
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csoportjaban miikddteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert, a sziilokkel
Ismerteti a gyermekjoléti szolgalat csaladgondozojanak személyét, akinek feladata a
gyermek csaladdban torténd nevelkedésének eldsegitése, veszélyeztetettségének
megeldzése €s megsziintetése,

csoportjaban elvégzi az egészséges ¢és biztonsdgos intézményi miikodtetéssel
kapcsolatos feladatokat,

a munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja,
adminisztraciés tevékenységéhez az informatikai eszkdozok hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti,

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

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

éves tervezését a pedagdgiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti
el,

tervezd munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kdvethetdek,
megvalosithatdak és realisak,

igazgatdi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes ill. az
allergias gyermekek kezelését,

tajékoztatja (és segiti) a sziiloket a tankotelezettség elhalasztdsdnak/megkezdésének
torvényi valtozasairol, azok eljarasi folyamatarol,

jarvanytigyi készenlét idején a csaladok tdmogatisa az dvodaskort gyermek testi és
lelki sziikségleteinek kielégitése, ezen beliill az egészséges életmod alakitisa, az
érzelmi, az erkdlesi €s az értékorientalt kozosségi nevelés, valamint az anyanyelvi-,
értelmi fejlesztés és nevelés megsegitése a szokasostol eltérd formaban, tobbnyire
informaciotechnologiai vagy szamitastechnikai eszk6zok igénybevételével. — A Home
Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagdgiai programjara és éves
munkatervére alapozott feladatok ellatasa, a sziilok szdmara kialakitott platformon,

a sziilok szamara, a gyermek személyiségét, érdeklodését és egyéni képességeit
ismerve ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, élményszerzési lehetdségeket,
amelyeket a sziilok gyermekiikkel egyiitt otthonaikban is megval6sithatnak,

az infokommunikaciés eszk6zok haszndlatdval online nyujtsanak segitséget és

tdmogatast a sziilok részére,

41



- amennyiben a gyakorlatban online kozdsségi feliileten is kommunikalnak a sziilokkel
— jeldlje meg azokat az interneten elérhetd informacioforrasokat is, amelyeken a
sziilok a kozos és élményteli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszashoz a

tamogat6 segédanyagokat elérhetik
3.14.5.2. Adminisztrativ teendék ellatdsa:

e afelvételi és mulasztasi naplo és a csoportnaplo naprakész vezetése,

e Az OviKréta alkalmazas naprakész hasznalata a megbeszéltek szerint

e a gyermekek hianyzasainak igazoldsara sz616 bizonylatok dokumentalésa,
feltoltése az OviKréta rendszerbe

e agyermek fejlodését nyomon kdveté dokumentacio vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (1atas, hallas, mozgas), szocialis, érzelmi,
erkolcsi és értelmi fejlodésével kapcesolatos informéciokat képességekre,
készségekre részleteiben lebontva az 6vodai nevelés teljes idészakara kiterjedden,

e amérések adatainak vezetése, elemzése,

e az alkalmazott modszerek bevalasanak értékelése,

e azigazgato kérésére szociometriai, pedagogiai felmérések elvégzése és
Osszegzese,

e statisztikak hataridore torténd elkészitése,

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

e sziil6i nyilatkozatok begy(ijtése a csoportnaploban szerepld nyomtatvanyokhoz

o sziildi értekezleteken jegyzokonyv készitése,

e sziiloi tajékoztatd készitése, kihelyezése a tankdtelezettség
halasztasanak/megkezdésének folyamatarol,

e szakvélemény, pedagogiai vélemény készitése sziikség szerint a szakértoi bizottsag
részére, ha a gyermek fejlddése, viselkedése ezt indokolja

e sziil6i kérésre pedagogiai vélemény készitése az Oktatasi Hivatalhoz benytjtando
kérelemhez, a tankotelezettség halasztasa vagy kordbbi megkezdése céljabol

e pedagogiai vélemény készitése a tarsszervek (gyermekjoléti szolgalat, birosag stb.)
kérésére a sajat csoportjdban lévo gyermekekkel kapcsolatosan ill. probléma

jelzések megirasa
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3.14.5.3. A pedagdgus tevékenységével szemben tamasztott belsé elvardsok

. munkdajanak megkezdése eldtt 10 perccel koteles megjelenni munkahelyén annak
érdekében, hogy az aznapi foglalkozasokat elokészitse,

. viselkedése kulturalt, egészséges €¢letmddja pozitiv minta, illemtudo,

. korrekt és korszerli szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos

¢s sikeres miikddes (asszertivitas),

. szocialis érzékenység, beleérzd képesség (empatia) és konfliktus-megoldo készség,

. Onzetlen, altruista (elonyoket, hasznot nem vard) és segitséget felajanlo viselkedés,

o nyilt emberi kapcsolatokra val6 készség, kommunikacids képesség,

o viselkedésére jellemzo a belsd meggy6z0désbol szarmazo humanitas €s
gyermekszeretet,

o motivalt a Pedagogiai Program nevelési iranyultsaganak megfeleld szakmai képzések
elvégzésére,

o felhasznalja az intézményi mérési és értékelési eredményeket sajat pedagogiai
gyakorlataban,

. a rendelkezésére allo (tan) eszkozoket — a digitdlis anyagokat és eszkdzoket, az

eszkoz- ¢s felszerelési jegyzékében szerepld eszkozoket — ismeri, kritikusan értékeli és

megtelelden hasznalja,

o pedagdgiai munkdja soran épit a gyermekek mas forrasokbol megszerzett tudasara is,
o alkalmazott modszerei a tanitas-tanulas eredményességét segitik,
J kihasznalja a tananyag kinalta belsd és kiilsé kapcsolodasi lehetdségeket, épit a

tanulasi tevékenységeken beliil megvalosithatd koncentraciora, a partnerekkel valo
egylittmiikddésre,
o pedagogiai munkajat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozasokra bontva is

megtervezi - a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden,

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

. tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara,

° alkalmazza a differencialas elvét,

. ¢épit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni €s fenntartani
érdeklodéstiket,
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J redlisan és szakszeriien elemzi és értékeli sajat gyakorlataban az egyéni bandsmod

megvaldsitasat,
o tudatosan alkalmazza a k6zosségfejlesztés valtozatos modszereit,
o munkajaban figyelembe veszi a gyermekek eltérd kulturalis, illetve tarsadalmi

hatterébdl adodo sajatossagait,
o céljainak megfelelden, valtozatosan és nagy biztonsaggal valasztja meg a kiillonb6z6

értékelési modszereket, eszkozoket,

o visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmuek, targyszertiek,
o pedagdgiai munkdjaban olyan munkaformak és modszerek alkalmazésara torekszik,

amelyek elOsegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakulasat, fejlesztését,

o munkdja soran érthetden és a pedagogiai céljainak megfeleléen kommunikal,

o a kapcsolattartas formai és az egyiittmiikodés soran haszndlja az infokommunikacios
eszkozoket,

o sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

o a Pedagogiai Programban megfogalmazott feladatait az elvarasoknak megfeleléen

kozvetiti a gyermekek, a pedagogustarsak, illetve a sziilok felé,

o képes magat mind szoéban, mind irasban szakszeriien kifejezni (nyelvhasznalat,
szakmai - pedagogiai-kommunikacios felkésziiltség),

o ismeri az 6vodai nevelés vilaganak human tényez6it, meghatarozoit, gyermekek,
pedagdgusok, sziilok értékrendjét, hagyomanyos és korszerli taneszkdzoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit,

o évente legalabb egyszer részt vesz hospitalason kollégajanal, melyrdl hospitalasi
naplot készit,

o a kornyezeti valtozasokhoz igazod6 képzés mindennapi 6vodai gyakorlatanak

tamogatasa a belsd tovabbképzésen valo aktiv részvétel.

Feleldssége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban rd harulo
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerint hasznalt eszkozokre terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Az igazgatonak beszamol az éves munkajardl a
teljesitményértékeléshez sziikséges informaciokat rendelkezésre bocsatja a vezetett

adminisztracidba biztositja a betekintést.
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3.14.6. A nevelomunkat kézvetleniil segito dolgozok kézéssége

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. A jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevod

jogkorrel rendelkez6 kdzosséget alkotnak.

3.14.6.1. Dajkadk

A csoportban dolgozé dajkdk kapcsolattartasat az igazgatd segiti. A csoportban
dolgoz6 6vodapedagogusok és a dajka az egyes tervezési idészakok feladatait rendszeresen
megbesz¢lik. A csoport 6vondi folyamatosan tijékoztatjak dajkajukat a gyermekek nevelését

elésegito, részére atadhatd informaciokrol.

Létszam: 2 {6

Dajkak munkaid6 beosztasa:

Délelott: 6-14-ig,

Délutan: 8.30-16.30-ig

Hianyzas esetén, amennyiben vallaljak a dolgozdk helyettesitik egymast a sziikséges iddben,
amelyrdl irasbeli dokumentacidé késziil. Ha a dolgozé nem vallalja a helyettesitést, akkor

megbizasi szerzddéssel alkalmazunk kisegitd dajkat vagy takaritot.

Feladata:

e biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket a ,, Takaritasi
szabalyzat és utasitas* szerint megfeleld alapossaggal €és rendszerességgel,

e kozremiikodik a gyermek egész napi gondozasaban; a kornyezet rendjének,
tisztasagdnak megteremtésében; ellatja a kdrnyezetgondozasi és baleset-megeldzési
teendOket; Kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyujt,

e a biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése - a jatékeszkdzok kezelése,
tisztantartasa - baleset és fert6zésveszély elkeriilése,

e munkdjat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vondk irdnyitasa mellett
szervezi és végzi,

e Segit a gyermekek gondozasdban, 0ltoztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasaban,

e az étkezések kulturdlt lebonyolitdsdban aktivan kdzremiikodik, segit az ételek

kiosztasaban, az edények leszedésében,
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e anyugodt pihenés feltételeinek megteremtésé¢hez feltakarit, lerakja az dgyakat,
agynemiiket, a gyermekek jelének figyelembevételével,
e aterem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés eldtt és napkdzben sziikség szerint
e ajaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkdzok elokészitésében
kozremiuikodik, az 6vono Utmutatasait kovetve,
e ajatékokat egyéb eszkozoket karbantartja, a ceruzékat hegyezi,
e agyermek érkezésekor és tavozasakor szlikség szerint segit az 6lté6zoben,
e Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat,
e sétak, kirandulasok alkalméval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre,
e anapkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon,
e arabizott novények, allatok napi gondozasaban részt vesz,
e A HACCP és a munka és tlizvédelem eldirasait betartja, kotelezé képzéseken,
vizsgalatokon megjelenik,
Jarvanyiigyi készenlét idején:
e alapos, mindenre kiterjedd fertdtlenitd takaritast kell elvégezni a munkakori leirdsaban
megfogalmazott teriileteken,
e apadl¢ és feliilettisztitdson tul a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:
o ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb butorok
vegyszeres tisztitasara;
o padlo és jatszoszonyegek, egyeb textilia tisztitasara;
o jatékok, sporteszkozok tisztitasara;
o radiatorok, csdvek lemosasara;
o ablakok, tivegfeliiletek tisztitasara;
o szemétgyljtok tisztitasara, fertOtlenitésére;
o képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;
o pokhalok eltavolitasara;
e a fertdtlenitd nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyi Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat,
o atakaritast, ferttlenitést gy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészségét ne

veszélyeztesse,
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crer

kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitast természetes
szell6ztetésre,

e az dvodaban hasznalt jatékok, sporteszkdzok, jatszotéri eszkozok feliiletét
rendszeresen fert6tleniteni kell,

o a feliiletek tisztitasakor ligyelni kell a kornyezet virusmentességének a megorzésére, a
munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertdtlenitéssel,

e atiszta evéeszkozok, poharak, tanyérok, talcak cseppfertdzéstol védett tarolasa, az
evoeszkozok, tanyérok, poharak gyermekek altali tapogatasanak elkeriilése,

e atextilidk gépi uton térténd fertdtlenitd mosasa.

Szakmai kdvetelmények

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacids és
beszédmintajaval hat az ovodéas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziildt,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. A tudomasara jutott pedagogiai informacidkat
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrél a sziiloknek tdjékoztatast nem
adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdekldédd sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz
iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délel6tt dolgozo reggel, a két egymas
mellett levo csoport ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgoz6, hasonlé feladatokkal
szintén két csoport ecllatasat végzi ébredés utan. A dajkak atfedési idében 8.30-14-ig sajat
csoportjukban végzik feladataikat ill. egyiittesen végzik az épiilet takaritasi feladatait, vagy a
kert gondozasat. Miiszakcserét indokolt esetekben csak az igazgatd engedélyével lehet
végrehajtani

Feleléssége kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkorre. Beszamolasi
kotelezettségét szoban a nevelési évzard értekezleten vagy az igazgatoval torténd személyes

beszélgetés alkalmaval teljesiti.

47



3.14.6.2. Elelmezésvezetd

Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja. A neveldtestiilettol és
a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezé kozalkalmazott, akinek feladata
els6sorban az intézmény adminisztraciés adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a
rendeltetésszeri miikodést szolgald feltételek biztositdsa a vezetd egyszemélyi utasitasai
alapjan. A konyha megfeleld6 miitkodésének, anyagbeszerzésének biztositdsa az eldirasoknak
megfelelden a takarékossagot szem el6tt tartva. Az ezzel kapcsolatos szamldk konyvelése, az
¢lelmezési program szakszerli hasznélata. Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési €s

javaslattevo jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen felettese az igazgato.

Létszam: 1 {6
Elelmezésvezeté munkaidé beosztasa:
e 6.00-14.00-ig tart.
Feladata:
e gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartdst vezet,
o clkésziti a rovatelszamolast, a szamlakat tételesen bekonyveli, vezeti az
elszamolasokat,
o felel6sséggel vezeti a munka- és védéruha-nyilvantartast, potolja a hianyokat; vezeti
az anyagszamadasi flizetet, a szakmai anyagok nyilvantartasat,
e elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés elokészitést stb.,
e az ovodara érvényes rendeleteket, utasitdsokat betlirendes mutatoba bejegyzi,
o eldkeésziti a vezetd részére az utikoltség nyilvantartasokat, a teljesitésigazolasokat,
sziikség szerint végzi a postazast,
e abaleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hataridore elkésziti, elpostazza, vezeti
a baleseti naplot
e Vv¢gzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridd
betartasat,
e gondoskodik arr6l, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek,
e irattari selejtezést végez,
e ebéd, és egyéb téritési dijak beszedése soran a befolyt Osszeget a szabalyzatokban leirt

rendelkezéseknek megfelelden kezeli,
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e az igazgato utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb 0sszegli beszerzéseket az
ellatméanybol, a rovatot pontosan elszamolja,

e gazdalkodik az ellatmannyal,

o készpénzeldleget vezetdi utasitasra megigényli, elhozza, és hataridore elszamolja,

e jarvanyiigyi helyzet idején az igazgatd itmutatasa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,

o felkérésre vezeti az értekezletek jegyzOkonyveit.

o cllatja a felelds kolléga hianyzasa esetén a cukorbeteg gyermekeket (megfeleld

végzettséggel rendelkezik)

Felelossége kiterjed:
e a munkakori leirasban talalhato feladatkorre,
e az altala kezelt személyes adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a
titoktartasi kotelezettségére,

e az altala kezelt készpénz kezelésére, illetdleg anyagi felel6Sségére.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kiterjed:
e atéritési dijak kezelésére,
e azligyiratok vezetésének kezelésére

o az ¢tkezéssel kapcsolatosan a selejtezésre, az étkezési normak alakulésara

3.14.6.3. Pedagdgiai asszisztens

Felettik az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Munkgjat az
1gazgato altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakori leirdsa alapjan végzi. Kozvetlen felettese
az igazgatd. A foglalkozas gyakorlasa soran eléforduld feladatokat jogéllasatol fliggden az

ovodapedagdgus iranymutatdsa alapjan végzi.
Létszam: 1 {6

Beosztasa, munkaideje: napi 8 ora, az intézmény aktudlis igénye szerint.

Jelenleg hétfotol péntekig: 8.30-16.30-ig
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Fébb tevékenységek:

e az intézményben folyd pedagogiai munka segitése,

o Kkoteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok iranymutatasa
szerint,

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

e {igyel a folyosoéi rendre, a WC rendeltetésszerii hasznalatara, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére,

e részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban,

o jatékfoglalkozasokat dnalldan tart,

e az udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltozkddésében, az udvari
rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

e a délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkdzoket készit, az eszkozoket,
jatékokat karbantartja, javitja sziikség szerint,

o akezdeményezéshez elokésziti az eszkozoket, anyagokat a kovetkezd napokra,

e segit a gyermekek hazabocsatasanal,

e (Ovondi ttmutatas alapjan onalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez,

e jarvanyligyi helyzet idején az 6vodapedagdgus Gtmutatasa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,

e vezetdi utasitasnak megfelelden munkarendjében ellatja a gyermekek reggeli és

délutani tigyeletét.

Feleldssége:
e kiterjed a munkakdri leirasban talalhaté feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek
testi épségéért €s a rabizott eszkozokért teljes kor feleldsséggel tartozik.

Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az igazgato felé.
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3.14.6.4. Udvaros

Létszam: 1 {6

Beosztasa, munkaideje: 40 ora

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Kozvetlen felettese az

igazgatd. Jogszabalyokban megfogalmazott ¢&s sajat teriiletiiket érint6 kérdésekben

véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Feladata:

az ovodai kiskertek €s az udvar ndvényapolasa, gondozasa, takaritasa, locsolasa,

a kert szakszertli apolasa, gondozasa, az 6voda koriili teriileten is,

a flinyird és a kerti szerszdmok karbantartasa, munkavédelmi eldirasok betartdsa,
rendszeres flinyirds, gyomtalanitas az 6voda teriiletén és a kozvetlen kozelében 1évo
tertileteken

a novények locsolasa, téliesitése,

télen a jatszoteriilet, a 1épcsd, a jarda holapatolasa, csuszdsmentesitésérdl valo
gondoskodas.

segiti az 6vodapedagdgusok és a dajkak munkdjat sziikség szerint, kihordja az udvari
jatékokat

elvégez kisebb karbantartdsi munkdkat az épiiletben €s kdrnyezetében, tigyel az
épiiletet koriilvevd jarda és udvar tisztasagara.

feladata a téli tiizeld behordasa, felapritasa, a vegyes tiizelésli kazdnnal torténd fiités, a
flitési rendszer vizzel vald megfeleld feltoltése, folyamatos 1égtelenitése

az épiilet eresz csatorndjanak rendszeres kitisztitasa (el6l és hatul is)

a szennyviz akna szintellendrzése, jelzés ha iiritésre van sziikség

a jatszoudvari jatékok napi ellendrzése, karbantartasa, ellendrzési naplo vezetése
részt vesz az épiilet allagmegovasaban (festés, mazolas, kisebb javitasi munkak)

munkatertiletét csak engedéllyel hagyhatja el.

Feladatat a munkakori leirasban megéllapitott munkaidében, meghatarozott feltételek

mellett latja el. Anyagi feleldsséggel bir a rabizott eszk6zok rendeltetésszerli hasznalataért és

biztonsagos tarolasaért.
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Felelossége kiterjed:

e aszamara kiadott eszk6zok biztonsagos tarolasara, allagmegovasara, kiillonos
figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerszamok illetéktelenek szamara
ne legyenek hozzaférhetdek,

e koteles a konyhai folydson talalhato ,,Hiba bejelentd fiizetbe™ beirni és szoban jelezni,
ha a munkateriiletén karbantartast igényl6 allapotot észlel,

e munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo felligyeletre,

e munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasarol valé gondoskodasra,

e andla lévo kulcsok biztonsagos elhelyezésére

Beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kkiterjed: folyamatdban az 6voda
balesetmentességét biztositd jelzésekre a kozvetlen felettese felé, tovabba a munkakdri
leirasdban megfogalmazott feladatok elvégzésére sziikség szerint, de minimum félévente

egyszer szoban.

3.14.6.5. Konyhai dolgozd (szakdcs, konyhai kisegitd)

Létszam: 2 {6 + 1 f6 kozhaszna konyhai kisegito (jelenleg)
Jogallasa:

o felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgato gyakorolja,

e kozvetlen felettese az igazgatd, de szakmai iranyitasat az élelmezésvezetd végzi

A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulé feladatokat a konyhai dolgozo részben 6nallo

munkaval, részben az igazgatd és az ¢lelmezésvezetd iranymutatisa alapjan végzi.

Munkaidé beosztasa: napi 8 6ra, az intézmény aktudlis igénye szerint.
Munkaidejét eldzetes megbeszélés alapjan, a munkakori leirdsban és az éves
munkatervben rogzitettek szerint végzi.

Altalanos feladatok:

A munkateriiletén jelentkezd, kovetkezdkben felsorolt feladatokat a munkakori
leirasiban a HACCP szabalyzatban és az Elelmezési szabalyzatban ill. Takaritasi
szabalyzatban és utasitasban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva

ellassa:
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az étkezok (gyermek, szocialis, vendég, szlinidei, munkahelyi) szamara a kiszabat
alapjan elkésziti az étlapon feltiintetett ételeket a megfelelé mindségben és
mennyiségben

az ételt elokésziti, porcidzza csoportonként a jelenlévd gyermekek szamanak
megfelelden ill. éthordoba az aznapi egyéb étkezok szamara.

az étel eldallitasahoz sziikséges nyersanyagokat el0késziti a kiszabatnak megfeleld
mennyiségben

a f6zéshez és a talalashoz sziikséges edények a konyha és a hozza tartozo
kiszolgalo helyiségek megfeleld higiénidjarol folyamatosan gondoskodik

anyagi felelsséggel tartozik a f6zott étel minél gazdasagosabb felhasznalasaért
koteles az igazgatonak jelezni, ha az altala hasznalt eszk6zokon, ill.
munkateriiletén, karbantartast igényl6 allapotot észlel

koteles jelezni, ha a talald eszkdzok, edényzet selejtezése sziikséges torés,
elhasznélodas miatt

jelzi a vezetdnek, ha a fogy6 eszkdzok potlasa sziikséges

munkateriiletén a hasznalt anyagokat, tisztitoszereket az el6irasnak megfeleld
rendszerességgel és mennyiségben hasznalja, vezeti a takaritdsi munkalatokkal
kapcsolatos adminisztraciot, a tisztitoszer felhasznalasi naplot

ellendrzi a hiiték napi hdmérsekletét

betartja a HACCP eldirasait konyhai munkéja soran

Tevékenységét jO munkaszervezéssel, észszerlien végzi. Feladatellatdsa soran

figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfeleléen teremt kapcsolatot a

gyermekekkel, sziil6kkel.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

¢élelmiszerekrdl szol6 jogszabalyok,
kozegészségiigyi, jarvanyiigyi jogszabalyok,

munka — és baleset védelemrdl sz616 jogszabalyok
HACCP intézményi eldirasainak ismerete, betartasa

Elelmezési szabalyzat
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Takaritasi szabalyzat és utasitas

Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok:

Segit a tizérai, uzsonna elkészitésében, ha sziikséges, megfeleld helyszinre
szallitja,

az igazgatd utasitasa és a munkakori leiras szerint kdzremiikodik az étel
talalasaban,

a konyha rendelkezésére bocsatott eszkozoket, berendezéseket rendeltetésszertien
hasznélja,

az étkeztetés befejezéséig az ételt - a higiénés eldirasok betartasaval - a megfeleld

héfokon tartja,

Jarvanyiigyi készenlét idején:

e Fokozottan iigyel az étkezés helyszinének tisztasagéra, a rendszeres fertotlenitésére.

o A feliiletek tisztitdsakor kiemelten figyel a kornyezet virusmentességének a

megOrzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb

fertOtlenitéssel.

e Kiemelten fontos a zoldségek, gylimdlcsok alapos folyovizes lemosasa.

e A gyermekek altal hasznalt edények, eveszkdzok, poharak, talcak megfeleld

hatasfoku fertdtlenitd mosogatasara kiilonds figyelmet fordit, a tiszta evéeszkdzoket

poharakat, tanyérokat, talcakat cseppfert6zéstol védett helyen tarolja.

A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok:

a szlikséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabalyban eldirt orvosi alkalmassagi
vizsgalatokon,

munka kozben viseli az eléirt munka-, illetve védoéruhat,

szigoruan betartja a konyhai és személyi higiéniai eléirasokat; a munka
megkezdése elbtt, és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett,
koteles kezét tisztara mosni és fertotleniteni,

naponta, az étkeztetés utan a konyhat kitakaritja, az asztalokat, padlot fertétlenitds
lemosassal tisztitja

hetente egyszer nagytakaritast végez, melynek soran lemossa a btitorokat, a

csempéket, kitisztitja a hlitdszekrényeket stb.
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Felelossége kiterjed:

e aszamara kiadott eszk6zok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasara, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek,

e koteles a konyhai folydson talalhato ,,Hiba bejelentdfiizetbe” beirni és szoban jelezni,
ha a munkateriiletén karbantartast igényl6 allapotot észlel,

e munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feliigyeletre,

e munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasarol az ablakok becsukasarol valod

gondoskodasra.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az igazgato felé.

3.15. A neveld6testiilet feladatkorébe tartozoé ligyek atruhdzasara, a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozoé rendelkezések

Az intézmény a koznevelési torvény és a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 117. §-
anak figyelembevételével szabalyozza a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek
atruhazasat, tovabba a feladatok ellatasdval megbizott beszamoldsara vonatkozo
rendelkezéseket. Az intézményben dolgozdé pedagdgusok alacsony szama miatt, a torvény
altal eldirt esetekben minden alkalommal a nevel6testiilet dont. Bizonyos esetekben a

kibdvitett 1étszam értekezleteken torténik a dontés (pedagodgusok + NOKS dolgozok).

3.16. A nevel6testiilet atruhazott jogkorének gyakorléi: az 6nértékelési csoport

Az igazgato elkésziti az 6voda Gt évre sz6l6 Onértékelési programjat, a munka céljat,
feladatait, a sziikséges er6forrasokat. A csoport vezet§jét és tagjait az igazgatd jeloli ki,

hatarozott idore.

3.16.1. Az énértékelési csoporttagok feladata

e A pedagogusok felkészitése az onértékelési folyamatra,
e az intézményi dokumentumok és a pedagogus értékelési rendszer alapjan az elvaras
rendszer intézményi értelmezése,

e az Onértékelés elokészitése, megtervezése az éves munkatervben vald rogzitése,
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e apedagogusok és a partnerek tajékoztatasa,

e akollégak bevonasa az onértékelés lebonyolitdsaba, melyhez éves onértékelési terv
készitése,

¢ anevelbtestiileti mithelymunkék koordinalasa,

e az Onértékelés mindségbiztositasardl vald gondoskodas,

e adatgytjtés (foglalkozéslatogatas, dokumentumelemzés, interjuk felvétele, kérddives
felméréshez adatrogzités),

e aneveldtestiilet tajékoztatasa az éves onértékelési munka részleteirdl, annak céljarol,
folyamatarol, a sziikséges eréforrasokrol €s az elvart eredményekrol,

e az intézményi, a vezetdi és a pedagdgusi sajat elvarasok megfogalmazasa a
nevelOtestiilet bevonasaval 6sszhangban a standard elvarasokkal ¢és a Pedagogiai
programban megfogalmazott intézményi célokkal,

e az Oktatasi Hivatal altal timogatott feliileten az onértékelés soran megszerzett

tapasztalatok rogzitése a kiils6 szakértok szamara.

3.16.2. Az énértékelési csoport felel6ssége, hogy kézremiikédik:

e az intézményi elvarasrendszer meghatarozasaban,

e az adatgyljtéshez sziikséges kérdések, interjik Osszeallitasaban,

e azéves terv és az 0t éves program elkészitésében,

e az aktudlisan érintett kollégak t4jékoztatasaban,

o az értékelésbe bevont kollégak felkészitésében, feladatmegosztasban,

e az OH informatikai timogat6 feliiletének kezelésében.

3.16.3. Az 6nértékelési csoport beszamoldsi kételezettsége

frasbeli beszamolo, Osszefoglalo elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara
az ¢éves feladatterv teljesitésérdl, a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktato
munkdjanak szakmai és technikai segitésérdl az elvégzett Onértékelési folyamatrol. A
munkacsoport tagjai készitik el a pedagoégusok, vezetdk és intézményi Onértékelések
Osszegzését. Az 0Osszegzd értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erdsségekre és a

fejlesztheto teriiletekre.
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3.16.4. Az énértékelési csoport tevékenységével kapcsolatos belso elvards

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

e mindségligyi munkacsoportban torténd feladatvallalas, mindségligyi képzettség
(tovabbképzés, onképzés),

e jogszabalyi kdrnyezet ismerete,

¢ informatikai kompetencia,

e személyes bekapcsolodas és aktiv szerepvallalds az dnértékelési kiscsoportokban,

o torekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,

e munkakozosségi feladatok koordinalasa, feladatok megosztasa a munkakdzosség
tagjaival,

e szakmai informacidaramlds biztositdsa a kozvetlen munkatarsak ¢s a munkakdzOsség
kozott,

e a pedagdgiai portfolio elkészitéséhez és védéséhez - igény szerint - tuddsmegosztassal
torténd segitségny;jtas.

3.16.5. Kapcsolattartds rendje

e Az Onértékelési csoport a munka elvégzésére éves tervet készit, mely része az dvoda
éves munkatervének.

e A csoport az aktualis feladatai szerint tartja megbeszéléseit.

e A megbeszélésekrdl feljegyzés késziil.

e frasban beszamold, osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara
az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

e A szakmai véleményt igényld kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, kozos
javaslatok megfogalmazasa.

e Jarvanyiigyi készenlét idején a kapcsolattartasi forma és a munkatervben tervezett

feladatok elvégzése online torténik.

3.17. Anevelémunkat kozvetlentil segitdk - kiils6 kapcsolatok

3.17.1. Logopédus
Munkaltatoja a Fejér Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Dunatjvarosi

Tagintézménye

Feladata:
e asziildi engedélyek megléte mellett az 6vodaba jard gyerekek sziirése, a foglalkozasok

orarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése,

57



o cgylittmiikddés a gyermek 6vondjével,

e Kkapcsolattartas az 6voda igazgatojaval,

e a foglalkozasok kotelez6 dokumentumainak vezetése,

e sziilok tajékoztatasa, fogaddora tartasa,

e az INYR vezetése,

e sziil6i kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benytjtando kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol, vagy a szakértdi bizottsdghoz iranyitott gyermek
esetében

e nevelési év végén 0sszegzo értékelés készitése.

Részletes feladatait a munkaltatja altal készitett munkakori leirdsa tartalmazza.
Szakmai ellendrzését a munkaltatdja altal megbizott személy végzi, melynek soran a napirend
szerinti feladatellatasat és konzultacié révén, a foglalkozasokon résztvevo gyerekek fejlodését

vizsgaljak.

3.17.2. Sajatos nevelési igényii, beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi
nehézséggel kiizdo gyermekeket ellaté logopédus, gyogypedagdgus,
fejleszto pedagogus
Az 6voda megbizasi szerzddéssel foglalkoztatja azokat a szakembereket, akik a sajatos

nevelési igényl (SNI) ill. beilleszkedési, tanulasi €és magatartasi nehézséggel kiizdé6 (BTMN)

gyermekek ellatdsat végzik, a szakértdi vélemények 4ltal eldirt teriileteken ¢és
idSintervallumban. Munkdjukat az igazgatdval egyeztetve a csoportos dvondket tajékoztatva,

Oket sziikség esetén segitve végzik. A gyermekek mindenek felett allo érdekeit nézik és ennek

szellemiségeében végzik feladataikat, igyekeznek csokkenteni a rajuk bizott gyermekek

hatranyait, folyamatos fejlédésiiket biztositani az elmaradt teriileteken.

3.17.2. A szocidlis segitovel valo egyiittmiikédés formadi, intézményi feladatok

A szocialis segité munkaltatoja: a csalad és gyermekjoléti kozpont.
A szocialis segitd feladatat az intézményben végzi, de a szocidlis ellatorendszer szakembere.
Az o6vodai szociadlis segitdi munka a csalad és gyermekjoléti kozpont altal nyujtott

szolgéaltatas, mely sajatos preventiv jellegii segitd tevékenység.
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Feladata:

e agyermekek veszélyeztetettségének megelézésében vald kdzremiikodés,

e szocialis ¢s kommunikacios készségek fejlesztése,

o cgészségfejlesztésben valo kozremiikodes,

e prevencio,

e résztvevdje a gyermekvédelmi jelzérendszer mitkddtetésének,

o ¢letvezetési, szocialis problémak megoldasdhoz segitségnyujtas.

Az egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok:

e az Ovodai gyermekvédelmi tdmogato €s az 6vodai szocialis segitd kapcsolattartasa, a
munkatervi feladatok egyeztetése,

e aszocialis segitd éves munkatervének megismerése,

e pontos informacid szolgaltatasa az intézmény sziikségleteirdl,

e aszocialis segitd intézményi szintli munkajanak koordinalasa,

e a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az 6vodai szocialis segitdvel,

e a gyermek ¢és ifjisagvédelmi feladatok kozos értelmezésére lehetdségek biztositasa
(neveldi értekezlet, sziildi értekezlet, munkako6zosségi foglalkozasokon vald részvétel
biztositasa a szocialis segitd részére, fogadodran valo részvétel biztositasa stb.),

e a veszélyeztetettségrol szold jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak kozos
elvégzése a szakszerl eljarasi szabalyok betartasaval,

e a szocialis segitd részvételének tamogatdsa az Ovoda munkatervében szerepld
egészségfejlesztési feladatokban,

e a szocialis segitd részvételének tamogatdsa a nevelési értekezleteken, sziiloi

értekezleteken,

A szocialis segito intézményben valo tartéozkodasanak, elérhetéségének, fogadoorajanak

helye és idopontja az 6voda hirdetotablajan megtalalhato a faliajsagon.
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3.18. A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének rendje

3.18.1. A belsé ellenérzés célja

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének rendszere atfogja az dvodai neveld-oktatd
munka egészét. Célja, hogy biztositsa a hibdk idOben torténd feltardsat, mutasson ra a
hidnyossagok poétlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 médszerek

népszerisitéséhez fokozva ezzel a munka hatékonysagat.
3.18.2. A belsé ellendrzés szervezése

A folyamatos belso ellendrzés, értékelés megszervezéséért, hatékony mitkodéséért az
igazgaté felelds. Az ellendrzéseket, méréseket, értékeléseket az igazgato tlitemezi a pedagdgiai
program ¢és az éves munkaterv alapjan azzal, hogy eldre értesitik az ellendrzésre, értékelésre
keriil§ teriiletek feleldseit, hogy azok a munkat el6készithessék, segithessenek. A bejelentett
ellendrzések, értékelések mellett alkalomszerien, illetve az ellenérzés természetének
megfelelden, bejelentés nélkiil is sor keriilhet az ellenérzésre. Az ellendrzések, értékelések a
Teljesitményértékelési Szabalyzatban lefektetett eljarasrend alapjan, valosulnak meg.
Ovodankban az éves ellendrzési terv alapjan.

A Dbelso ellendrzés kiemelt szempontjait az 6voda Onértékelési €s értékelési szabalyzata
tartalmazza.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrdl az igazgatd dont. Az

ellendrzési értékelési terv megvalositasardl szolo beszamolokat évente értékeljiik.
3.18.3. A belsé ellendrzés altalanos kévetelményei

Az intézmény belso ellendrzésével szemben tdmasztott kovetelmények azt szolgaljak, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvalositasat.

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

o segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyéb feladatok legésszeriibb, leggazdasagosabb
ellatasat,

o legyen a fegyelmezett munka megvalositasanak eszkoze,

. tdmogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 iddben jelezze az

intézmény mitkodése soran felmeriild megalapozatlan vagy helytelennek mindsiild
intézkedéseket, tévedéseket, hibakat, hidnyossagokat,

. segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat,
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J jéruljon hozzd a hibak, hidnyossagok, szabalytalansagok

gazdalkodasi fegyelem ¢€s a gazdalkodas javitasahoz.
3.18.4. Az ellendrzést végzok kore

A belsé ellendrzést a kdvetkezd személyek végzik:
e igazgato
o fenntart6 altal megbizott személy vagy szervezet

Az ellenbrzés formdi
o foglalkozas ellen6rzés,
e Dbeszamoltatas,
e credményvizsgalatok, felmérések, értékelések,
e helyszini ellendrzések.

61

megeldzéséhez,

a



A pedagogiai munka belsé ellenbrzésének eljarasrendje

Az ellenorzést
végzo vezetd

Kit ellenoriz?

A vezetdi ellendrzés
szervezeti formaja

Az ellendrzés szempontjai

Visszacsatolas

Igazgato

pedagogus

foglalkozaslatogatas,
megbeszélés,
munkaértekezletek

adminisztracio ellenOrzése

— a pedagdgus munkakori
leirasaban foglaltak teljesitése

— az ora, illetve a foglalkozés
pontos, a tantervnek, illetve a
foglalkozasi tervnek megfeleld,
pedagobgiailag és didaktikailag
szakszerli megtartasa

— a pedagogus felkésziiltsége

— a foglalkozés felépités és
szervezés tudatossaga és
megvaldsitasa

—foglalkozas szellemiségének és
neveld-oktatd funkcidjanak
érvényesiilése

— a hazirend eldirasainak a
foglalkozason val6 érvényesiilése,
illetve betartatas

— a pedagogus munkakdri

a feladatok végzésének
eredményessége a
tananyag hatékony
megtanitdsa, a tanitando
tudasanyag alkalmazhato
tudassa alakitdsa, melynek
sikeressége a gyermekek
elért eredményeiben,
mérheto fel

a pedagdgus neveld-oktatd
tevékenységének mérhetd

eredményessége
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Az ellenorzést
végzo vezetd

Kit ellenoriz?

A vezetdi ellendrzés
szervezeti formaja

Az ellendrzés szempontjai

Visszacsatolas

kotelességeinek teljesitése

— a foglalkozas tervezése,
szervezése, felépitése, a feladatok
végrehajtasa, ellenérzése

— pedagogus felkésziiltsége

— a pedagogus adminisztracidja

— a csoportban dolgozo két
pedagbgus egyiittmiikodése €és mas
érintett szakemberekkel vald
egylittmiikodése

—a foglalkozas szellemiségének,
valamint neveldoktatd

funkcidjanak érvényesiilése
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A pedagdgus egyéb feladatainak ellenérzése

Ovodapedagégusok:

az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban vald részvétel,

a gyermekek részére szervezett programokon valdo részvétel, illetve
lebonyolitasaban torténd kozremiikodés,

a szabadidds tevékenységek szervezésében valo részvétel,

kiilon megbizas alapjan a diabéteszes, allergias gyermekek ellatasa,

a felzarkoztatasban €s a tehetséggondozasban valo részvétel.

3.19. Belsé ellendrzési szabalyzat

3.19.1. Az intézményi belso ellendrzés rendeltetése

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

a dontések eldkészitésében, illetve szakmai megalapozasaban,
utasitasai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban,

a belso tartalékok feltarasaban,

a mulasztasok, hianyossagok, szabalytalansdgok megeldzésében,
a belsd rend és fegyelem megszilarditdsaban,

a takarékossag érvényesitésében.

3.19.2. Helyszini ellendrzés

azok

Helyszini ellendrzést az ellendrzés helyszinén, kézvetlen tajékozodassal, a szamviteli

adatok, bizonylatok, valamint egyéb okmanyok €s nyilvantartdsok alapjan kell lefolytatni.

A helyszini ellendrzés keretében alkalmazott ellendrzési modszerek:

a nyilvantartasok és okmanyok alapjan végzett (dokumentalasi) ellendrzés, ami lehet

tételes, leird, probaszerli és mintavételes,

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

egyéb ellendrzési modszerek (pl.: elemzés, kérddiv, szobeli kérdésfelvétel,
beszélgetés, mélyinterju stb.).
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3.19.3. Az intézményi belsé ellendrzések tipusai és gyakorisdga
Az un. komplex (dtfogd) ellenbrzés
Ez az ellenérzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul,

komplex moddon értékeli a szakmai ¢és gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok

Osszhangjat.

A célellenérzés

Ezen ellenérzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon belill egy vagy tobb

meghatarozott probléma vizsgélatara iranyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

A témaellendrzés

Ezen ellendrzési forma altalaban azonos idében, tobb érintettnél ugyanazon témadra iranyulo
(horizontalis) nem teljes kort ellendrzés. Célja, hogy altalanosithatd kovetkeztetéseket
lehessen levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve

alkalom szerinti.

Az utdellenbrzés
Ezen ellendrzési forma egy korabban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések

végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkezd esedékes ellendrzést

megeldzden vagy annak keretében.

3.19.4. Az intézményi belsé ellendrzés fo teriiletei és a vezetdk egyes
ellendrzési feladatai

FELELOSSEGI VISZONYOK

Az intézményen beliili belsé ellendrzési rendszer kialakitasaért, szabdlyozottsdgaért és
hatékony mitkddéséért az igazgato felelds.
3.19.4.1. A belsé ellenérzés elemei:
e avezetdi belsd ellendrzés,
e amunkafolyamatba épitett ellenérzés,
e az eseti megbizasos belso ellendrzés.
3.19.4.2. A belsé ellendrzés fobb teriiletei:
e anevel6-oktatd tevékenység ellendrzése,

e avezetdi belsd ellendrzés,
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e munkafolyamatba épitett belsd ellendrzés.
A nevel6-oktato tevékenység ellenérzése

e a pedagogiai program ¢és az ¢€ves munkaterv végrehajtasdnak ellendrzése, a
pedagogusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,
e aneveldi-oktatdoi munka tartalmanak és szinvonalédnak az igazgato altal meghatarozott

kovetelmények alapjan torténd ellendrzése,
e a gyermekek eredményének felmérése, értékelése,
e ataniligyi dokumentumok folyamatos, szabalyszer( vezetésének ellendrzése,

e afelszerelések, a szertarak, csoportszobak, berendezéseinek szabalyszer(i hasznalata.
A vezetdi belsé ellendrzés

A vezetdk iranyitd tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az aldbbiakra:

e az igazgatdi dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai €s mas jellegii informaciok
elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb
adatszolgaltatasok, valamint a fiiggetlenitett/eseti megbizésos ellendrzés jelentéseinek
felhasznalasa,

e a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasarol a beosztott vezetdk és az
alkalmazottak rendszeres és eseti beszamoltatasa,

e kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellenérzés.
A munkafolyamatba épitett belso ellen6rzés

Az igazgato koteles biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének 6sszhangjat,
amelynek soran megfelel6 munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:

e amunkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellendrzésre keriiljenek,

e a hibak, kedvezdtlen jelenségek kelld idOben észrevehetdk, felmérhetok és
megakadalyozhatok legyenek,

e a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek,

e az alkalmazottak személyes felelossége a végrehajtds minden szakaszaban

megfelelden érvényesiiljon.
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A vezetok egyes ellen6rzési feladatai

Az igazgato dltaldnos ellenérzési feladatai

Az intézmény vezetdjének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos munkakdri-

tigyviteli ellendrzés mellett eseti téma- és célellendrzést végezzen eldzetes terv és tajékoztatas

alapjan. A konkrét ellenérzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell alkalmazni.

Minden esetben gondoskodni kell az ellenérzések soran tapasztalt hianyossagok

megsziintetésérél. A hibdk kijavitasara hataridot kell adni, s ellendérizni kell azok

végrehajtasat. Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szamolhato fel, felsobb

szinten kell ahhoz segitséget adni.

Az igazgato egyéb ellenérzési feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik ald tartozo teriileten a beosztott
pedagdgusok, dolgozok eleget tesznek-e az eldirt és elvarhatd kotelezettségeiknek,
ezen tilmenden eleget tesznek-e a belsd szabalyzatokban, vezetdi utasitdsokban,
valamint a munkakori leirasokban eldirt kotelezettségeiknek,

a munkafolyamat valtozédsa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épitett ellendrzési rend modositasarol, kiegészitésérol,

a dolgozok észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodasi feladatok ellatasanak ésszerlsitésére, a munkaerdvel, az anyagi ¢és
pénziigyi eszkozokkel vald hatékonyabb gazdalkodas eldsegitésére,

az igazgato felelds a kozvetlen irdnyitasa ala tartozo szervezeti egységeknél a neveld-
oktaté munka eredményes megszervezéséért,

ellendrzési joguk és kotelességiik az intézmény egészére, valamennyi dolgozdjara
Kiterjed

a szakmai-pedagodgiai tevékenységgel sszefiiggd ellendrzési feladatokra,

az oktatdsi dokumentumokban, a hatdrozatokban, a jogi szabalyozéasban foglaltak
betartasara,

az intézményi nyilvantartdsok, statisztikdk, Osszegzések, értékelések, az
adminisztracié pontos vezetésére,

a nevel6-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasara,

az intézményben hasznalt nevelési-oktatasi litemterv szerinti haladéasara,
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e akiilonbozo foglalkozasok eredményességére,

e apedagogus ligyelet pontossagara, feladatellatasara,

e a foglalkozason kiviili tevékenységekre,

e agyermek- és ifjisagvédelmi munkara,

e amunkafegyelemre, az intézményi tulajdont karositd eseményekre.

A pedagogusok munkajanak ellenérzése

Az ellendrzés célja
A pedagdgusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre kertiljon:

e akollégdk munkdja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-¢,

e munkdjuk eredményesen szolgalja az 6voda célkitlizéseit, szakmai elismertségét,

e az esetleges hibak korrigalasa, a pozitivumok megerdsitése,

e a folyamatos fejlddés, képzés és onképzés biztositasa.

A hatékonysag szempontjabol nagyon fontos, hogy a pedagogusi munka értékelésének

formai, szempontjai, modszerei, eszkdzei a nevelbtestiilet konszenzusan alapuld rendszert

alkossanak.

Az ellenOrzés iitemterve

Idépont Pedagogus
Nevelési tervek . :
cveest er,\/e? ’ , . Eves munkaterv (tematikus
foglalkozasi Eves munka feladatai
Szeptember ,_ terv)
itemtervek
Ev eleji felmérések
Egyéni foglalkozasi -
Az elkésziilt tervek
Oktober Egyéb foglalkozasok tervek elkészitése, ze es%u , crve
L ellendrzése.
ellendrzése
November Foglalkozas latogatasok
December
Januar Naplok ellendrzése Féléves beszamolok
Foglalkoza ) .
Februar f)g e f)zas Szakmai tovabbképzések a tervek alapjan
latogatasok
Marcius Nyilt nap
T Foglalkozés e,
Aprilis , ) Dokumentumok feliilvizsgalata
latogatasok
Majus Ev végi felmérések
Junius Ev végi beszamolok, Javaslatok a kovetkezd nevelési év tervezéséhez
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0sszesitd felmérések,
statisztikak
elkészitése

Az ellendrzés iitemtervében szerepld idOpontok pontos meghatarozasat az éves munkaterv
szabalyozza. A beszamolok elkészitése az igazgatd altal eldre kiadott szempontok alapjan
torténik.
Folyamatosan ellendrzés teriiletei:

e amunkafegyelem (munkakezdés, ligyelet, szakszerti foglalkozasvezetés stb.),

o agyermekekkel és sziilokkel valo kapcsolattartas,

e a munkatarsi kapcsolatok mindsége,

e a csoportszobak €s egyéb létesitmények szinvonalanak, esztétikajanak megorzése.

Vezetdi felelosség

Az intézmény belso kontroll rendszerének kialakitasaért és mitkddtetéséért az igazgatd
a felel6s, aki koteles kialakitani és mitkodtetni a 370/2011. (X11.31.) Korm. rendelet 5. § (1)
bekezdése szerinti mddszertani Utmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén:

Tartalma:

e Dbelso kontrollrendszer,

e cllendrzési nyomvonal,

e szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje,
e valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendje,

e informacids és kommunikacios rendszer,

e monitoring.
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4. Az 6voda koznevelési intézményként valéo mikodésére
vonatkozoé szabalyok

4.1. A miikodés rendje

4.1.1. A nyitva tartds rendje

Az ovoda hétfotdl péntekig Otnapos munkarenddel miikodik. Eltéré az intézményi
munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti iinnepek miatt az

altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

Az 6voda iizemeltetése a Nagykardcsony Kozség Onkormanyzat Képvisel-testiilete
altal meghatarozott nyari és téli zarva tartas alatt sziinetel.
Az intézmény:
e nyari zarva tartasanak idépontjardl legkésébb februar 15-ig
e t¢li zarva tartasanak idépontjarol november 15-ig

a sziiloket tajékoztatjuk.

A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott ligyeleti ellatdsra vonatkozo sziildi
igényeket irasban - a zarva tartas el6tt 10 nappal - kell Osszegytjteni és tovabbitani az
igazgatd felé. Az Oszi €s tavaszi szlinet munkarendjét az igények eldzetes felmérése alapjan a
fenntartd hatarozza meg.

A nyéri zarva tartas ideje alatt a fenntartd altal megallapitott napokon 9-13 oraig a
hivatalos tligyek intézésére ligyeletet kell tartani. Az {igyeleti beosztist a szabadsagok
figyelembevételével az igazgato késziti el.

A nyitvatartasi id6 napi 10,5 6ra, reggel 6-16.30 oraig. Az évoda az igazgatdoval tortént
elézetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltéré idoben (rendezvény, sziildi értekezlet,
fogadd ora) is nyitva lehet. Az tligyelet idétartama a sziilékkel torténd megbeszélés alapjan
eltéro is lehet.

Az dvodat altalanos esetben reggel a munkarend szerint 6 orara érkez6 dajka nyitja,
délutan a munkarend szerinti 16.30-ig dolgozo dajka zarja. A személyre sz6l6 munkaidd
beosztas az adott nevelési évre szOld6 munkaterv része. Az alkalmazottak munkaid6
nyilvantartasanak dokumentalasat a mindenkori munkarend (jelenléti iv) napi alairasa

biztositja. Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.
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Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

a nevelés nélkiili munkanapok tervezett idépontjat és felhasznalasat,

a szlinetek id6tartamat,

a nemzeti és 0vodai iinnepek megiinneplésének idépontjat,

az eldre tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogadoorak
id6pontjat,

az intézmény bemutatkozasat szolgald pedagdgiai céli oOvodai nyilt nap tervezett

idépontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az iinnepek idépontjarol az elsd sziildi értekezleten

tajékoztatast kell adni, valamint a faliujsdgon ki kell fiiggeszteni. A megvalosulas

ellendrzéséért az igazgato a felelds.

Jarvanyiigyi készenlét idején a miikodés rendjének valtoztatasardl a sziiloi kozosséget, szoban

¢s irasban tdjékoztatni kell.

Felelds: igazgato

4.1.2. A vezetd intézményben valo benntartézkoddsdnak rendje

Az o6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezet6i feladatok folyamatos

ellatasat. Ennek érdekében a vezetd intézményben vald tartdzkodasanak rendje az alabbiak

szerint keriil meghatarozésra:

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben valo tartozkodas rendje

lgazgato Heti munkaideje: 40 6ra (kotetlen)

kotelezo oraszam: 12 ora

Amennyiben tartos tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hianyzas, miatt az

igazgatd folyamatos benntartozkodasa ezen idészakban nem oldhatdo meg, tigy a helyettesités

rendjére vonatkozd szabaly szerint kell eljarni. Az igazgatd kdteles gondoskodni arrdl, hogy

akadalyoztatasa esetén a vezetdi feladatokat ellassak.
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Ha egyértelmiivé valik, hogy

a. az igazgatd a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatisa (pl. betegsége, egyéb
tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat a megbizott
igazgatd-helyettesnek kell ellatnia,

b. egyiittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényld kérdésekben a

vezetd altal felkért pedagogus jogosult ellatni és intézkedni.

Az igazgato, illetve az igazgatd -helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi elbirasok:
- a helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikddés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan iigyekben jarhat
el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
- a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag a vezetd teljes jogkorébe utalt tigyekben

nem donthet.

4.1.3. Az alkalmazottak intézményben valo benntartéozkoddsanak rendje, és a
munkavégzés dltaldanos szabdlyai

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakdrére megallapitott munkaid6 kezdete
elott legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak
érdekében, hogy napi teenddit megfelelden eldkészitse, tovabba kotelezd oOrdjanak letelte
utani 10 percben az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfelelden elhelyezze. A
pedagdgus havonta koteles nyilvantartani kotelezé orajan feliili munkaidejét az 6voda belsd
hasznalatra elkészitett nyomtatvanyan. Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére
(iinnepségek, rendezvények, fogadoordk, gyermekek értékelése, sziilés csaladokkal torténd
programok stb.) a pedagogus a kotelezd oOrajanak letoltése utan, is berendelheté a 40 oras
munkaidejének terhére. A szabadsagolasi terv alapjan az igazgatd engedélyezi a szabadsagot.
A dolgoz6 a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okéat lehetéleg egy nappal
elébb, de legkésdbb a munkakezdését megeldz6 egy oraval eldbb, de legkésObb reggel 7 oraig
kdteles jelenteni az intézményvezetdnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaiddben csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagdgus munkaidd beosztasat az 6voda igazgatdjanak eldzetes engedélyével, a

csere lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.
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Egyéb tekintetben a Mt. a Kjt. az Nkt. a Puétv. és végrehajtasi rendeletei, tovabba a
jarvanyligyi készenlétet szabalyozé Kormanyrendeletek, illetve az o6voda mikodését

meghataroz6 intézményi dokumentumok az iranyadoak.

4.1.4. Az igazgatoé akadalyoztatdsa esetén a helyettesités rendje

Az igazgatd szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a megbizott
helyettes helyettesiti. Az igazgatot tartos tavolléte alatt, vagy ha nincs kinevezett igazgato,

akkor teljes korlien a megbizott helyettes helyettesiti.

Az igazgatod akadalyoztatasa esetén az igazgatd helyettesitését teljes felelsséggel az
ovodaban az igazgato helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, a vezetd kizardlagos

hataskorébe tartozo ligyek kivételével.

Az igazgatd, tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korli. Tartos tavollétnek az
egy honapnal hosszabb iddtartam mindsiil. A teljes igazgatoi jogkor gyakorlasara vonatkozo
megbizds a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités,

kifliggesztés).

Az igazgatd és helyettese egyidejli tavolléte esetén a helyettesités az igazgatd altal
irasban adott megbizas alapjan torténik. Az irdsban adott megbizas hidnyaban az igazgatot a

leghosszabb szolgélati iddvel rendelkezd pedagogus helyettesitheti.

Az igazgato helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkenOmentes miikodés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg az igazgato helyett,

e a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sordn torténd ellatasara a munkakori
leirdsaban, illetve irasbeli megbizasdban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizardlag az igazgatd jogkorébe utalt ligyekben

nem donthet.
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Az igazgatd munka idején kiviil terjedd idOben, az igazgatd helyettesitésének ellatdsaban
kozremiikddnek a munkarend szerint ez idében munkat végzé ovodapedagogusok.
Intézkedésre a megfeleld végzettséggel (kOzoktatds vezetdi) vagy a hosszabb szakmai
gyakorlattal rendelkezd o6vodapedagogus jogosult. Intézkedési jogkdre az intézmény
mikodésével, a gyermekek biztonsdganak megovasaval 6sszefiiggd azonnali dontést igényld

tigyekre terjed ki.

4.2. Azigazgatd és az 6vodai sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas formai

Az Ovodai szintli sziildi szervezettel vald egylittmikodés szervezése az Ovoda
igazgatdjanak feladata. Az igazgatod és a sziil6i szervezet elndke az egylittmiikddés tartalmat
¢s form4jat az éves munkaterv és a sziiléi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével
allapitjak meg. A sziil6i szervezet miitkddésének feltételeirdl az igazgaté gondoskodik. A
szilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozott

eseteken tal a hazirend is tartalmazza.

A sziilok az Nkt. altal meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében
szll6i szervezetet, illetve dvodaszéket hozhatnak 1étre. A sziildi szervezet sajat SZMSZ-¢érdl,
tigyrendjérdl, munkatervének elfogadéasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol ¢&s

képviseletérdl sajat maga dont.

4.2.1. A sziildi szervezet és az igazgato kézétti kapcsolattartas rendje

Az 6vodai szintli sziil6i szervezet vezetdjével az igazgato, a csoportszintii ligyekben a
csoport sziiléi szervezetének képviseldivel az 6vodapedagdgus, tart kapcsolatot. A sziildi
szervezet képviseldjét meg kell hivni a nevelGtestiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyalasdhoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziildi szervezet az intézmény miikodésével kapcsolatosan véleményt
nyilvanitott, vagy a nevel6testiilet hatdskorébe tartozo iligyben javaslatot tett, a vélemény ¢€s a
javaslat eldterjesztésérol — 8 napon beliili rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasaval
— az igazgatd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 3 nappal
korabbi atadasaval torténhet.

Az 6voda igazgatdja a sziildi szervezet elndkét legalabb félévente tajékoztatja az
intézményben folyd neveldémunkarél és a gyermekeket érintd kérdésekrdl. A csoportszintii

tigyekben a csoport sziildi szervezetének képviseldjével az dvodapedagdgus tart kapcsolatot.
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Az 6vodapedagdgus a csoport sziiléi szervezetének képviseldjét havonta tajékoztatja. A sziiloi
szervezet részére érkezett iratokat az ligyintéz6 bontatlanul koteles atadni az érdekeltnek. Az
iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

Jarvanyligyi készenlét idején a kapcsolattartds és az egyiittmikodés formai az

intézményben kialakitott digitalis kornyezet nytjtotta lehetdségek felhasznalasaval torténik.

4.2.2. A sziil6i szervezet részére biztositott jogok

Az igazgatd kiemelt feladata, hogy a sziildi szervezet szdmdra biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilondsen, hogy a sziil6i szervezet ¢lhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

e az SZMSZ elfogadasakor,

e amiikddés rendje, a gyermekek fogadasa,

e azigazgato intézményben vald benntartozkodasa,

e Dbelépés és benntartozkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az

ovodaval,

e azigazgato ¢s a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartds maodja,

o kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, médja,

e aziinnepélyek, megemlékezések rendje,

e rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas,

e az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak

kezelésével kapcsolatban,

e ahdazirend elfogadasakor,

e asziil6ket anyagilag is érintd ligyekben,

e a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben,

e asziloi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

e az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban,

e amunkatervnek a sziiloket is érintd részében,

e ahit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozéasaban,

e igazgatdi palyazatnal (amennyiben a fenntart6 ezt igényli),

e jarvanyiigyi készenlét idején a digitdlis munkarendben torténd fejlesztések

megvaldsitasarol,
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e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval,

vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

ovodaszek l1étrehozasat, és delegalhassa a sziilok képviseldjét,
nevelOtestiileti értekezlet 60sszehivasat,
egyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitésében.

Egyéb jogaval, igy

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagodgiai munka
eredményességét,

képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

ha a sziil6i szervezet a gyermekeket érinté kérdésekben tajékozodni kivan, a kérést az
igazgatohoz kell cimezni,

a tajékoztatds megallapodds szerint torténhet szoban vagy irasban, a szdbeli
tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i
szervezet képviseldjének,

a sziilé1 szervezet képviseldje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érintd
tigyek - targyalasanal, a meghivasrol az igazgatonak kell gondoskodnia,

ha a sziiléi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének €s a pedagodgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az igazgato
gondoskodik arrol, hogy azt a nevelOtestiilet a sziildi szervezet képviseldjének
részvételével megtargyalja.

A sziil6i szervezet képviseldi minden értekezlet utan tajékoztatjak a mindenkit érintd

informacidkrdl a szildket. A szildi szervezet feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen

hasznalhatja az 6voda helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az d6voda

mitkodését.
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4.2.3.

4.2.4.

A sziiloi szervezet vezetiojének feladata:

a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hataridd - a rendelkezésre allo
1d6n beliil gyakorolja,

megadja a dontéseivel, hataskor gyakorldséval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a
szlikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,

a sziléi szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevo

jogkorének eseteiben eljarva koteles irdsban nyilatkozni.

A sziilbi szervezet és az igazgato kozotti kapcsolattartds formai:

szobeli személyes megbeszélés, tandcsadds, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
vezetdjével,

kozremiikddés az eldterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,

munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

értekezletek, iilések,

szll6i szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,

a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet iilésére,

irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziiléi szervezet jogkorébe tartozo
tigyekrdl egymas irasbeli tdjékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,

azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziild1 szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

a sziilé1 szervezet nevére szO0lo levelek bontas nélkiili atadasa az érintett
személyeknek,

jarvanytigyi készenlét idején infokommunikacios eszk6zok igénybevételével torténd
kapcsolattartas (Skype, e-mail, Messenger, Teams, ZOOM stb. alkalmazasokon)

"o

a szuloi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténo atadasa.

A sziiloi szervezet aktualis tisztségviseldit, illetve elérhetOségiliket a sziildi szervezet

szervezeti ¢és mulkodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziiléi szervezet koteles

nyilvanossagra hozni. Az egyiittmiikodés €és kapcsolattartas soran a vezetdk feladata, hogy az

ovodai Sziil6i Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges:
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e informacids bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miikddésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa,

e kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda
Sziildi Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek,

e Ovodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az 6vodai Sziiléi Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabdly, és az dvoda belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval,
e segitse az intézmény hatékony miikodését,
e tamogassa az igazgaté iranyitasi, dontési tevékenységét,

e véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

4.3. AKkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn

mas intézményekkel, szervezetekkel.

a) Altalanos Iskola
Az oOvoda igazgatoja €s pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet

szerinti iskola igazgatdjaval, pedagdgusaival. A kapcsolattartas célja az iskoldaba 1€pd
gyermekek beilleszkedését megkonnyitd egyiittmiikodés kialakitdsa. A kapcsolattartd
pedagbdgus személye az évenkénti munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait megbizas
alapjan latja el.
Kapcsolattarto: az igazgat6 és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az ovoda-iskola
atmenet megkonnyitése.
A kapcsolat formdja: kolcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel,
szulo1 értekezlet.

A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv kialakitdsa, kolcsonods elfogadasa,
megvalositasa, értékelése, korrigalasa, kiilonos tekintettel az iskolara valo felkészités feladatai
tekintetében.

e pedagogusok szakmai programjai

e (Ovodasok iskolaval vald ismerkedése
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e iinnepélyeken, szakmai programokon val6 kdlesonos részvétel
o ¢rtekezletek
e volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat
Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas elott, illetve nevelési évenként az elsé

félévet kovetden. Az 6voda biztositja, hogy az informacioéit a sziilok felé tovabbitja.

b) Az évoda orvosaval, védondjével, gyermekfogaszattal, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozo egészségiigyi intézménnyel, valamint a tartos

gyogykezelés alatt all6 gyermekek szakorvosaval valo kapcsolattartas

Kapcsolattarto: az igazgatd

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségligyi
feladatokat végzd szervezet, az igazgatoval egyeztetett rend szerint, egyiittmiikodve végzi a
preventiv munkat. A védond feladatkorébe tartozod feladatok egyeztetése. Az Ovoda
pedagogiai programjat képezé testi, lelki, mentalis egészség fejlesztési program tervezésében
és megvalositasaban vald részvétel, a magatartasi fliggség, a szenvedélybetegség
kialakuldsdhoz vezetd szerek fogyasztdsdnak és a gyermeket, veszélyeztetd bantalmazas
megeldzése. Az intézmény teljes korti egészségfejlesztéssel kapcesolatos feladatait koordinalt,
nyomon kdvethetd és mérhetd, értékelhetd mddon tervezi meg a helyi pedagodgiai program
részét képezd egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat  formdja: egészségligyl vizsgalat, konzulticid, dokumentumelemzés, a
gyermekkori diabétesz gondozésaval foglalkozo egészségligyi szakellatd intézmény szakmai
iranymutatasa alapjan a jogszabalyban foglalt specialis feladatellatas biztositasa.

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

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségligyi vizsgalatait végz0 szolgaltatas
tekintetében a munkaba allas eldtti orvosi vizsgalatra €s az idészakos orvosi vizsgalatra
torténd beutalas az igazgatd kotelessége, a vizsgalaton vald részvétel kotelessége pedig az

alkalmazotté.

C) A Fejér Virmeqyei Pedagdgiai Szakszolgdlat Dunaiijvdarosi Tagintézményével

Kapcsolattarto: az igazgato és a bekiildott gyermek évodapedagdgusa.
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A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacio,
szll6i értekezleten valo részvétel.
A kapcsolattartds formdja elsésorban eseti, mely kiterjed
o a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval 0sszefliggd szakvélemény
megkérésére
e az SNI, illetve a BTMN feltarasaval Osszefiiggésben végzett vizsgalat keretében a
gyermek tovabbi egy nevelési évig torténd Odvoddban maradasat tdmogatd eldzetes
szakért6i vélemény kiallitasa
e agyerekek Pedagogiai Szakszolgalatnal torténd fejlesztésére, foglalkozasara
e az igazgatd konzulticiés kapcsolatot tarthat a Pedagogiai Szakszolgélattal a
vizsgalatra kiildott, vagy fejlesztd foglalkozasokon résztvevé gyermekekkel
kapcsolatban.
Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskolazast megel6zden, illetve logopédus és az 6vondk

jelzése alapjan sziikség szerint.

d) A kirendelt logopédus és az 6voda kapcsolata
Kapcsolattarto: az igazgat6 és az ellatott gyermekek dvodapedagdgusa.
A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolcsonos tdjékoztatds, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziiloi értekezleten valo részvétel.
Az 6voda ingyenes logopédiai szolgaltatdsat a Fejér Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat
Dunaujvéarosi Tagintézményének logopédusa biztositja, a fenntartd 4ltal megallapitott
oraszamban.
Gyakorisag: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az 6vodapedagodgusokkal, konzultacio,
informacio atadas formajaban és a logopédiai ellatas eredményessége, értékelése a nevelési év

végén. A logopédus heti egy alkalommal tartdzkodik az intézményben.
e) Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal, Gyamiigyi Hivatallal

Kapcsolattarto: igazgatd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi tamogato,

pedagdgiai jellemzés a csoportos 6von6tol,
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A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése €s megsziintetése,

érdekében a szocidlis segité tevékenységének tamogatisa, esélyegyenldség biztositasa,

prevencio.

A kapcsolat formadja, lehetséges modja:

szlikségletek megfogalmazasa a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal megkdtendd
egyittmiikodési megallapodas elkészitéséhez, a szocidlis segitd intézményi
tevékenységéhez

a szocialis segit6 tevékenységének tamogatasa az 6vodaban sziikség szerint

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

a szocialis segitd értesitése - ha az dvoda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,
amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda vagy a szocialis segitd
megkeresésére a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont javaslatot tesz arra, hogy az évoda
a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

esetmegbeszElés - az 0voda részvételével a szolgalat felkérésére,

szliléi kérelem hianyaban a gyermek tankotelezettsége megkezdésének halasztasat a
Gyamhatésag is kezdeményezheti, mely folyamatban a tankotelezettség torvényi
foszabalytol eltéré megkezdése érdekében az dvoda szakmai allaspontjanak kifejtése
érdekében a Gyamhatosaggal valo kapcsolattartas,

kozos intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevencidjara,
szlilok tajékoztatasa (a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont cimének és telefonszamanak,
valamint a szocialis segitd intézményben vald tartézkoddsanak iddpontjarol és

helyszinérdl), lehetéveé téve a kozvetlen megkeresését.

Gyakorisdg: Sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvli meghatarozésat az 6voda pedagogiai

programja tartalmazza.

f) Az Oktatasi Hivatallal

A kapcsolattartas tartalma:

A gyermek 6. ¢életévének betoltése utan a tankotelezettség megkezdésének halasztasat

kizarolag egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a sziild az Oktatasi
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Hivataltol. Ha a Pedagdgiai Szakszolgélat szakértdi bizottsaga a sajatos nevelési igény
(SNI), illetve a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézség (BTMN) feltarasaval
Osszefliggésben végzett vizsgalat keretében a sziiléi kérelem benyujtasara nyitva allo
hataridon beliil (januar 18. napjaig) szakértdi véleményében javasolja, hogy a gyermek
tovabbi egy nevelési évig Ovodai nevelésben részesiiljon, a sziiléi kérelem
benytjtasara nincs sziikség. Ilyenkor a szakértdi véleményt az dvodaban kell
bemutatni, az 6voda pedig annak alapjan berdgziti az 6vodaban maradas tényét a
koznevelés informacios rendszerében (KIR).

A gyermek tankotelessé valasa el6tt a sziilo kérelmezheti a gyermek egy évvel korabbi
iskola kezdését is az Oktatasi Hivatalnal minden év janudr 18. napjaig.

A kijelolt 6voda igazgatéja a megkiildott ovodakotelesek listaja alapjan értesiti a
hivatalt, ha a gyermeket az 6vodaba nem irattak be.

Oktatas-képzés igénybevétele (pl. diabéteszes gyermekek ellatasa, els6segélynyujtasi
tanfolyam anafilaxia stb. aktualitisnak megfelel6en).

Mindsitések, tanfeliigyeleti ellenérzések lebonyolitasa.

Digitélis tartalmak elérése.

Pedagogus igazolvanyok igénylése.

Statisztika kitoltésével kapcsolatos adategyeztetés.

Ko6znevelési informacios rendszer vezetésével kapcsolatos informaciok kérése.

Allasfoglalas, tajékoztatas kérés torvényi valtozasok, egyéb hivatali tigyek kapcsan.

Kapcsolattarto: igazgato

Gyakorisdga: sziikség szerint

g) Fenntartéval

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miitkddtetése, a fenntartdi elvardsoknak

valé megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

az intézmény mikodésével, mikodtetésével Osszefiiggd feladatok ellatasara
az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, ha erre sziikség van
az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére

az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
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e aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara
e jarvanyiigyi készenlét online kapcsolattartds a jogszabalyban meghatarozott feltételek

biztositasa érdekében

A kapcsolattartdas formai
e szbbeli tajékoztatas
e beszamolodk, jelentések
e cgyeztetd targyaldson, értekezleten, testiileti iilésen valo részvétel
o a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
e specidlis informacidé szolgaltatds az intézmény miikddéséhez, gazdalkodasihoz,
szakmai munkdjdhoz kapcsoléddan
e statisztikai adatszolgaltatés
e az intézmény miikodésének és tartalmi munkdjanak értékelése
Kapcsolattarto: igazgato,

Gyakorisdg: éves munkaterv és sziikség szerint

h) Gyermek programokat ajanlo kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattarto: az igazgatd €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, el6adasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formdja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturdlis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlésa a sziilok felé.

Gyakorisdga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatirozva, a sziiloi szervezet

véleményének kikérésével.

i) Egyhazak és 6voda kapcsolata

Kapcsolattarté: Az egyhazak képviselGivel az igazgato tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma:

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhdzak altal nyqjtott hittan, sziil6i igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhdz és sziildk biznak meg. Az o6voda
biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkdzoket. A hit és valldsoktatas

idejének és helyének meghatarozasdhoz be kell szerezni a sziiloi szervezet véleményét.
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j) Pedagoégiai Oktatasi Kozpontok

Tartalma: Az igazgatd kapcsolatot tart a helyi Pedagodgiai Oktatasi Kozpont (POK)
szaktanacsadoival.
A kapcsolat
A POK ¢éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdeklddés szerinti részvétel biztositasa.

e A POK konyvtaranak, médiataranak hasznalata

e Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése

e Szaktanacsadas

e POK munkatarsak meghivasa a szakmai napokra
Kapcsolattarto: igazgat6d

Gyakorisaga: szaktanacsadas kérés évente aktualis, egyéb kapcsolat sziikség szerint

k) Az intézményt taimogato szervezetekkel valo kapcsolattartas

Az intézményt tamogatd szervezetekkel vald kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy a
tamogat6 megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

e anyagi helyzetérdl,

e atamogatassal megvalositando elképzelésérdl és annak elényeir6l.
Az intézmény a kapott tdmogatasrdl és annak felhasznalasar6l olyan nyilvantartast vezet,
hogy abbdl megallapithaté a tdmogatas felhasznaldsanak modja, célszerlisége, a tamogatd
ilyen iranyl informécioigénye.
Az igazgato feladata, hogy az O6voda szamara minél tobb tamogatot szerezzen, ¢S azokat
megtartsa.
Kapcsolattarto: igazgatd

Gyakorisdga: évente, sziikség szerint

4.4. Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4allok intézménybe Iépése ¢€s ott tartdozkodasa a

kovetkez6k szerint torténhet:
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Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely
e a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és oOvononek feliigyeletre
atadasahoz, valamint a kisér0 tavozasahoz sziikséges,
e a gyermek tavozasakor: a gyermek 6vonodtol valo atvételéhez, atoltdztetéséhez,
valamint a tavozashoz sziikséges.
Ezekben az iddpontokban, az intézmény dolgozdéi meghatarozott rend szerint tartanak

ligyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
e a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott iddben érkezik az intézménybe,
¢ valamint minden mas személy.
A kiilon engedélyt az igazgatotdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és sziikség

szerint, egy dolgoz6 feliigyelete mellett lehet az intézményben tartdzkodni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni
e a sziildnek, a gondviseldnek az Ovoda 4&ltal tartott értekezletekre, meghivottként
programokra val6 érkezésekor,

e ameghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén val6 tartozkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4allok intézménybe lépése, benntartozkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:
e Az dvodaba érkezdt a fogadd alkalmazott a keresett személyhez kiséri, ill. kihivja a
keresett személyt.
e Az ¢lelmezésvezetd a feladatkorét meghalado iigyekben jelentkezd kiilsé személyeket
az igazgatonak jelenti be.
e A fenntartodi, szakértdi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatas az igazgatdval valo
egyeztetés szerint torténik.
e Az dvodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az igazgatd

engedélyezi.
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Az intézménnyel jogviszonyban nem all0 szocialis segité intézményben valo
benntartézkodasa
e Az 6vodéaba kihelyezett szocialis segitd a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Kozpont,
valamint az dvoda kozott 1étrejott egylittmikodési megallapodasban szabalyozott
feltételek mellett, rendszeres idokozonként tartozkodik az intézményben.
e Az intézmény a szocidlis segitd részére biztositja a helyszint a fogaddoraja és
tevékenysége megtartasdhoz a megbeszéltek szerint.

e A szocialis segité 6vodaban vald tartdzkoddsanak helyszine és idépontja az intézmény

hirdetétablajan megtalalhat6.

Ugynokok, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartézkodasanak szabalyai
e Belépésiiket kotelezd modon jelezni kell az igazgatonak.
e Benntartozkodasuk, tevékenységiik igazgatdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kételezd modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
e Az intézmény igazgatdja engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodasat
e jotékonysagi programokon,
e (gyerekek részére szervezett programokon,
e az 6vodai jatszo és kézmiives napokon,
e iinnepkorokhoz kotédé gyermekkonyv terjesztésekor,
e az Ovoda dologi beszerzéseihez kotddd ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitoszer, konyv...).
e A benntartézkodas az igazgato altal jelolt helyiségben torténik.
A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idépontban,

megfeleld informaciok beszerzését kovetden torténhet.

4.5. Intézményi védo, 6vo elbirasok

4.5.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendje

o Az igazgatd feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok

megszervezese.
e Az igazgato biztositja az egészségligyi munka feltételeit.

e Gondoskodik a gyermekek sziikséges 6vondi feliigyeletérdl és sziikség szerint a

vizsgalatokra torténd eldkészitésérol.
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4.5.2.

Az 6vodéba jaro gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségligyi feliigyeletét a
fenntartd Onkormanyzat és a hdzi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodas
keretében gyermekorvos és védond latja el nevelési évenként az éves munkatervben
meghatarozott idépontban.

Evente egy alkalommal fogorvosi sziirés torténik.

A kotelezd véddoltasok az 6vodaban nem adhatok be.

Az iskolai beiratkozas elott kotelezd egészségiigyi vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendelében végzi a sziil6 feliigyelete alatt.

Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziilé nem jarul hozza, errdl irasban
kell nyilatkoznia.

Az egészségligyi felligyelet és ellatds rendjére vonatkozd szabdlyozdst az d6voda

Hazirendje tartalmazza.
A gyermekbalesetek megeldzése érdekében ellatando feladatok

Minden 6vodapedagogus koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a

rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségilik megorzéséhez sziikséges ismereteket

atadja, és ezek elsajatitasarol meggyozddjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet

szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagdgus feladata:

e A gyerekek ¢életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatas megtartdsa, tartalmanak és

idépontjanak rogzitése.

e Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentélésa.

o Koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

o Kirdndulasok biztonsagos elékészitése.

e Az 6v0 - védo elbirasok figyelembevételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra az altala

készitett, hasznalt pedagdgiai eszkozoket.

e Sziilok tajékoztatasa a gyerekek ruhdiban, ékszerhaszndlataban és jatékaiban rejld baleseti

forrasokrol.

o Sziilok hozzdjarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszk6zokon vald utazashoz,

valamint minden oOvodan kiviili tevékenységhez (dokumentdlja, és a hazirendben

szabalyozza).
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Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabdlyzat, tlizvédelmi
utasitds ¢és a tlizriadd terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és
specifikus ismereteket nevelési évenként ismétlodé oktatason vald részvételiikkel kotelesek
megszerezni.

Az oOvodai egész napos nevelémunka folyaman a dolgozonak koriiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo eldirdsok figyelembe vételével. Az
ovonodknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd

magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:
e az udvaron tartdzkodnak,
e ha kilonboz6 kozlekedési eszkozzel kozlednek,
e ha az utcan kozlekednek,
¢ ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,
e ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg,

e ¢segyéb esetekben.

Az o6voda igazgatdja az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az igazgato felé
jelezze. A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék)
idejét, az ellendrzésbe bevont személyeket.

Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6voda dolgozodinak feladatai
Az igazgat6 feladatai az alabbiak:

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

e a kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek

esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése,
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e gondoskodjon az 6vo - védo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifiiggesztésérol,

illetve azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény igazgatojanak felelossége:

hogy az o&vodadban keményforrasztast, iv ¢és langhegesztést cask megfeleld
végzettséggel rendelkezd személy végezhet, ipari gazpalack, illetve tartaly felszerelés
az épiileten szakkivitelez6 altal folytatott épitési, feltjitasi, javitasi munka kivételével
nem végezheto,

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

hogy a gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az aljzatok vakdugodzasaval, illetve a halozat megfelelé védelmével,

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

a gyermekbalesetek megel6zése érdekében az igazgatd és a munkavédelmi felelds
feladata a gyermekekkel foglalkozd valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kirandulasok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekoOvetkezett Dbaleset wutdni eljarassal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teenddk ismertetése,

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

évente az intézmény egész teriiletén felmérésre kell, hogy keriiljon a védd, ovod

intézkedések sziikségessége.

Az ovodai alkalmazottak felelossége:

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsdggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara.

A foglalkozasok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kdrnyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megel6ézési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés,

fulladas veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakdrében.
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4.5.3.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonséagra torekvo viselkedését.

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

A kiilonb6zd berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

Javaslatot tegyenek az Ovoda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsagosabba
tételére.

Munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket, szekrényiiket mindig zarjak stb.

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

Az azonnali veszélyelhdritas a baleset megel6zése érdekében.

Az 6vodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésti és kereskedelemben
gyartott eszkdzoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett

megfeleldségi kovetelményeknek.

Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az 6vodapedagégusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy

rosszullét esetén:

e a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitent,

e ha sziikséges orvost kell hivni,

e haa gyermek széllithato, orvoshoz kell vinni,

e abalesetet, sériilést, okozd veszélyforrast a téle telheté mddon meg kell sziintetni,
e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda igazgatdjanak és a sziilonek.

Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az Ovodapedagdégus, amihez ért. Ha

bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni.

Minden dolgozoénak kotelessége a segitségben részt venni.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:

e a munkateriiletiikon fokozott Ovatossdggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek

biztonsagara, testi épségére,
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e a veszélyforrast jelenté munkahelyliket mindig zarjak (karbantarté helyiség,
tisztitod szertar),
e a munkdba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a

munkaltaté engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért
az igazgato felel. A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartdjanak. A sulyos
baleset kivizsgalasaba legalabb kézépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt
kell bevonni.

Az 6vodai neveldémunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az 6voda
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabdlyzata, Tlzvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés
értékelés szabéalyzata tartalmazza. Az O&voda Hézirendje rogziti a gyermekbalesetek
megel6zésére vonatkozo szabalyokat, az intézményi 6vo-védo eldirasokat.

Az intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc
napon tul gyogyulo sériiléssel jard gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni. Ennek
soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatdé személyi, targyi €s szervezési okokat. Ezeket a
baleseteket az oktatasért felelds allamtitkar altal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében
1évo elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A
jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus tton kitoltott jegyzokonyvek kivételével
— a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg
kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton Kkitdltott jegyzOkonyv kinyomtatott
példanyat, a papiralapu jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a kiskort gyermek sziildjének.
A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitd intézményében meg kell Orizni.

A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése €s nyilvantartasa a KIR feliileten az igazgato
vagy megbizottja feladata.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

e a baleset koriilményeinek kivizsgalasa,

® jegyzOkonyv készités,

e bejelentési kotelezettség teljesitése.
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé,
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e legalabb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezdé személy bevondsa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba.
A baleset koriilményeinek kivizsgaldsanal biztositani kell a sziildi szervezet képviseldjének
részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleléssége, hogy
e a gyermekbalesetet kdvetden intézkedik annak megel6zésérél, hogy hasonlo eset ne
forduljon elo,

e az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja.

4.5.4. A nevelémunka biztonsdgos feltételeinek megteremtése

4.5.4.1. Nevelési idbében szervezett ovodan kiviili programokkal kapcsolatos
szabadlyok

Az 6vodapedagdgusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
e kirandulas, séta,
e szinhdz, mizeum, kiallitas latogatas,
e sport programok,
e iskolalatogatas stb.,

o testvérovoda latogatés esetleg kiilhonban is.

A sziilok a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak a csoportnaplé megfeleld
oldalan, hogy hozz4jarulnak ahhoz, hogy gyermekiikk az O&vodan kiviil szervezett
programokon, sétakon részt vegyen. A telepiilésen kiviili utazdshoz minden esetben Gjabb

szilo1 engedelyt kell kérni, ezt a dokumentumot at kell adni az irattar részére.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

e a csoport falijsagjan, vagy elektronikus uton tajékoztatjdk a sziildket a program
helyérdl, indulasi és érkezési id6pontjarol, az Gtvonalrol, a kozlekedési eszkdzrol,

e az igazgatdt elGzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisér6k neve, idOtartam, kozlekedés
eszkdz, indulés és varhato érkezés) kitoltésével irdsban,

e az ovodapedagogusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell

az egészségik és testi épséglik védelmére vonatkozd eldirasokat, a kiilonbozd
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veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatdé magatartdsformakat. Az ismertetés tényét a

pedagbgus a csoportnaploban koteles dokumentalni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az igazgatd irasban ellenjegyezte.

Kiilonleges eléirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.

Tomegkozlekedés igénybevételekor 6 gyermekenként 1-1 {6 felnétt kiséré - de
minimum 2 f6.

Bérelt autdbusz esetén 8 gyermekenként 1- 1 f6 felndtt kisérd.

Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

4.5.4.2. A sziilbi igények alapjan szervez6dé 6nkoltséges szolgdltatdsokon valo

részvétel szabdlyai:

a sziild onkéntes elhatdrozdsan alapuld eldzetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a foglalkozas idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja,

tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az 6vodat nem terheli felel6sség a gyermek
feliigyeletérdl,

az igazgatd és a szolgaltatast nyajtd kozotti egylittmiikodés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése igazgatoi feladat.

A foglalkozasokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kdotelezettséget nem vallal.

Az 6vodaban barmilyen kiils6 szolgaltatast csak pedagogus végzettségili személy tarthat.

4.5.4.3. Az dvodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabdlyok

Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakdri alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

A HACCEP el6irdsok betartasa és betartatdsa minden alkalmazott feleldssége.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas (elektromos cigaretta is)!

Az intézményen belill €s az Ovoda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

A kozétkeztetés, a higiénés helyzet, az egészséges ¢€letmoddot tamogatd intézményi

munkarend kialakitdsa és gyakorlati megvaldsitasa minden alkalmazott feladata.
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7 7.

4.5.5. Ové védé eléirdsok, amelyeket a gyermekeknek és felnétteknek meg kell
tartani az 6voddban valé benntartézkodds sordn

A

a balesetek megeldzésére vonatkozé szabalyok,

az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozé szabalyok,

az udvar hasznalatara vonatkozé szabalyok,

a sétak alkalmara vonatkoz6 szabalyok,

a kirandulasokra vonatkoz6 szabalyok,

a tornaterem hasznalatara vonatkoz6 szabalyok,

szinhdz, muzeum, kiallitas latogatasra vonatkozo szabalyok,

sport programokra vonatkozd szabalyok,

iskolalatogatasra vonatkozo szabalyok,

a fakultacion valo részvételre vonatkoz6 szabalyok,

a nyari taborozas alatt a szabadvizben val6 tartdzkodas szabalyai a 46/2001. (XII.
27.) BM rendelet a szabad vizen vald tartézkodas alapvetd szabalyair6l szolo
jogszabdly alapjan

a jarvanyligyi készenlét idején a jogszabdlyi elvarasnak megfeleld eljarasrend

alkalmazasa,

jarvanyligyl késziiltség 1d0szakaban az iskola-egészségligyi ellatas veédonoi

vonatkozasban az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (IX.3.) NM rendelet 3. sz.

melléklete

4.5.5.1.

Egészségligyi szempontbdl biztonsdgos kérnyezet kialakitdsa
jarvanyiigyi készenlét idején

Mulasztasokkal dsszefiiggl igazolasok kezelése

e Az Ovodat kizarolag egészséges, tlineteket nem mutatd gyermek, latogathatja. A

gyerekeket naponta megkérdezziik (szoban) egészségi allapotukrol, testhdmérséklet

mérést végziink sziikség esetén.

e A megbetegedés tiineteit mutatdo gyermeket azonnal elkiilonitjiik, és értesitjiik a térvényes

képviseldt. Kérjiik, hogy az értesités utan azonnal vigyék haza gyermekiiket. A gyermek
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az 6vodaba kizardlag orvosi igazolassal térhet vissza, amelyet a visszatérés elsé napjan be
kell mutatni.

e A sziil6 koteles az dvodat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csalddban koronavirus-gyant
vagy egyéb jarvanyiigyi helyzetet el6idéz0 igazolt fert6zés van.

e A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c) pontja értelmében az
igazgatdnak alapos indok esetén kell a gyermek tavolmaradésat igazoltnak tekinteni. Ilyen
indoknak tekintheté a jarvanyhelyzetb6l fakadd alapos ok is. (Az igazgatd dontést csak
hatarozott id6tartamra hoz max. 1 honap).

e Igazolt hianyzasnak tekintendd tovabba, ha a gyermek hat6sagi karanténba keriil a részére
eldirt karantén iddszakara. Hatdsagi héazi karantén esetén a jarvanyligyi hatosag altal
kiadott, a jarvanyligyi megfigyelést feloldo hatarozatot sziikséges bemutatni. Ezen
idészakban a gyermek az otthona elhagyisa nélkiil, a pedagdgusokkal egyeztetett

kapcsolattartasi forma mellett vesz részt a nevelésben- oktatasban.

Ovodai benntartézkodasra vonatkozé szabalyok jarvanyhelyzet idején (bévebben a

hazirendben)

e A sziilok az intézmény teriiletére nem Iéphetnek be!

o Ugyintézés esetén a sziil6k is - az dvoda teriiletén - az igazgatdi kérésnek megfeleléen
maszkban, kézfert6tlenitést kovetden tartozkodhatnak.

e A tovabbi tdjékoztatas érdekében a digitalis munkarend soran alkalmazott, hasznalt

feliileteket miikodtetjiik.

Mindennapi nevelés-oktatas

¢ A mindennapi nevelés-oktatds soran, az intézmények miikodtetésében csak egészséges
és tlinetmentes dolgozo vesz részt.

o A foglalkozasokon a maszk viselése igazgatoi intézkedéshez kotott.

e Az altalanos higiéné betartdsa és betartatdsa fokozott fegyelmet igényel (mosddk
hasznalata, szappanos kézmosas, fertétlenités, kohogési etikett).

e Folyamatos, vagy gyakori szelldztetéssel kell gondoskodni a friss levegd biztositasarol

—1d6jaras és kornyez6 forgalom fliggvényében.
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e A csoportszobdkban lehetdség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazabb
elhelyezésérdl, adott esetben nagyobb termek vagy egyéb rendelkezésre allo
helyiségek bevonasaval. A gyermekek szelldsebb elhelyezése céljabol, amennyiben
lehetséges, az oktatdshoz-neveléshez nem sziikséges targyakat, butorokat javasolt a

csoportszoban kiviil elhelyezni.

Takaritas, fertotlenités

A fertOtlenitd takaritds folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségiigyi

Ko6zpont (NNK) ajanlasat.

o A fertdtlenitdé nagytakaritds és a rendszeres fertGtlenitd takaritds elvégzéséhez
sziikséges tisztitd- és fertdtlenitd szereket a fenntartd rendelkezésre bocsajtja

o A takaritds megvalosulasat az igazgato ellendrzi.

e A takaritast, fertotlenitést tigy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne

veszélyeztesse.

4.5.5.2. A gyermekek egészséges fejloédése érdekében alkalmazott felvilagosito
programok intézményben megvaldsithato eljdrdsrendje

Az O6voda sajat pedagogus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjan ¢€s az
intézmény-egészségiigyi szolgalatot ellatdé szakemberen, valamint az 6évodaval kotott
egyiittmiikodési megallapodassal rendelkezé allami szerven kiviil més személy vagy

szervezet a gyermekek részére tartott foglalkozas keretében:

szexualis kultaraval, nemi é€lettel, nemi iranyultsaggal, szexualis fejlodéssel,

a kabitoszer fogyasztas karos hatdsaival,

az internet veszélyeivel és egyéb

testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a tovabbiakban:
felvilagositd program) csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijelolt szerv

nyilvantartasba vette [Nkt. 9/A. § (1) bek.].
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4.5.5.3. A diabéteszes 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 fiigg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétdl is. A gyermekek ellatdsara az igazgaté a munkakori
leirds mellékleteként adhat egyéni megbizast az 6voda barmely érettségivel rendelkezd
kozalkalmazottja szamara, aki irasbeli nyilatkozat formajaban vallalja az Oktatasi Hivatal
altal megszervezett képzés elvégzését, vagy mar rendelkezik a sziikséges tanfolyammal. A

megbizas visszavonasig szol.

4.6. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

4.6.1. A reklamtevékenység engedélyeztetése

Az intézményben rekldmtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a
gyermekeknek szo6l és az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi,
kozéleti, kulturalis tevékenységgel fiigg ssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

e a megengedett jellegli reklam, szordlap elhelyezését minden esetben az igazgatd
jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifiiggeszteni (szerepel rajta az 6vodai bélyegzo €s
az igazgato alairasa),

e A jovahagyas sordn figyelembe kell venni a KépviselOtestiilet hatdrozatat, mely az
ingyenes sajtotermékek terjesztését szabalyozza az intézményekben.

Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jel6lni:
e a reklamtevékenység folytatdsara engedélyt kérd, €és e tevékenység folytatasara
jogosult személy, szerv megnevezését, cimét,
e areklamtevékenység egyértelmii leirasat, a reklamtevékenység formajat, mod;at,
¢ areklamtevékenység folytatdsanak hataridejét, illetve egyéb iddtartam kikotéseket.

Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény

Orzi, masik példanya atadasra keriil az engedélykéronek. Az igazgatd az engedély

visszavonasara barmikor jogosult.

97



4.6.2. Az intézményi hirdetdtabla haszndlatanak szabadlyai

A hirdetdtablara csak az igazgatod altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szorolapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzdjének.
Sziilo, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitijsdgra az igazgatd engedélye

nélkil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozo hirdetmények kifliggesztése

szigoruan tilos. A vezetd kotelessége a hirdetétabla rendszeres napi ellendrzése.

4.7.  Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teend6k

Az 6voda mikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveldémunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az ovoda
gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

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

e atlz,

e arobbantassal torténd fenyegetés,

e jarvanyiigyi készenlét,

e sth.

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

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds meég:

e az ¢lelmezésvezetd (helyben szabalyozando)

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e az igazgatot,

e azintézmény fenntartdjat,

e tliz esetén a tlizoltdsagot,

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket,

o cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az igazgato sziikségesnek tartja.
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A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgozd utasitasara az épiiletben tartdzkodd személyeket sajatos, felhivd jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodo gyermekcsoportoknak a tiizriad6 terv €s a bombariadd
terv mellékleteiben talalhato "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a gyermekek 6vodapedagogusa a
felelOs.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

e Az ¢piiletbdl minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tartd neveldnek a
termen kiviil (pl.: mosddban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

e A Kkiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyésaban segiteni kell!

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

e A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd

megérkezéskor az 6vondnek meg kell szamolnia!

Az éplilet kitiritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriadd tervben rogzitettek szerint
torténik. Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e a kitiritési tervben szereplo kijaratok kinyitasarol,

o akozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

o az elsdsegélynylijtds megszervezésérol,

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhéritd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az igazgatd, vagy az
altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,
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e az¢épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

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

e az¢piiletben tartdzkodd személyek l1étszamarol, életkorarol,

e az ¢piilet kiliritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdritd
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja kdteles betartani!

Az intézményre és dolgozodira vonatkoz6 kérdésekben csak az Ovoda igazgatdjanak

engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabédlyozasat a ,,Tlzvédelmi
szabalyzat Tlizriad6 terv” c. dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén
sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantassal valo
fenyegetés esetére (bombariadd terv)” c. utasitds tartalmazza. A tlizriad6 terv és a bombariadd
terv elkészitéséért, ¢és a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint évenkénti
feliilvizsgalataért az igazgato a felelds. Az épiiletek kiiiritését a tlizriadd tervben és a bombariadd
tervben szerepld kiliritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A
gyakorlat megszervezéséért a tliz és munkavédelmi megbizott felel.

A tlizriadé tervben és a bombariad6é tervben megfogalmazottak, az intézmény minden
dolgozdjara kotelezd érvényliek. A tlizriadd terv €s a bombariado terv kiliritési tervét tartalmazo
abrat az 6voda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

- bejaratnal 1évo folyosod

- konyhénal 1évé folyoso

4.8. Az ilnnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

4.8.1. Ovodai iinnepek

A hagyomanyok {iinnepek, &poldsa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétol érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
kornyezethez fiiz6d6 pozitiv viszony alakulasat, a népi kultara apolasat. Segitik a gyermeki

nemzeti identitastudat, a keresztény kulturdlis értékek, a hazaszeretet, a sziil6foldhoz ¢és
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csaladhoz valo kotddés kialakuldsat. A felnétt kozosségekben hozzédjarulnak az dsszetartozas,
a kolcsonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

Az oOvodai iinnepeket, az intézmény hagyomanyait a gyerekek kozdsségére
vonatkozbdan az 6voda Pedagogiai Programja tartalmazza.

Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feleldsoket a nevelGtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény
évente, a kozzétételi listaban, elektronikus forméban az évoda honlapjan is megjelentet. A
felelosok a rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridore
elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.

Az lnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatanak
fejlesztésére, hazaszeretetilk mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tlirelem alakitasara, a
kozos cselekvés oromére, kozosség formalasara szolgalnak. Az linnepek, megemlékezések, a
hagyoményok apolasa, bovitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az dvodai kdzosség
minden tagjanak kotelessége.

Az tinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek ¢életkori sajatossagaihoz
igazodnak. Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb
tinnepek megilinneplésének rendjét és modjat a pedagdgiai program, jelen szabalyzat, tovabba

a nevelési év rendjére vonatkozo6 éves munkaterv hatarozza meg.
4.8.2. Hagyomanyok

e A hagyomanyapolds az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremilkddése révén gondoskodik arrol, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.

e A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megorzése, ndvelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:

e linnepségek, rendezvények,

e egyéb eszkdzok (pl. kiadvanyok).
Az intézmény hagyomanyai érintik

e az intézmény ellatottjait,

e a feln6tt dolgozodkat,

e a sziiloket.
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A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
o jelkép hasznalataval,
o gyermekek, felndttek tinnepi viseletével,

e az intézmény belsé dekoracidjaval.

Az 6voda nevét jelképezo, logo megjelenitésének formai

e polon,

e sapkan,

e 74sz10n,

o leveleken,
e kendon,

e Kkitlizén

e meghivokon.
Rendezvényeken, kirdndulasokon, ko6z06s oOvodai iinnepeken a logd haszndlatat
szorgalmazzuk. A nevelétestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok épolasan til tjabb
hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az 1jonnan teremtett hagyomanyok
apolasarol, megdrzésérdl is
Felnétt kozosségek hagyomanyai

e nevelési évnyitd értekezlet: az oOvoda alkalmazottainak részvételével minden év

szeptember 1-ig,
e nevelési évzaro értekezlet: az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év junius
30-ig,

e szakmai napok, tovabbképzések,

e kézmiives nap,

e kardcsonyi linnepség,

e pedagogus nap,

e kirandulas,
A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezé linnepélyek alkalméval, mely azonos
idépontban is szervezhetd:

o Sziiret

e Marton nap

o  Mikulas

e Karacsony

o Marcius 15.
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o Anyak napja, évzaro
e Ballagas
A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, programjai melyet valamennyi csoport
megszervez az intézményben:
o Sziireti mulatsag, Marton napi lampas felvonulds, Oszi kézmiivesnap, Mikulds,
Karacsony, kardacsonyi kreativ délelott, farsang, Marcius 15-, Husvét, husvéti kreativ

délelott, Anydk napja, Gyermeknap, évzaro, ballagas.

Az 6voda minden dolgozdjanak kotelessége a késziilodésben, linneplésben részt venni.
Az linnepek részben nyilvanosak. Az dvodapedagogusok kezdeményezésére csoportszinten
mas iinnepélyek, rendezvények is nyilvanossa tehetok.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfelelden -
megiinneplik a kornyezet, - és természetvédelem jeles napjait is Takaritasi Vilagnap (szept. 3.
szombatja) Elelmiszer-pazarlas elleni Vilagnap (szept. 29.) Haszonallatok Vilagnapja (okt. 2.)
Allatok Vilagnapja (okt. 4.) Viz Vilagnapja (marc. 22.) Fold napja (apr. 22.) Méhek Hazai
napja (apr. 30.) Madarak és fak napja (m4j. 10.) Biologiai sokféleség nemzetkdzi napja (m4;.
22.) Magyar természet napja (maj. 22.) Kornyezetvédelmi Vildgnap (jun. 5.) az események

szervezésére a munkaterv €s a nevelési terv szerint keril sor.

4.9. Nyilatkozat tomegtajékoztat6 szervek felé

A televizio, a radio és az irott sajtdo képviseldinek adott mindennemi tijékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:
e azintézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgatod
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,
e a kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel,
e a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire,
e nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabbd olyan kérdésekrol,

amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.
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4.10. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

A miikodés alapdokumentumai
e Alapité Okirat
e Pedagogiai Program
e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
e Hazirend

e Eves Munkaterv

Az Alapité Okirat elhelyezése

Az Alapit6 Okiratunk a kovetkez6 helyeken van elhelyezve:
e a fenntartonal,
e 3z igazgatdnal,
e az irattarban,
e intézményiink honlapjan,

e az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

e A felsorolt miikddési alapdokumentumok Orzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése az igazgato feladata.

o Jrattari elhelyezésiik kotelezo.
A nyilvanossagot biztositando, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a

kovetkezo helyekre torténik meg:

e fenntarto,

e intézményi honlapunk,

e igazgatoi iroda,

o KIR kozzétételi lista
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdgusok, a sziilok, és az intézménnyel

jogviszonyban nem allok is.
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Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A sziilok barmely sziil6i értekezleten tajékoztatast kérhetnek az dvoda igazgatojatol és
a csoportos ovodapedagdgusoktol.

e A Pedagbgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az igazgatonak, aki azokra az ligyintézési hataridon beliil érdemi
valaszt ad. Ennek pontos iddpontja a sziildvel torténd eldzetes egyeztetés alapjan kertil
meghatdrozasra.

e Szobbeli érdeklddésre, szobeli tajékoztatast kaphat az O6voda képviseletére jogosult
személyektol.

o {rasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthato az igazgatonak cimezve,

aki az ligyintézési hataridon belill irdsbeli tajékoztatast nyujt.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az 6vodapedagogusok minden nevelési év elsd sziil6i értekezletén tajékoztatast adnak
a hazirendrdl. A héazirend a helyben szokdsos modon kihirdetésre keriil, a sziildk hozzaférnek
a dokumentumhoz digitalis formaban iS. Az 0j beiratkozo kiscsoportos gyermekek sziileinek a
beiratkozaskor a Hazirend fénymasolt példanyait atadjuk. A Hazirend és az éves munkaterv

kiilondsen ennek esemény naptara elhelyezésre kertil az iroddban és a folyosoi hirdetdtablan.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.
e 229/2012. (VI11.28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi

intézményi kozzétételi listaban szereplé dokumentumok

a) a felvételi lehet6ségrol szolo tajékoztatot,

b) a beiratkozasra meghatarozott id6t, a fenntartd altal engedélyezett osztalyok, csoportok
szamat,

c)= koznevelési alapfeladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb

dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba
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tanévenként, nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntartd altal
adhato kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntarté nevelési-oktatasi intézmény munkajaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait ¢és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitdsokat tartalmazd — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami
SzamvevOszek ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok
nyilvanos megallapitésait,

e) a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tanévben tervezett jelentésebb rendezvények, események idépontjait,

f) a pedagogiai-szakmai ellenérzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai programot tartalmazza.

e 229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi
lista az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

o az ovodapedagogusok szamat,

o iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

o adajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

o az ovodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek l1étszamat.

Az ehhez tartoz6 adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni az 6vodai honlap
kezelésével megbizott személy részére.

Az adatkozlés idopontja: A megbizott személy a vezetd altal biztositott adatokat az
oktober 1-jei allapotnak megfeleléen oktober 15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi
jovahagyott dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy iddben, kérelmet nyujt be a Hivatal felg,
hogy a KIR-ben feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is
megjelentethesse elektronikus formaban.

Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kovetd tizendt napon beliil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizardlag
kozérdeki statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felelds: igazgato
A pedagogiai program masolati példanya minden csoportban is megtalalhatd, ami a

szllok szamara nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.

106



A dokumentumok elhelyezésérdl, a szobeli és irasbeli tajékoztatds megkérésének
modjardl a sziilok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az igazgatotdl. Az 6voda
lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az dvodai beiratkozas el6tti nyilt napokon is valaszt
kapjanak kérdéseikre.

Tajékoztatas a tanulmanyi segédletekrdél, taneszk6zokrol, ruhdzati és mas felszerelésekrol,
amelyekre a kovetkezd nevelési évben a neveld munkéhoz sziikség lesz.

Felelods: igazgat6

Idépont: az 1) 6vodasok sziileinek szervezett nyari évzaro sziiloi értekezlet, a kovetkezo

tanév évnyito sziiloi értekezlete

4.11. Az intézményi jutalmazas normai

4.11.1. A pedagdgusok jutalmazdsanak normadi, sikerkritériumai

Jutalomban, illetményeltéritésben az a pedagodgus részesiilhet, akinek a mindennapi

munkavégzését jellemzi a munkakdri leirdsaban foglaltak maradéktalan teljesitése mellett:

A pedagogiai programban foglalt nevelési-oktatasi feladatok mérhetéen magas szintii
elvégzése, az eltervezett és az éves iitemtervben rogzitett tananyagok felelds megtanitasa, a
tanitando tudasanyag alkalmazhato tudassa alakitasa, melynek indikatorai a gyermekek:

e Onmagukhoz képest elért pozitiv eredményei,
e a fejlédésében mutatkozo tendencidlis javulas,

e az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai.

A kotelezden eldirt és megtartott foglalkozasokon feliil onként vallalt és végzett
nevelési-oktatasi tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az 6voddnak végzett egyéb
megbizasok teljesitése, melyeknek indikatorai:

e a foglalkozasokon keletkezett produktumok,

e az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megéllapitasai,

e a megbizdsok teljesitésének irasos eredményei (projekttervek, palyazati
anyagok stb.).

Emberi-etikai helytallas, a gyermekekhez, a sziilokhoz ¢s kollégakhoz valo

kolesondsen pozitivan értékelt viszony, melynek indikatorai:

e az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,
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o sziildi értekezleteken, fogaddorakon vagy mas foérumokon (pl. sziil6i
munkakozosség iilésein) kinyilvanitott vélemény.

Kimutathat6 az 6voda jo hirnevének kialakitadsaért és oregbitéséért kifejtett Ovodai és
ovodan kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az alabbi
teriileteken tapasztalt kiemelked6 munkavégzés:

e az dvoda fejlodéséért végzett aldozatos tevékenység,

e kirandulasok, taborok szervezése,

e kerlileti vagy magasabb szintli nevelési, pedagogiai, miivelddési
intézményekben végzett munka stb.,

o a végzett tevékenységérdl, pedagogiai kultirdjardl irasos formaban fejeznek ki
pozitiv visszajelzéseket a munkatarsak, szakmai véleményezok, fenntarto,
szakért0, szaktanacsado, sziilok, melynek indikatorai:

o 1igazgatdi beszamolok,
o az orszagos pedagodgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitésai,
o értekezleteken elhangzott véleményalkotas.

A felettesei altal pozitiv szakmai vélemény fogalmazodik meg tevékenységérol,
melynek indikatorai:

e igazgatdi beszdmolo,

e az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzések pozitiv megallapitésai,

e az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.

Eredményesen vesz részt a palyakezdd kollégak felkészitésében, mindennapi
munkavégzésének mentoralasaban, eldsegitve ezzel az intézmény palyaszocializacids

tevékenységének minél sikeresebb elvégzését, melynek indikatorai:

e a gyakornoki szabélyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei,
e az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitésai,
e az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.
A jutalmat, illetményeltéritést megalapozo mindségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:
A neveld munka kiemelkedd szinten vald végzésének mutatoi:
e Kkiemelkedd csoportvezetési munka melyben alapvetéen meghatdrozé az dvodai élet
szabalyainak betartasa,

e a kulturdlt szabadidd eltoltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiilondsen rendszeres

szabadidds programok, kirandulasok, taborok szervezése, sportfoglalkozasok),
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folyamatos, kovetkezetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, és
kornyezetkultura szintjének emeléséért,

példamutato pedagogus-gyermek kapcsolat megerdsitése, humanus banasmod,

kozos egyiittmiitkodés a sziilok bevonasaval a nevelés terén,

az 6vodai rendezvények, miisorok magas szinvonali megrendezése,

a nevelOtestiileti értékrend egységes képviselete.

Az oktaté munka kiemelkedd szintli végzésének mutatoi:

a foglalkozasok magas szinvonalii megtartasa (latogatasok tapasztalatai, a gyermekek
felméréseinek eredményei képességeik szerint),

bemutatok, illetve pedagogiai és szakmai kérdésekrol tartott eldadasok,

szakmai munkako6zdsségek vezetése,

aktiv részvétel a kozosségi munkaban,

az 6voda jo hirnevének oregbitésében valo aktiv részvétel,

a palyakezdo fiatalok segitése,

a szakmai munka megujitasaban valo aktiv részvétel,

kiemelked6 eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén (a
gyermekek sikeresen szerepelnek sportversenyeken),

képes felzarkoztatni a hatranyos helyzetli gyermekeket és az atlagosnak megfeleld,
vagy annal magasabb szintli eredményt ér el veliik,

folyamatosan és sokoldaluan képezi magat, melyet munkajaban hasznosit,

differencialt munkat végez a nevel6-oktaté munkaban.

4.11.2. Nem pedagogus alkalmazottak  jutalmazdsdnak  normdi,

sikerkritériumai

Beosztasanak megfeleld magas szintii a szakmai felkésziiltsége.

Hajlanddsag szakmai munkéjanak fejlesztésére.

Gyermekkodzponta szemlélet a gyakorlatban.

Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.

Példamutatdo munkafegyelem, megbizhatosag, pontossag, alapossag.

Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka

felajanlasa.
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o Egyéniségével, emberi magatartdsaval hozzdjarul a j6 munkahelyi légkor

kialakitdsahoz, a harmonikus egyiittmtkodéshez, életvitele példaértéki.

A differencialt odaitélésérdl e szabalyzat alapjan az igazgat6 dont.

4.12. Lobogozas szabalyai

e A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében ,, A nemzeti lobogot dllandoan
kitlizve kell tartani.”

e A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogozas
szabalyait.

e A zaszl6 allandé mindségének megtartasarol az igazgatd gondoskodik.

4.13. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziilé kérése alapjan a gyermek szdmara a torténelmi egyhazak
altal szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az évoda és az egyhaz kozott
1étrej6itt egylittmitkodési megallapodas, az egyhaz éltal biztositott hitoktato.

Az 6vodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai életet,
a nevelés folyamatat. Az dvoda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az 6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti
¢és vallasszabadsagat. A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz irasban ki
kell kérni a sziil6i szervezet véleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje

A torténelmi egyhdzak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsd
hetében kertil sor a sziil6i igények irasbeli megkérésére. Az igényeket a megbizott munkatars
Osszesiti €és tovabbitja az egyhaz képviseldjének, aki az igazgatdval tortént egyeztetés utan a
kialakitott szervezeti rendnek megfelelden, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az
altaluk tartott foglalkozdsok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az 6vodai foglalkozasoktol

keriilnek megvalositasra.
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4.14. Hivatali titok meg6rzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A Koznevelési

foglalkoztatott/k6zalkalmazott/alkalmazott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,

amely a munkakore betdltésével Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a

munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabalyban e¢léirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhaté

felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely

nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6évoda valamennyi dolgozoja

koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit,

e adolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

e a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat.

o az értekezleteken elhangzott nem kozérdekii informacidok

e tovabba, amit az igazgatd az adott iigy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa, illetve az
ovoda jo hirnevének megodrzése érdekében igazgatdi utasitdsban irdsban vagy szoban

annak mindsit.

4.15. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezet6i beosztast betoltdk részére.

Altalanos rendelkezések
Jogszabalyi hattér
e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo 2007. évi CLIL tv. 11.§ (6.)
bekezdés.
A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az oOvoda alkalmazasaban allo
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:

e 3z igazgatora,

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése

A kihirdetés napjatol szamitva a visszavonasig érvényes.

111



Feliilvizsgalat modja

e Jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas létrejotte,
munka- vagy feladatkor betdltése érdekében azt megeldzden,

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozod jogviszony, beosztas-munka
vagy feladatkér megsziinését kovetd 30 napon beliil,

c) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas, munka
vagy feladatkor fennallasa alatt az els@ vagyonnyilatkozatot kovetden, ha a torvény
eltéréen nem rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget ¢) pontban foglaltak esetében az esedékesség
évében junius 30-ig kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kdzszolgéalatban all6 személy
foglalkoztatasara irdnyuld jogviszony athelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard munkakorbe, illetve feladatkorbe

torténik.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelos személy

Az igazgato esetében a fenntartd a munkaltatoi jogkor gyakorloja.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése
e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor
valos tartalmt vagyonnyilatkozatot tesz.
e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennalld érdekeltségi és
vagyoni helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megel6z6 6t naptari

évben szerzett barmilyen jogviszonybol szarmaz6 jovedelemrdl kell kitolteni.
A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasardl a sziikséges nyomtatvanyokat is

tartalmazo tajékoztatd dtadasarol a munkaltatd gondoskodik.
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A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél
marad, masik példanyat az orzésért felelds az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.

A nyilatkozo és a munkaltatdé megbizasabol az Orzésért felelds a boriték lezarasara
szolgalod feliilleten elhelyezett aldirasaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban keriil sor. Az &rzésért felelés személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositoval latja el /Az azonosito betlijelbdl és szamsorbol all./.

A vagyonnyilatkozatot tartalmaz6 boritékot — a nyilatkozd és az Orzésért felelds
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalat soran az
eljar6 szerv bontja fel.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelds személy
ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.
A jogszabalyszeriien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében a

fenntartonal torténik.

4.16. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozé a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében, néma

allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, slirgds esetben hasznalhatd. Az intézményi

vonalas telefon kivételes, slirgds esetben hasznalhaté magancélra. A pedagogus a gyermekek

kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélil beszélgetésre sem a csoportszobaban sem

az udvaron nem hasznalhatja.

4.17. A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda zarva tartdsanak ideje alatt a hivatalos tigyek intézésére kiilon tigyeleti rend

szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet az igazgat6 a fenntartéval egyeztetve hatdrozza meg és

azt a szllok €s az alkalmazotti kozdsség, €s a tarsintézmények tudomasara hozza értesités

forméajaban.

Az dvoda mitkddési rendjére vonatkozd szabalyozast az 6voda Hézirendje tartalmazza
e az 6voda helyiségeinek hasznalatara,
e agyermekek kiséretére,
e az étkeztetésre vonatkozoan.

A dohényzas szabalyaira vonatkozo eldirasokat a jogszabalyok szabalyozzak.
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A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartdsi idében akkor és oly mddon
hasznaljak, hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatod tevékenységet, és az intézmény egyéb
feladatainak ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tal igénybe kivanja
venni az 6voda helyiségeit, azt az igazgatotdl irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak
¢s idOpontjanak megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idon kiviili
hasznalatat indokolt esetben a vezetd irdsban engedélyezi. A nyitvatartastol eltéré idéponttol
az engedélyezett helyiséghasznalat esetén értesiteni sziikséges az épiilet riasztasat biztosito

szervet. Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének megfelelden lehet hasznalni.

Az o6vodaban csak érvényes egészségiligyi kiskonyvvel rendelkezd munkavallald

dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben €s az udvaron tartozkodé minden személy

koteles:

e akozos tulajdont védeni,

e aberendezéseket rendeltetés szeriien hasznalni,

e az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni,

e azenergiaval, egyéb er6forrasokkal és anyagokkal takarékoskodni,
o tliz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

e amunka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kotddo tarsadalmi szervezet nem miikodhet!

4.18. A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének rendje

A 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet az 4llamhaztartdsrol sz6l6 torvény
végrehajtasarol 13.§. (2) bekezdés f) pontja, valamint az Info térvény 30. § (6) bek. alapjan a
kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezden
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendje az intézményben az SZMSZ

mellékletében kiadott szabalyzatban keriil meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az ovoda:
o kezelésében 1évd kozérdekli adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
koznevelési  foglalkoztatottjai, kozalkalmazottjai, munkavallaléi  kozérdekbdl

nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt: kzérdekii adat) igénylésénél, tovabba
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e az ovoda hataskore ¢és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekli adatok

kozzétételénél.

A kozérdeki adat fogalmat az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény hatarozza meg. Ennek értelmében

kozérdekii adat:

e az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatdo szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ald nem es6, barmilyen modon vagy forméaban rogzitett informacié vagy

ismeret,
igy kiilonosen:

e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést
szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre

vonatkozo adat.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekli adat fogalma ald nem tartozé minden olyan

adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetoségét vagy hozzaférhetové tételét

torvény kozérdekbdl elrendeli.

Az intézmény, mint kozfeladatot ellatd feladat ellatisi hely, lehetévé teszi, hogy
egyedi igénylés alapjan a kozérdekd, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adatokat barki

megismerhesse, az igénylés céljanak megjeldlése nélkiil.

A kozérdekd, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése irdnti igényt barki

benyujthatja az intézmény felé, szoban, irdsban vagy elektronikus tton.

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem
tudomésara jutasat kovetd legrovidebb 1dd alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil,

kozérthetd forméban tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési

Szabalyzataban talalhatok a mellékletben.
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4.19. Az elektronikus uton el6allitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktat6 rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok

hitelesitésére alakitja ki.

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy
koteles papiralapu formaban is eléallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgato utasitasa szerinti gyakorisaggal —
papiralapon is hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kvetden:
o el kell latni az igazgat6 eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével,
e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara val6 utalast:
,elektronikus nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat,
e az vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az
irattarozasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papir alapu irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrol az

igazgatonak kell gondoskodnia.

7’

4.19.1. Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok
kezelési rendje

A koznevelési agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informacidos Rendszere

(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett €s tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen. Az
elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok mddositésa,

e az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya,

e az oktober 1-jei pedagogus és gyermekekrol szolo lista,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadokra vonatkozé adatbejelentések,

e a gyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések.

116



A tanuldbalesetek  elektronikus  Gton  torténd  bejelentdlapja  papiralapa
nyomtatvanyanak hitelesitésére és taroldsara a fent irt eljarasrend vonatkozik. Az egyéb
elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az évoda informatikai hal6zataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgatd altal felhatalmazott személyek

férhetnek hozza.

4.19.2. Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) sordn haszndlt fontosabb
fogalmak

e Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilondsen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentélis, gazdasagi,
kulturdlis vagy szocialis azonossadgara jellemz6é ismeret -, valamint az adatbol
levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

e Kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a
vallasos vagy mas vilagnézeti meggy0zodésre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra, a szexualis €letre vonatkozo6 személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat, valamint a
blinligyi személyes adat.

o Kozérdekit adat: az allami vagy helyi oOnkormdnyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében 1évé és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval
Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem es6, barmilyen moédon
vagy forméban rogzitett informécid vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatal,
onallé vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiillondsen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értekelésére, a birtokolt adatfajtdkra €s a miikodést szabalyozd jogszabalyokra,

valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzoddésekre vonatkozo adat.
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ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus formaban
rogzitett, készitett, elektronikus tton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozon kezelnek, tarolnak.

Funkciok:

Erkeztetd: a kiildemény kiilddjét, érkeztetdjét, belsd cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus uton érkezett kiildemény sorszdmat, a kiildemény adathordozodjat, fajtajat és
érkezési modjat rogziti az iktatokonyvben, vagy kiilon érkezteté konyvben. Az érkeztetési

adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a kiilldemény bontasa.

Szignald: az iigyben eljarni illetékes vezetd kijeldli a szervezeti egység és/vagy ligyintézo
személyt, az ligyintézési hataridé és a feladat meghatarozasa az érkeztetési vagy iktatési

iktatokonyvben személyesen vagy a szignalo irasbeli utasitasa alapjan.

Iktatast végzo: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszammal valo ellatsa az irattari tervnek
megfelelden az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetdnek, feljegyzést rogzithet,

ligyiratot lezarhat, irattarba tehet, az tigyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatok gytijtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositdsa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossadgra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa

is.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fliggetleniil a
miveletek végrehajtdsdhoz alkalmazott moddszertl és eszkoztdl, valamint az alkalmazas

helyétdl.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szdmara hozzaférhetdvé teszik.
Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatdrozza, az adatkezelésre

vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, illetdleg a végrehajtassal adatfeldolgozot

bizhat meg.
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Adatfeldolgoz6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki / vagy amely az adatkezeld6 megbizasabol személyes adatok

feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhet6vé teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetéleg tevékenységi korében az adatfeldolgozéd koteles
gondoskodni az adatok biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és
szervezesi intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatdsdhoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiillondsen
a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetdleg sériilés

vagy a megsemmisiilés ellen.

Iratnak minésiil:

Minden olyan irott szoveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vézlat, amely valamely szerv
mikodésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés

szandékaval késziilt Gijsag, folyoirat, vagy konyvjellegl kéziratok.

Iratkezelé: Az a személy, aki munkéja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit,

vagy fogad.

Ellendrzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat a vezetd ellendrzi.
Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositdsa a rendszergazda hataskorébe
tartozik. Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az igazgatdo latja el. A vezetd a szakmai
feliigyelet keretén beliil:

e rendszeresen, illetve szuroproba szerien ellenérzi az iratkezelési tevékenység

szabalyszerliségét,
e az észlelt problémakrol tajékoztatja az érintett feleldst,
e ajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszerlitlen gyakorlat megvaltoztatasa,

illetve az tigyviteli folyamatok megszervezése korében.
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4.19.3. Elektronikus iratok létrehozadsa:

Elektronikus irat 1étrehozésa szamitéstechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus titon
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszk6zon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos

fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerti formatumok hasznélatara.

Minden fajlnak harom f6 tulajdonsaga van:
e név,
e kiterjesztés,
e hely,
tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attribitum):
e létrehozas datuma,
e utolso modositas datuma,
e utolso hozzaférés datuma,

e rejtett, irasvédett.

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell

nyomtatni, el kell latni a megfelel6é azonositokkal, tovabba megérzés céljabol archivalni
kell.

Azokat a dokumentum f3jlokat, melyek vérhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késébbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsag meniipont alatt az irdsvédett tulajdonsadgba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Ett6l kezdve a f4jlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem

valtozik meg.)

Fajlok elnevezéseinek alapelvei
e A f4jl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késébbi konnyebb azonosithatosag
érdekében,
e a fajl nevében a sz0koz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,

e ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betiik hasznalatat.
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A f4jlok elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozé fajlokat célszerlien egy mappéaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell

betartani.

4.19.4. Elektronikus iratok kiildése, fogaddsa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot interneten keresztiil le lehet tdlteni, 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 iktatas soran fel kell
tiintetni az e-mail feladojat, az érkezés idOpontjat, illetve a sorszam elott ,,e-mail” szoveggel
kell kiilon is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell drizni.

Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell
kérni! Az igazoléasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell Orizni és az irathoz kell

csatolni.

A Mealplanner (étkezési program) rendszerben keletkezd iratok a rendszeren beliil
keriilnek 1étrehozasra, a Mealplanner adatbazisanak, belsé folyamatainak segitségével. Az
ilyen médon 1étrejott iratokat nyomtatas utan az Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen meg

kell Orizni.

4.19.5. Archivalds, biztonsdgi mentések

Az archivélas, biztonsagi gyorsmentés kiils6 USB adattarolokra torténik. Emellett CD, DVD
adathordozora torténnek az éves archivalasok.

A szamitogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti
feladatait a fenntarto altal alkalmazott rendszergazda latja el.

Ennek soran:
e Fogadja az alkalmazasokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a felmeriilt
problémak mindsitésérdl, szamitastechnikai jellegli hibak esetén azok megoldasarol.
e Az egyes alkalmazasokhoz feleldsként kijelolt munkatarsak gondoskodnak az

adatbazisok rendszeres mentésérdl, a frissitések telepitésérdl, taroljadk a mentések
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adathordozoit archivalasa az iktatott dokumentumokon meghatarozott selejtezés

idejéig).

Ha a mentés CD lemezre torténik, ugy célszerii arrdl masolatot is késziteni és évente
minimum egy alkalommal - az adatbiztonsag érdekében - ellendrizni az
olvashatosagot.

Az igazgato felelos:

az iratok szakszerli és biztonsagos megorzéséért az elektronikus uton eléallitott
papiralapi nyomtatvianyok iktatdsi rendszerének kialakitasaért, miikodtetéséért,
felligyeletéért,

kijeloli a szdmitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altalanosan és a
rendszer lizemeltetéséért 6nalldan felelds személyt,

az Iratkezelési Szabdlyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszerliségéért és a
feladatoknak megfeleld célszerliségéért,

a szervezeti egységek vezetdivel egylittmiikddve az iratkezelés személyi és szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,

az Iratkezelési Szabélyzatban foglaltak végrehajtdsanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansdgok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabdlyzat modositdsdnak
kezdeményezéséért,

az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személy szakmai képzéséért &s
tovabbképzéséért,

egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.

4.20. Aziratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az 6voda iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell

rogziteni, hogy:

az irat Utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd €s visszakereshetd legyen,

szolgalja az Ovoda ¢és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerii
miikddését, feladatainak eredményes €és gyors megoldasat,

az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznélhato

romr r1.r

allapotban val6 6rzését és a maradando értekil iratok levéltari atadasat.
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4.20.1. Aziigyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato

vezeto

Az 6vodai feladatok ellatasdval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket

kisér6 iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az igazgatd iranyitja az alabbiak szerint:

az igazgato

elkésziti és kiadja az 6voda tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat,

jogosult az 6vodaba érkezo kiilldemények felbontasara (ha ezt fenntartja magéanak),
jogosult kiadmanyozni,

kijeldli az iratok tigyintézdit,

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozé jogszabdlyok és az iratkezelési szabdlyzat
eldirasai szerint torténjen,

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkoz6 jogszabdlyokat és annak valtozasainak
megfeleléen mddositja az iratkezelési szabalyzatot,

iranyitja és ellendrzi az megbizott dolgozé munka4jat,

elokészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadésat,
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossdgok megsziintetése érdekében,
az irattari anyag kéarosodasat eldidézo rendkiviili esemény alkalméval kozremiikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésében,

rendszeresen ellendrzi az irdnyitasa ald tartozo ligyintézés ¢és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozasdban meghatarozza az tizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhoz — sziikséges informatikai  ismereteket, kijeloli a
szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelds és a rendszer
lizemeltetéséért 6ndlloan felelds személyt,

jelen szabdlyzat, valamint a vonatkoz6 jogszabdlyok alapjdn ellenérzi az iratok

védelmét €s az iratkezelés rendjét.
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4.20.2. Az iratkezelési feladatok megosztdsa

Elelmezésvezeto

Minden, olyan kiildeményt, amely az 6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére

érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket,

az érkeztetést kovetden az iratokat atadja az igazgatonak,

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k”
jelzést kiildemény esetén a cimzetthez valo eljuttatasardl,

a kiildemények atadas — atvételét dokumentalja,

gondoskodik az ligyintézés sordn késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasardl, elkésziti a felado jegyzéket,

végzi a kiils6 kiildemények iktatasat, ennek sordn eldzményt keres, elvégzi az eld- és
utoiratok szerelését, foszam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfelelden a vezetd
utasitasa alapjan,

intézi az érkeztetett, illet6leg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat,

az Ovodaba kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett kiilldeményeket nyilvantartasba veszi.

a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a
kiadméanyozas megtorténtét, iddpontjat,

iktatja a bels6 kezdeményezésti iratokat,

az 6voda tevékenységéhez tartozo, kiadmanyozasra keriil6 azon iratok esetében,
amelyekbdl kiilsé tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolasarol,

ellendrzi, és postai feladasra el6késziti a kiildeményeket (expedialas),

kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti,

amennyiben a kiildemény nem az 6voda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes
szerv részére €s az atadas tényét rogziti,

a kézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban,
biztositja az oOvoda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari
elhelyezését, kezelését és nyilvantartasat,

a vezetd utasitdsa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket,
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e a vezetd utasitdsa alapjan gondoskodik a torténeti értékii iratoknak a szaklevéltar

szamara tortén6 atadasarol.

4.20.3. A szamitogépes alkalmazdasok dltaldnos lizemeltetési, informatikai
feliigyeletének feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés,
tizemeltetés, valamint a feladat- és feleldsségi korét, kompetenciait a vezetd utasitasa alapjan
a rendszergazda gyakorolja.

Az intézmény szempontjabol jelentds alkalmazasok, adatdllomanyok, pl. koltségvetés,
személy- és munkaiigyi rendszerek, ligyiratkezelés az aldbbiak:

a) A személy és munkaiigyek kezelésére szolgald rendszer (KIRA):

Hozzaférési jogosultsdga van: Fenntart6 alkalmazottja

b) Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgalo rendszer (KIR):

Hozzéaférési jogosultsaga van: Igazgatd

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a
torvények altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szdmitogépes alkalmazédsokra
a biztonsaggal kapcsolatos, specifikus eldirdsokat meg kell hatarozni. A hozzaférési

jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megallapitani.

A hozzéférési jogosultsagok kiosztasat, illetve megvondsat a vezetdi jovahagyas utan a

crer

tizemeltetési és kezelési eldirasok, a biztonsagi kovetelmények szintjén kell 6sszeallitani.

A rendszergazda feladata az 6voda altal hasznalt informatikai biztonsagi koncepciod
(védelmi sziikségletek megallapitasa, védelmi intézkedések tervei ¢és dokumentumai,
jogosultsagi) kialakitisa az alabbiak figyelembe vételével:

e aszamitdgépes (informatikai) alkalmazéasok kiilonleges védelmi intézkedései,
e a biztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése és feliilvizsgalata,

kell tarolni,

e meg kell hatdrozni a szamitogépes alkalmazasokkal kapcsolatban, illetve az

intézményben hivatalosan keletkezett dokumentumok megdrzési hataridejét,
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e ha a szdmitastechnikai rendszer ilizemeltetése soran kideriil a biztonsag megsértése,
illetve megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozo intézkedések
érvényesitését,

e az informatikai rendszert ért karesemények utdlagos elemzését rendszeresen el kell
végezni (pl.: hardver hibak, szoftver hibak, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek,
gondatlan kezelések, virusok stb.),

e a feladat- és hataskorok szerint a biztonsaggal foglalkozo eléirasokat kiilon valasztva
kell kialakitani és tarolni,

e a biztonsagi szabalyozasokkal kapcsolatos tennivalokat a munkakori leirasban is
szerepeltetni kell,

e aszoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhat6 forrasbol torténhet,

e ahardver és szoftver eszkdzoket az intézményen beliil nyilvan kell tartani,

e az intézményen beliil szabéalyozni kell a szamitastechnikai rendszerek hasznalatanak
feltételeit,

e az informatikai rendszer haszndlatdra vonatkoz6 biztonsagi eldirdsok betartasat
ellenorizni kell,

e javitas és karbantartas esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és feliilirasos torlés

révén) védeni kell.
4.20.4. A hianyzo, illetve elvesztett iratok iligyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi feleldsségre vonast
von maga utan. Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat €s
korlilményeit - az irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon belill az 6voda

igazgatojanak ki kell vizsgélnia.
4.20.5. Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

Az ovoda bélyegzének lenyomatat és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és

Miikodési Szabalyzat szabalyozza.
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4.21. Zaro rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitése az igazgat6 feleldssége, az 6voda
neveldtestiiletének bevonasaval, a sziil6i szervezet véleményének figyelembevételével, amely
a fenntarto jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény 2022.11.28-4n 1/2022 szamon

jovahagyott Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjara

kotelezd, megszegése esetén az igazgatd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgélata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasa: az igazgato hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a neveldtestiilet, a sziiloi

kozosség €s a jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga
e A hatdlyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatarozott kdrben
hasznaljak helyiségeit.
o Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

e A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

ZARADEK

Készitette: ...overeeee i, Keltiooooeiai e,

igazgatd

Ph.
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Nyilatkozatok

A sziil6i képviselet, a Nagykaracsonyi Orokzold Ovoda SZMSZ-ének elfogadasihoz
jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossaganak
biztositasa, az intézmény tdjékoztatasi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak
kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogat a Sziiléi szervezet az intézmény szervezeti
¢s miikodési szabalyzatanak modositdsdval kapcsolatos véleményezési jogat a 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet 4. § (5) bekezdésében meghatarozottak szerint korlatozas nélkiil, a
jogszabalyban meghatarozott hatarido biztositasaval gyakorolta.

A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

A szul0i1 szervezet elnoke

Az intézmény felelés vezetdjeként Mészaros Zoltanné igazgaté nyilatkozom, hogy a
Nagykaracsonyi Orokzold Ovoda miikodését meghatirozé Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat rendelkezéseinek érvénybe 1épése a fenntartora vonatkozoan a dokumentum
4.5.8.1. Takaritas, fertotlenités fejezeteiben tobbletkoltség keletkezik, melyhez kérem a

fenntarto egyetértését.

| S

igazgatd

Ph
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A fenntarto jovahagyo hatarozata

A Nagykaracsonyi Orokzold Ovoda SZMSZ-ének modositasat, amelyet az intézmény
nevelbtestillete az  igazgatoval  egyiitt készitett el és a sziléi  szervezet
................................... véleményezett, a mai napon a fenntartd Onkormanyzat

képviseletében .................. /2024 (......... ) Okt. hatarozatszamon jovahagyom.

a fenntarto képviseldje

Ph

Az  elfogadott  szervezeti és  miikodési  szabdlyzat  kihirdetésének  napja:

Mellékletek:
1. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat
2. szamu melléklet: Iratkezelési szabalyzat
3. szamu melléklet: A kozérdekli adatok megismerésére iranyul6 kérelmek intézésének
szabalyzata
4. szamu melléklet: Diabéteszes gyermekek 6vodaban torténd specidlis ellatasara
5. szamu melléklet: Szabalyzat- és keretrendszerek, lehetdségek az 6vodan kiviili
ovodai nevelés idején
6. szamu melléklet: Otthonrdl bevitt diétas ételekkel kapcsolatos szabalyok
eljarasrendje

Fiiggelék
1. fiiggelék: Szervezeti abra
2. fiiggelék: Altalanos munkakori leirasok
3. fiiggelék: Megallapodas tartos helyettesitésrol
4. fiiggelék: Kérelem az 1-es tipusu diabétesszel rendelkezd gyermek ellatasara
5. fiiggelék: Megbizas a diabéteszes gyermekek feladatellatasara
6. fiiggelék: T4jékoztatd a csoportszoban kiviili, digitalis munkarendben vald részvétel

soran megvalosulo adatkezeléshez
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