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SZMSZ JOGSZABALYI ALAPJA

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol

e 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatarél (R.) /63.§- 13/A. §- 12.§- 6.§ (2)/

e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 torvény
végrehajtasarol

® 326/2013. (VIIL30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992, évi XXXIIL tdrvény koznevelési
intézményekben torténé végrehajtasarol

o 2015. évi LXIIL torvény a 1997. évi XXXI. tirvény a gyermekek védelmérél és
gydmiigyi igazgatdsrol ingyenes bilcsédei és dvodai gyermekétkeztetés kiterjesztése
érdekében torténd modositdsrol.,

e 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagégiai szakszolgalati intézmények miikodésérsl

e 17/2013. (IIL. 1.) EMMI rendelet a nemzetiség 6vodai nevelésének iranyelve és a
nemzetiség iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol

o 48/2012. (XIL12.) EMMI rendelet a pedagégiai-szakmai szolgéltatasokrél, a
pedagégiai-szakmai szolgaltatdsokat ellaté intézményekrdl és a pedagégiai-szakmai
szolgaltatasokban val6 kdzremiikdés feltételeirdl

* 2011. évi CXCV. térvény az allamhéztartasrol (Aht.)

e 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet az 4llamhéztartasrél sz616 torvény végrehajtasarol
(Amr.)

e 68/2013. (XIL.29.) NGM rendelet a kormanyzati funkcidk, allamhaztartasi
szakfeladatok és szakdgazatok osztalyozasi rendjérol

o 137/2018. (VIL 25) Kormdnyrendelet az Ovodai Nevelés Orszdgos Alapprogramjinak
mddositdsdrol szol6 363/2012. (X11.17.) Kormdnyrendelet médositisa

* 328/2011. (XIL29.) Kormanyrendelet a személyes gondoskoddst nyijté gyermekjoléti
alapellatisokrol gyermekvédelmi szakelldtisok és téritési dijakrol.

e 370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet a kdltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl
€s belso ellendrzésérol (Ber.)
2012. évi L. torvény a Munka Térvénykonyvérdl (Mt.)

e 2012. évi Il térvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvéntartasi rendszerrol

o 2011. évi CXIL (orvény az informdciés dnrendelkezési jogrol és az
informdcioszabadsdgrol

e 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol
2011. évi CXCV. térvény az allamhéztartasrol (Aht.)

e 62/2011. (XIL 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyair6l

o 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol

o 88/2020. (IV. 5.) Korm. rendelet A veszélyhelyzet soran teendd, egyes szocidlis és
gyermekvédelmi ellatasokkal kapcesolatos intézkedésekrdl, valamint a szocidlis
szolgaltatdsoknak a veszélyhelyzet soran elrendelt miik6dési rend;jérél

® 556/2020. (XII. 4.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet ideje alatt teendd, egyes szocialis és
gyermekvédelmi ellatisokkal kapcsolatos intézkedésekrSl, valamint a szocidlis és
gyermekvédelmi szolgaltatdsoknak a veszélyhelyzet ideje alatt elrendelt miikodési rendjérol
(hatdlyos 2022. VI. 01.-ig)

e 27/2021. (I. 29.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet kihirdetésérél és a veszélyhelyzeti
intézkedések hatalybalépésérol



222/2020. (V. 22.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet soran az egyes pedagogusmindsitési
eljarasok lefolytatisardl és az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzésekrol

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

1993. évi XCIIL. térvény a munkavédelemrol

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

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

26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskolaiigyi ellatasrol

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

48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatdsokrol, a

pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagogiai-szakmai
szolgaltatdsokban valé kézremiikddés feltételeirsl

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

277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevik juttatasairdl és kedvezményeirdl
Az oktatasi igazolvanyokrdl sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm.rendelet

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl

1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tdmogatasarol

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény

46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen val6 tartézkodas alapvet6é szabalyairol
sz010 eloirasaira

2018. évi LXXXIX. toérvény az oktatési nyilvantartasrél (Onytv.)

1996. évi XX. torvény a személyazonosité jel helyébe 1ép6 azonositasi modokrol és az
azonosité kodok hasznélatardl

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

Az Eurdpai Parlament és Tandcs (EU) 2016/679 rendelete a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetésben torténd védelmérdl és az
ilyen adatok szabad dramldsdrol — Altaldnos Adatvédelmi Rendelet GDPR

Az intézmény hatalyos alapit6 okirata

Nevel6testiileti hatarozatok

Vezet6i utasitasok



Bevezeto

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. t6rvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatasa, az intézmény jogszerii miikodésének biztositasa, a zavartalan
mitk6dés garantdlasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagogusok
kozotti kapcsolat erésitése, az intézményi mitkodés demokratikus rendjének garantélisa
érdekében a

1. A SZERVEZETI ES MI”JKQDESI SZABALYZAT MEGHATAROZASA,
CELJA, FELADATA

A FICANKA MONTESSORI OVODA

neveldtestiilete a nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében
foglalt felhatalmazas alapjan a kévetkezd
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
(tovébbiakban SZMSZ) fogadta el.
1.1. Az SZMSZ célja
hogy megéllapitsa a Ficinka Montessori Ovoda miksdésének szabalyait, a jogszabalyok altal
biztositott keretek kozott, illetSleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek
jogszabalyok.
A kbznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak:
* érvényre juttatdsa,
* az intézmény jogszer(i miikodésének biztositasa,
* azavartalan mlik6dés garantélésa,
* agyermeki jogok érvényesiilése,
* aszilok, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapesolat erdsitése,
* az intézményi miikddés demokratikus rendjének garantalasa.

1.2. Az SZMSZ idébeli hatdlya

Az SZMSZ az intézményvezetd jovihagyasaval 1ép hatalyba a kihirdetés napj4n és hatérozatlan
id6re szdl.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabélyvaltozasnak megfeleléen

Modositasa: az intézményvezetd hatdskoére, kezdeményezheti a nevel6testiilet.

1.3. Az SZMSZ személyi hatdlya kiterjed

* Az 6vodaval jogviszonyban 4116 minden alkalmazottra

* Az intézménnyel jogviszonyban nem 4116, de az intézmény teriiletén munkat végzokre, illetve
azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitisaban.

* A szill6kre (azokon a teriileteken, ahol érintettek)

* Az 6voda teriiletére

* Az 6voda éltal szervezett — a nevelési program végrehajtasahoz kapcsolodé — 6vodan kiviili
programokra

* Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira



1.4. Az intézmény jogszerii miikodését szabalyozé alapdokumentumok kére

» Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
* Pedagogiai Program
» Hazirend

2. AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE ES
EGYEB SZABALYOZASOK

2.1. Az intézmény meghatdrozisa
Az intézmeény alapitd okirata szerint.

Az intézmény neve: Ficinka Montessori Ovoda

OM azonosité: 102950

Az intézmény székhelye: 1238 Budapest Wekerle Sandor utca 15.
Az intézmény tipusa: k6zoktatasi intézmény (6voda)

Az intézmény alapité okiratinak szama, kelte, az alapitds idépontja, jogszabdlyi alapja
Az intézmény moédositasokkal egységes szerkezetbe foglalt alapito okiratdnak szama:
28/2015, kelte:2015.05.07., fenntart6i dontés datuma:2015.05.07.

Az intézmény fenntartéja és miikodtetéje a Gyermekorszig Ovoda Alapitviny
Fenntart6 azonositd: 39010145
A fenntart6 alapit6 okiratanak kelte: 2014.05.20
Alapit6 nyilvantartasi szama: 8844
Az alapitas idépontja: 2003.08.18.
Az Alapitvany adészama: 18248450-1-43
A koltségvetés végrehajtasara szolgald bankszamlaszam: 11700001-20208097

Intézmény: Ficanka Montessori Ovoda

Az intézmény mitkodési engedély iigyiratszama : BPB/012/13282-11/2015
Az intézmény bankszamlaszama: 16200182-11542629
Az intézmény adészama:18248931-1-43

2.2. Az intézmény kozfeladata, alaptevékenysége

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az
6voda felveheti azt a gyermeket is, aki harmadik életévét a felvételté]l szamitott fél éven beliil
betdlti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi korzetében taldthatd, a telepiilésen
lakohellyel, ennek hidnyaban tartozkodési hellyel rendelkezé hiarom éves és annal idésebb

gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesitheto.



Szakagazat Szakdgazat megnevezése
szima
851020 Ovodai nevelés
Kormanyzati funkcié megnevezése
Jogszabaly:
2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol
363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszigos
alapprogramjarol
e 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények
miikodésérdl €s a koznevelési intézmények névhasznalatarsl
e A 229/2012. (VI 28.) Korm.rendelete a nemzeti kdznevelésrdl szold
tOrvény végrehajtasarol
Pedagdgiai Program
Szakfeladat Szakfeladat megnevezése
szAma
851020 Ovodai nevelés, ellatas, szakmai feladat
Sajatos nevelési igényii gyermekek évodai nevelése, ellatasa
Jogszabdly:
A 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol 4. § 25. pontjanak értelmezése
alapjan sajatos nevelési igényti gyermek az a kiilonleges banasmodot igénylé
091120 gyermek, aki a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan mozgasszervi,
érzékszervi (1atési, halldsi), értelmi vagy beszédfogyatékos, t6bb fogyatékossag
egyiittes elé6fordulasa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral
vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartisszabalyozasi zavarral) kilzd
Jogszabily: Az 6voda miikodési és szakmai tevékenységét meghatdrozo
utmutatisok (Oktatdsi Hivatal): A sajtos nevelési igényii gyermekek
nevelésének irdnyelve
562912 Ovodai intézményi étkeztetés
8510 | Iskolai elfkészité oktatis
‘ Kormanyzati Kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
091110 ovodai nevelés, ellatis szakmai feladatai
Ovodai nevelés, ellatas
A gyermek haroméves koratodl a tankételezettség kezdetéig tarto, a teljes dvodai
életet ativeld foglalkozasokat és a gyermek napkédzbeni ellatasaval dsszefiiggd
feladatokat is magaban foglalé 6vodai nevelési tevékenységgel dsszefliggd
feladatok ellatasa.
Feladatmutaté: 6vodai nevelésben részt vevs gyermekek létszama tirgyév
oktober 1-jén (£6)
091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek &vodai nevelésének, ellatasanak szakmai
feladatai
091140 ovodai nevelés, ellatas, miikodtetési feladatai
096015 gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
096025 munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
098031 Pedagdgiai szakmai szolgaltatds szakmai feladatai
098032 Pedag6giai szakmai szolgaltatas mitkdtetési feladatai
098061 Fejleszt6 nevel€s-oktatas szakmai feladatai

Az intézmény mitkodési kore: Budapest, Pest megye kozigazgatasi teriilete

A gazdalkodassal osszefiiggd jogositvanyok




- Az Intézmény 6nallé6 gazdalkodo, teljes jogkorrel rendelkezéd szervezet vezetdi feleldsség
mellett

- Az intézmény részben ondllo gazdalkodasu

- A gazdasagi, pénziigyi, munkatigyi feladatokat a fenntarté székhelyén 1atjak el: az intézmény
az adott koltségvetési kereten beliil Onéllé bérgazdalkodast folytat, de gazdalkodassal
Osszefliggd kotelezettséget a fenntartd jovahagyasa nélkiil nem véllalhat.

A Kkoltségvetési szerv a Gyermekorszag Ovoda Alapitvany altal biztositott pénzeszkdz,
valamint egyéb bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, miikddési koltségek az évente Osszedllitott, az iranyit6é szerv altal jovahagyott
elemi kéltségvetésben keriilnek meghatirozasra. ,

A koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogat a Gyermekorszag Ovoda Alapitvany
kuratériumanak - mindenkori — a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasardl sz616 —
hatarozat szerint jogosult gyakorolni.

Az intézmény fenntart6 szerve:Gyermekorszag Ovoda Alapitvany

A fenntarté székhelye:1202 Budapest Pozsony utca 31.

A fenntarté alapitasanak éve: 2003.

Az intézmény nevelési funkciéjaval kapcsolatos eldirisok:

A jovahagyott nevelési program szerint biztositja az ellatasi teriileten lakohellyel rendelkezd
2év és 6 honap-6-7 éves gyermekek személyiségének €s képességeinek sokoldalu fejlesztését,
felkészitését az iskolai életmodra, 6vodai nevelés keretében. Sajatos nevelési igényii, ezen beliil
szakért6i véleménnyel, valamint keriileti lakohellyel rendelkezé gyermekek integralt nevelése.
A sajatos nevelési igényii gyermekek elhelyezése 2 £0.

Az intézmény gyermekcsoportjainak szama: 1

Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam: 25 £6

Az intézményi feladatellatast szolgialé vagyon, a vagyon feletti rendelkezési jogosultsag
Az intézmény székhelyét biztosité épiilet bérlemény.

Az intézmény rendelkezésére allnak az intézményi leltar szerint nyilvantartott vagyontargyak,

eszk6zok.

2.3. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasiaval kapcsolatos kiilonleges eléirasok

A koznevelési intézmény az iranyité szerv altal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb
bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, mikodési koltségeket az évente 6sszeallitott, az irdnyitd szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatarozni.



A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval és beszamolaséval kapesolatos feladatok
veégrehajtasat a fenntarto ltal biztositott mas lehet6ség valamint az 6voda kozott meglévé
mindenkor hatalyos EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS alapjan kell elvégezni.

2.3. Eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsig gyakorlisanak rendje

Az intézmény az eldirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabél 6nélléan
miltk6do koznevelési intézmény. A feladatellatds érdekében meg kell szervezni, illetve
folyamatosan biztositani kell a szakmai és szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés
id6szakéban meg kell hatarozni:

® az eszkdz (vagyontargyak, beszerzési, felvjitasi) sziikségletet,
® mikddéshez sziikséges dologi kiadasokat,
o feladatellatds kapcsan felmeriild személyi kiaddsokat, és a személyi juttatasok
utani jarulék kiadasokat,
® afeladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket.

Az intézmény vezetGjének dontése, és a munkavallalék munkakori leirdsaban
meghatdrozottak alapjan: a fenntarté altal meghatirozott személy érvényesitésre, szakmai
teljesitésigazolasara, a téritési dijak beszedésére, a hazipénztir kezelésére jogosult.

A fenntart6 altal meghatarozott személy munkajdval szemben az 6voda vezetdje
kotelezettségvallalasi joggal rendelkezik, ellenjegyzésre a vezet6 dltal meghatirozott mis
személy jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve alairasaval igazolja, hogy a kiemelt
eléiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbol jogszert, valamint a teljesitéséhez
sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre 4ll. A feladatellatas megszervezésekor figyelemmel
kell lenni a hatékony, takarékos gazdéalkodasra.

24. Kotelezettségvallalisok célszeriiségét megalapozé eljarisok és annak
dokumentumai

Adott feladatellatdssal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget
lehet vallalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek. A kitelezettségvallalasnak
illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott eldiranyzat-felhasznalasi iitemtervbe. A
kotelezettségvallalas el6tt a kotelezettségvallalonak meg kell gy6zédnie arrdl, hogy

¢ adott jogcimen van-e tervezve az eldirdnyzat,

o az adott eldiranyzat az eddigi és a még varhatd teljesitést figyelembe véve
lehetdséget ad-e a szoban forgo kotelezettségvallalasra,
* a kotelezettségvallalds dokumentumaban a pénziigyi teljesités idépontjai és Gsszegei
Osszeegyeztethetdek-e az eldiranyzat —felhasznalasi {itemtervvel.

A kotelezettségvallalas dokumentumat nyilvantartasba kell venni. Az irdsbeli
kotelezettségvallalasok csak az ellenjegyz6 aldirdsaval érvényesek. A kotelezettségvallalas
dokumentumai: szerz6dések, megallapodasok.



2.5. Az éves koltségvetés tervezése

A Fenntart6 jovahagyaséaval az intézmény éves koltségvetésében meghatirozza:
A bevételek forrasait: e allami normativ timogatas

Kiadasok:

pedagogusok atlagbéralapu timogatasa

pedagbgusok nevel6-oktaté munkajat koézvetlenill segitdk
atlagbéralapu tdmogatasa

mindsitett pedagégusok és pedagdgus szakképzettséggel
rendelkez6 segitk utan jard atlagbéralapu kiegészité tamogatas
pedagogusok bérfejlesztéséhez és a vezetdi potlék noveléséhez
nyujtott kiegészitd atlagbéralaphi timogatas

intézményi gyermekétkeztetés tamogatésa

6vodai ellatdsban részesiilé gyermekek ingyenes étkeztetésének
kiegészitd tdmogatdsa

¢ fenntartéi tAmogatas

pénzbeni taimogatas, szja 1%
természetbeni tdmogatas

e palyazati bevételek
e étkezési koltségtérités

személyi juttatasok,

munkaadét terhel6 jarulékok,

étkeztetés koltségei,

dologi jellegii kiad4sok,

az egyéb szervek 4ltal folyositott ellatisok,

az ellatottak juttatasai,

felhalmozasi kiadasok,

A fenti elSirdnyzatok kialakitasdhoz a Fenntart6 altal meghatérozott szempontok szerint, az
ovoda adatot szolgaltat a Fenntarto részére.

2.6. A felujitasi tevékenységek bonyolitasa

A felujitdsi munkdlatok a fenntarté iitemterve alapjan keriilnek végrehajtasra.



2.7. A koltségvetés végrehajtasara szolgilé szamlaszammal kapcsolatos adatok

® a koznevelési intézmény szamlaszama: 16200182-11542629

e aszamlavezetd pénzintézet neve: Magnet Bank

e aszamlavezet$ pénzintézet cime:1191 Budapest Ull&i Gt 259.
® q. kdznevelési intézmény adoszama: 18248931-1-43

A szerv altalanos forgalmi ado alanyisaga: dltalanos szabadlyok szerinti, az éndllé
kéltségvetési szerv dfa alany. Az ezzel kapcesolatos bevalldsok, elszamoldsok az 6ndllé
koltségvetési szerv hataskorébe tartoznak.

2.8. Alairasi jogkor
Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore a vezetének van. Akadalyoztatdsa esetén az

azonnali intézkedést igényl6 tigyiratokat az altala megbizott személy irja ala.
Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata

A lenyomat szévegezése: Ficinka Montessori Ovoda 1238 Budapest Wekerle S. utca 15.
adosz:18248931-1-43

KORBELYEGZO HOSSZU BELYEGZO



3. A KOZNEVELESI INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE,
STRUKTURAJA, MUKODESE

3.1. Az intézmény iranyitasa

Az 6vodat az intézményvezetd iranyitja, magasabb vezetd beosztdsh alkalmazott. Munkajat a
magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda bels6 szabélyzatai altal eldirtak szerint
végzi. Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott médon és id6tartamra
torténik, visszavonasig érvényes. Munkakari leirasat a fenntart6 késziti el.

e Intézményen belill megtalalhaté: ala- és folérendeltség

Ovodavezets

4

Neveldtestiilet
Ovodapedagdgus

4

Nevel6 munkét kézvetleniil segitok
Dajka
e Intézményen beliil szervezeti struktira

'NEVELOTESTULET |
|

r 1

GVODAVEZETO)

IR

—r W
Sziil6i OVODAPEDAGOG!
képvisele Y N

Neveld és oktatéd xllmkzit
kozvetleniil segité
alkalmazott

===,

Az intézményen beliil megtalalhat6 az ala - és folérendeltség, vezetd és a beosztottak szintjén,
melyek jelzik a kolesénos egylittmiikédési kotelezettséget is. A dolgozok és a vezetd kdzotti
szakmai egyliittmiikddésre vonatkozo eldirasokat a munkakori leiras tartalmazza.

A szervezeti egység engedélyezett létszama:
Ovodavezetd: 1 5

Ovodapedagdgus /vagy/ Pedagégiai asszisztens: 2/
Nevelomunkat kozvetleniil segité alkalmazottak, dajka: 1 f6



4. A koznevelési intézmény vezetdje és feladatkore

4.1. A munkaltaté6i jogok gyakorlisa

Az intézményvezetd felett a munkaltatoi jogokat a fenntarté gyakorolja. Az intézményben a
munkaltat6i jogokat az intézményvezet6 gyakorolja.

Az 6vodaban dolgoz6 alkalmazottak 1étszamat a 2011. évi CXC. a nemzeti kéznevelésrél sz616
torveny 95. § -nak megfelelden a 2. és 3. szam1 melléklete alapjén kell meghatarozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszamat a fenntart6 altal jovahagyott koltségvetésben keriil
meghatérozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyéra a kdzalkalmazottak jogallasarél sz616 1992.évi XXXIII
torvenyt €s a 326/2013. (VIIL. 30.) Korm.rendelet a pedagdégusok elémeneteli rendszerérdl
¢s a kdzalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol kell alkalmazni.

4.2 Az 6voda vezetéjének kiemelt feladatai

a neveld és oktaté munka irdnyitasa és ellendrzése,

e aneveldtestiilet vezetése, a nevelStestiilet jogkdrébe tartozé dontések el6készitése,
végrehajtasuk szakszer(i megszervezése és ellendrzése,

e ameghatarozott munkaltat6i jogkorgyakorlas,
a koznevelési intézmény képviselete és az egylittmiikodés biztositasa a sziil6i
kozOsséggel, a munkavaéllaléi érdekképviseleti szervekkel,

e anemzeti és intézményi finnepek munkarendhez igazod6, mélté szervezése.

4.3. Az 6vodavezetd feladata és hatiaskore

* A sziiléi kozosséggel, a fenntartéval, a miikddtetével és a partnerszervezetekkel
torténd egytittmiksdés,
a nevelGtestiilet vezetése,
a nevel6-oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése,
a nevelGtestiilet jogkorébe tartozé dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezése €s ellendrzése,
a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel valé egyiittmiikodés,
a gyermek- és ifjusdgvédelmi munka iranyitésa,
a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,
az intézmény orszigos pedagogiai-szakmai ellen6rzésében, a pedagdgusok
teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokban valé részvétel,
® az 6vodai iinnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezése.

4.4. Az 6vodavezet6 feladata jarvinyiigyi készenlét idején

¢ Az uj munkaforma (Home Office) beinditisinak elokészitése, miikodtetése
tervezési szakasz: fenntartoval tortén6 egyeztetés, munkatarsak bevonodasanak
biztositasa pld. kérdSives felméréssel. a sziilok tajékoztatisa —

a rendszer mitkodtetése: stratégiai és operativ iranyitasi feladatok ellatasa
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ellenérzés és értékelés a milkodési szabalyok és értékelési rendszer alapjan
sziikséges korrekciok végrehajtasa: szabalyoz6 dokumentumok, miikédési
gyakorlat aktualis modositasainak koordinalésa, ellatasa

4.5. Az 6voda vezetdjével szembeni altalanos elvarisok

® 6 o o o

az intézményi pedagodgiai folyamatok — nevelési, tanuldsi, tanitési, fejlesztési, diagnosztikai
— stratégiai vezetése és iranyitasa,

az intézmény szervezetének és miikédésének stratégiai vezetése és operativ irdnyitdsa,

az intézményi valtozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ irdnyitisa,

a vezetdi kompetenciak fejlesztése,

az intézmény jovoképének kialakitasa sordan vegye figyelembe az intézmény kiilsé és bels6
kornyezetét, a folyamatban 1év6 és varhat6 valtozasokat,

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

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

jérvanyiigyi vészhelyzet idején kiilondsen reagiljon az intézményt érint kihivasokra,
kisérje figyelemmel a valtozasokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze és hajtsa végre,
csak hiteles forrasbol informalodjon és dontéseit ennek megfeleléen hozza meg.

4.6. Az 6voda vezet6jének kizardlagos jog és hataskire

a munkaltatoi jogkor gyakorlasa, személyi és munkaiigyi feladatok ellatasa,

a vezetés tagjainak belsé ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,
kotelezettségvallalas,

dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasival — az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet a jogszabaly mas hatask6rébe nem utal,

e aldirasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

Az intézmény altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak aldirdsira az intézmény vezetdje egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszerll alairdsa a vezetd aldiraséval €s az intézmény korbélyegzojének lenyomataval
érvényes.

4.7. Az 6voda vezetdjének felelossége

Az intézmény vezetéje a 2011. évi CXC térvény 69. § (1) bek meghatarozottakon til felel

v’ az intézményi vagyon rendeltetésszerii hasznalataért,

v’ az alapité okiratban el6irt kévetelmények megfeleld ellatasaért,

v’ a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasigossig kdvetelményeinek
érvényesitéséert,

v’ atervezési, gazdalkodési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszdmolasi,

informacioészolgaltatasi, kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és

hitelességéért,

az intézményi szamviteli rendért,

a belsd ellendrzés megszervezéséért és mikkodéséért.

AN
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az intézmény munkaltatéi jogkSrébol adodo feladatainak elvégzéséért,

az intézmény szadmdra meghatdrozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kdzotti megosztasaért,

a pedagégiai munka irdnyitasaért, ellendrzési, mérési, onértékelési rendszerének
mikddtetéséért a Pedagdgiai Programban meghatarozottak alapjan,

az alkalmazottak €let- és munkahelyi koriilményeire vonatkozo kérdések megoldasaért,
a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan az 6voda mitkdtetéséhez szitkséges személyi
€s targyi feltételek biztositasaért az ésszerll, takarékos gazdalkodds megvaldsitisa
érdekében,

a sajat hatdskorben torténé elGirdnyzat modositdsi kérelmek Osszedllitasaért,
ellenbrzéséért,

a koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért fenntarté felé

a nemzeti és Ovodai iinnepek helyi pedagdgiai programokhoz és a munkarendhez
igazodd, mélté megszervezésének biztositasaért a tagévodak vezetdivel egyiitt,

a balesetek (gyermek és munkavallaloi) megelézésével kapcsolatos feladatok
irdnyitasaért, ellenbrzéséért,

rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapés, vagy
mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikodtetése nem
biztosithaté, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan kérral jarna (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntart6 egyetértését,
ha ez nem lehetséges a fenntart6t értesiteni kell),

az intézmény kiils6 szervek el6tti képviseletéért,

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

a pedagdgus mindsitd vizsga és mindsitési eljaras jelentkezésének rogzitéséért,

az intézményi, a vezetdi és a pedagdgusi dnértékelés szempontjainak elkészitéséért és
annak mikddtetéséért,

a tanfeliigyeleti vizsgalat tovabba a minGsitdvizsga és a mindsitési eljaras intézményi
feltételeinek megszervezéséért,

a tanfeliigyeleti vizsgilat eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséért,
megvalositasiért,

a kockazatkezelésért,

a HACCP rendszer miikodtetéséért,

a kozoktatdsi intézmények informacios tajékoztato rendszeréhez kapcsolodé kozérdeki
informdcio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatdsért; a kiilonds kozzétételi,
valamint a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon
keresztiil t6rténd ellatasiért,

az alkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért (GDPR)

az adatkezelést meghatarozé normak szerinti mik6dés ellendrzéséért

az iratkezelési szabélyzatban foglaltak végrehajtasaért, megfeleld irattar kialakitasért
¢s mikdodtetéséért, az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositdsaért, az iratkezelés
feliigyeletéért,

az intézmény vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeli jogok rendeltetésszerti gyakorlasaért,

az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabélyban, koltségvetésben, az iranyitd
szerv altal kozvetleniil meghatérozott kovetelményeknek és feltételeknek megfelelé
ellatasaért.
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4.8. Az 6vodavezeto feladata

Y VV V VVVYVY

YV VYV

A nevel6testiileti értekezletek elokészitése.

A dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése.

A neveldmunka iranyitasa és ellenbrzése.

A rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa.

A munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel és a sziildi szervezettel vald
egylittmiik6dése.

A kotelezettségvallaldsi, munkaltatdi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

Az intézmény miikédésével kapcsolatban déntés minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Rendkiviili sziinet elrendelése — a fenntarté egyidejli értesitése mellett —, ha az
intézményre kiterjedé veszélyhelyzet miatt annak mikoédtetése nem lehetséges.
(idojaras, jarvany, természeti csapas, elharithatatlan ok)

A jogszabdlyban elbirt egyeztetési kotelezettség betartdsa az alkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdésekben.

Az intézmény kiilsé szervek el6tti teljes képviselete azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagy allando
megbizast adhat.

A jogszabalyok éltal a vezet6 hatdskorébe utalt és at nem ruhazott feladatok ellatasa.
Az egyéb feladatot ellaté alkalmazottak irdnyitasa.

Az inzulinfiiggé cukorbetegségben szenvedd, Ovodai nevelésben részt vevod
gyermekek indokolt esetben t6rténd, intézményben megvalésulé specialis
ellatasanak feladatai

Az inzulinfiiggé cukorbetegségben szenvedd gyermekek ellatasat végezhetd
alkalmazottak nyilvantartisa intézményi szinten

Jarvanytigyi rendkiviili vészhelyzetben az eljarasrendnek megfelelé szabalyok
betartasanak feladatai

Jarvanyiigyi rendkivilli  vészhelyzetben az online digitdlis pedagogia
modszertananak szakszer(i alkalmazasdhoz, a megismert jogyakorlatok, eljarasok
kozreadasaval az intézmény szakszer(i online pedagogiai tevékenysége feladatainak
irdnyitasa

Nkt. 4. § 13. pont c) alpont alapjan a tartds gyoégykezelés alatt 4116 gyermekek
intézményi szintli nyilvantartasa

A pedagdgusok kiilsé tanfeliigyeleti vizsgalata és mindsitése elvégzésében vald
szakmai kdzremiikdés

4.9. Az ovodavezeto feladata a mindsitési eljardssal kapcsolatosan

A kinevezés, illetve a munkaszerzodés megkitésekor annak rigzitése, hogy a
pedagogus mindsité vizsgdja illetve mindsito eljardson valo részvételére mikor
keriil sor.

A mindsités dokumentdciojanak vezetése.

A pedagogus magasabb fizetési kategoridjaba soroldsa irdnti teend6k elvégzése.

A mindsités elokészitésének és lefolytatdsinak adminisztrativ feladatai

A mindsitésre jelentkezd pedagogus jelentkezésének, tovibbd a mindsitési
kotelezettség ald esé kollégdnak (gyakornok) mindsitésének riogzitése a KIR erre
szolgalo feliiletén.

Osszedllitja és feltolti az Oktatdsi Hivatal dltal kijelolt elektronikus feltoltd feliiletre
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az intézményi onértékelés pedagogusra vonatkozd részeit, valamint az orszdgos
pedagdgiai  ellendrzés sordn a litogatott  foglalkozdsokra vonatkozé
megdllapitisokat és az orszdgos pedagdgiai-szakmai ellendrzés  Gsszegzd
értékeléset.

- Figyelemmel kiséri és dokumentdlja a mindsitett pedagégus életpdlyamodellben
torténd elorelépését.

- A keletkezett iratokat, bizonylatokat ésszegyiijti, iktatja.

- Ugyel a minésitésre vonatkozé iratok személyi anyagban valo elhelyezésére.

Munkaszervezéssel kapcsolatos feladatok

- Megszervezi és biztositja az intézményben zajlé mindsitévizsga, illetve mindsité
eljards személyi, technikai, tirgyi feltételeit (foglalkozdsok megszervezése,
lebonyolitisa).

- A sajdt intézményben foglalkoztatott szakérts, szaktandcsadé vonatkozdsdban a
munkarend  elkészitésekor figyelembe veszi a szakemberek munkaids
kedvezményét (rogziti a munkahétnek az intézményben dolgozd szakérté
munkavégzés aloli felmentéssel érintett napjat.

A mindsités folyamatiban a mindsitd bizottsdg tagjaként végzett feladatok

- Megfigyeli a pedagogus foglalkozdsdt, vezeti a foglalkozds latogatdsi naplét, illetve
aldirja a jegyzokionyvet.

- Részt vesz a pedagogussal folytatott szakmai beszélgetésen.

- Ertékeli a bizottsag tagjaival a meglitogatott pedagégus e-portfolidjit és annak
védését.

- Részt vesz az osszegzd értékelés elkészitésében.

- Amennyiben az intézményvezeté’ nem vesz részt a mindsitésben, kollégdjit bizza
meg ezzel a feladattal.

4.10. Az 6vodavezetd feladata jarvanyiigyi készenlét idején

Az 6voda részére a fenntarto altal biztositott infokommunikacids csatornékon keresztiil az
SZMSZ-ben megfogalmazott eljarasi szabalyoknak/eljarasrendnek megfeleléen torténik a
vezetési feladatok megvalositisa Skype-on, telefonon, chaten, emailen, Padlet, Google Meet
stb. alkalmazasokon).

4.11. Az 6vodavezeté feladata a személyi nyilvantartas

v' A dolgozok személyi anyagét az 6voda vezetSje tartja nyilvan.

v’ Az intézmény valamennyi dolgozéjanak a személyi nyilvantartisa az O6voda
Torzskonyvében, valamint a KIR programban talalhato.

v' Az 6vodapedagbgus a kéznevelés informéciés rendszerében rogzitett személyes adatait
azonositast kdvetden megtekintheti.

v’ A Torzskdnyv rdgziti az 6vodéra vonatkozé adatokon kivill, a dolgozdk
munkafelvételének, illetve munkaviszony megsziinésének idejét.

v' A Torzskdnyvet minden 6vodavezetd 6néllo felelésséggel vezeti a sajat 6vodajaban. A
dolgoz6k 6vodan beliil - mas telephelyre- t6rténd athelyezését a kinevezési okmany
tartalmazza.
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4.1.1. A munkakérokhéz tartozo feladat — és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat — és hataskoroket, a hataskorék gyakorlasanak
modjat, a kapcsolddo felel6sségi szabdlyokat az egyes munkakoérok altalanos munkakori
leirasait a személyre sz616 munkakéri leirasok tartalmazzak.

A helyettesités rendjét a vezetd munkakorre jelen szabalyzat, mig mas munkakérok esetében a
helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

4.1.2. A munkakori leirds tartalmazza

* A munkahely, a munkavéllal, a munkakor megnevezését

* A munkaidd, a kdzvetlen felettes meghatarozasat
A munkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas — és jogkorét
Az alkalmazotti tagsagra vonatkozé feladatokat, szabalyokat, jogokat
* A munkakdre szerinti ellen6rzést
* A munkakdre szerinti alap és specifikus elvarasokat

Az évoda alapdokumentumai, az dvoda éves munkaterve szerinti feladatok ellatdsdhoz
specifikus munkakdri leirasok keriilnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,
vagy hatarozatlan idejii megbizas mellett.

Az édvodavezeté kizirélagos jog- és hatiskdre a munkiltatéi, kotelezettségvallaldsi és
utalvanyozasi jogkor.

Felelossége kiterjed a munkakoéri leirasban talalhato feladatkorre.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarté felé

oAz intézmény egész miikddésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszdmol), taniigyi,
mitkodtetési, pedagdgiai, munkaltatéi tevékenységére.

® A bels6 ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira.

Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korii képviselete

5. AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO
MUKODESERE VONATKOZO SZABALYOK

5.1. Az intézmény miikiédési rendje

A nyitva tartas rendje

Az dvoda hétfétol péntekig dtnapos munkarenddel miikédik.

Eltér6 az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti linnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.
A nyitvatartasi id6, napi 9,5 dra, reggel 7.30 ordtél 17.00 oriig.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint érkez6 pedagégus nyitja, és délutian a munkarend szerinti
pedago6gus zarja.

Az 6voda dolgozoinak munkarendje, a személyre sz616 munkaidd-beosztis az adott nevelési
évre sz616 munkaterv melléklete.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tdl valé eltérést az Gvoda vezetbje engedélyezi.
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Az 6voda lizemeltetése a fenntarto dltal meghatérozott nyari és téli zarva tartas alatt sziinetel.
Az intézmény

® nydri zarva tartdsdnak id6pontjar6l legkésdbb februar 15-ig

® zarva tartdsanak téli idOpontjarol szeptember 15-ig a sziiloket tdjékoztatjuk.

Az tigyeleti ellatdsra vonatkozé igényeket a zaras elétt 15 nappal az 6vodapedagégusnak kell
Osszegyiijtenie és tovabbitani az 6vodavezet felé.

A nyari zérva tartds ideje alatt a fenntarté 4ltal megallapitott napokon 8—12 éraig tigyeletet kell
tartani.

Az dvodai nevelési év rendjét az dvodai munkaterv hatdrozza meg,

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni

¢ a nevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat

e a sziinetek idétartamat

® a nemzeti €s dvodai iinnepek megiinneplésének iddpontjat

® az elbre tervezhet6 nevelGtestiileti értekezletek, sziiléi értekezletek, fogaddorak idépontjat

® az intézmény bemutatkozasat szolgal6 pedagdgiai célu 6vodai nyilt nap tervezett idopontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idépontjaré] az elsé sziil6i értekezleten
tajekoztatast kell adni, valamint minden csoport falitjsagjan szeptemberben ki kell fiiggeszteni
¢s az 6voda honlapjéra, valamint a KIR rendszer kdzzétételi listajaban meg kell jeleniteni. A
megvaldsulas ellenérzéséért az Gvodavezetd a felelds.

5.2. A vezeté intézményben valé benntarté6zkod4isdnak rendje

Az 6voda zavartalan miikddéséhez biztositani kell a vezet6i feladatok folyamatos ellatisat.
Ennek érdekében a vezetd és a (megbizott vezetd) intézményben valé tartézkodasanak rendje
a kovetkez6:

Vezetdi beosztis megnevezése Az intézményben valé tartézkodas rendje —‘

7.30 — 17.00 belul valtozé beosztassal

Ovodavezet Heti munkaideje: 40 éra

kételez6 draszama a csoportban: 12 éra

Amennyiben tartés tdvollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hidnyzés esetén az
intézményvezetd vagy megbizott vezeté folyamatos benntartézkodasa ezen idészakban nem
oldhat6 meg, gy a helyettesités rendjére vonatkozé szabaly szerint kell eljarni.

Az intézményvezetd vagy megbizott vezets akadilyoztatdsa esetén a helyettesités rendje

Ovodink 1 csoportos 6voda, dvodavezetd helyettes alkalmazdsdt a torvény nem irja elo.

Az intézményvezetSt szabadsiga, betegsége, valamint hivatalos téavolléte alatt a megbizott
vezeto helyettesiti.
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Az 6vodavezet6 akadalyoztatdsa esetén az intézményvezet6 helyettesitését teljes felelGsséggel
az 6vodaban a megbizott vezet6 latja el, az azonnali dontést nem igénylo, a vezet6 kizarélagos
hataskorébe tartozo tigyek kivételével.

Az intézményvezeté tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korii. Tartés tavollétnek az egy
hénapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkér gyakorldsdra vonatkozo
megbizas a fenntarté altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités,
kifiiggesztés).

Az intézményvezetd tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd éltal irasban adott
megbizds alapjan tOrténik. Irdsban adott megbizds hidnyaban az intézményvezetét az
Alapitvany kuratériumanak elndke altal megbizott személy helyettesitheti.

A vezetd, illetve a megbizott vezetd helyettesitésére vonatkozo tovabbi el6irasok:

e a helyettesek csak a napi, a zOkkenémentes miikodés biztositasara vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, megbizott vezetd helyett,

e a helyettes csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténé ellatdsira a munkakori
leirasaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény bels6 szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkdrébe utalt igyekben nem donthet.

A vezet6 helyettesitésének ellatasaban kozremitk6dnek a munkarend szerint ez idében munkat
végzé Ovodapedagdgus. Amennyiben tobb pedagbgus fog az intézményben dolgozni az
alabbiak szerint kell eljarni: Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozo
ovodapedagogus, illetve az intézményben jelen 1€vé leghosszabb szolgalati idével rendelkez6
pedagégus jogosult ellatni és intézkedni. Intézkedési jogkére az intézmény miikodésével, a
gyermekek biztonsaganak megéovasaval 6sszefiiggd azonnali dontést igényld tligyekre terjed ki.

5.3. Az alkalmazottak intézményben val6é benntartézkodasanak rendje, és a
munkavégzés altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakiorére megdllapitott munkaidé kezdete elott
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas dllapotban, annak érdekében,
hogy napi teenddit megfelelGen eldkészitse, tovdabbd kitelezd drdjdanak letelte utani 10 percben
az aznap haszndlt eszkozeit a szertdri rendnek megfelelden elhelyezze.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogadoorak,
gyermekek értékelése, sziilos csaladokkal torténd programok stb.) a pedagdgus a kotelezd
orajanak letoltése utan, illetve pihendnapon is berendelhetd 40 6ras munkaidejének terhére.

A szabadsdgolasi terv alapjan az ovodavezetd engedélyezi a szabadsigot. A dolgoz6 a
munkéabdl valod rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehet6leg egy nappal elébb, de
legkés6bb az adott munkanapon 7 éraig koteles jelenteni az intézményvezetoének. A dolgozoé a
munkabdl vald betegség miatti tavolmaradasat az intézményvezetdnek koteles jelenteni.

Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben, vezetdi engedéllyel
hagyhatjék el az intézményt. A pedagbgus munkaid6 beosztasat az ovoda vezetdjének eldzetes
engedélyével, a csere lebonyolitasi modjanak megjeldlésével, irdsban jelezve cserélheti el.
Egyéb tekintetben az Mt., a Kjt, az Nkt, és az dvoda milkodését meghatarozd intézményi
dokumentumok a mérvadok.
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S.4. Az 6vodavezeto benntartéozkodasinak rendje

Az intézmény élén az 6vodavezetd all. Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsséggel vezeti
az intézményt, ellatja — a jogszabélyok maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbol
¢s a jelen Szabdlyzatbol rd haruld, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az 6vodavezetdnek az intézmény vezetésében fennallo felel6sségét, képviseleti és dontési
jogkorét elsédlegesen a nemzeti koznevelési torvény hatdrozza meg.

Heti kotelez6 oraszam csoportban: 12 6ra, heti munkaidé 40 éra.

5.5. Az dévodavezetd hianyzisa esetén a megbizott vezetd

Az 6voda vezetdje egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezd
hataskoriket ruhizza at a megbizott vezetire

Kiilonleges felel6ssége

e Az 6vodavezetd tavollétében — korlatozott jogkGrben — teljes feleldsséggel végzi a vezetési
feladatokat.

® A nevelési teriileten kézremiikodik a vezet6 altal megallapitott tevékenység iranyitasaban.

e Kozvetleniil szervezi és iranyitja a dajkak munkajat.

® Az 6voda kulcsaiért, valamint a bélyegzd hasznalataért teljes felelosséggel tartozik.

® Jarvanylgyi készenlét idején gondoskodik - az infokommunikacids eszkozok segitségével
- a neveldtestiileti dontés megalapozasat igazold bizonylatok készitésérdl és archivalasardl.

e Jarvanyligyi készenlét idején intézményi szinten megszervezi és gondoskodik arr6l, hogy a
neveldtestiileti dontés meghozatala érdekében az infokommunikaciés eszkozokén mindenki
elérheté legyen.

Részletes feladatait a munkakori leiras hatdrozza meg.

Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhaté feladatkorre.

Irasbeli beszdmolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az 6vodavezetd megbizasa alapjan képviseli
az intézményt kiils6 szervek elott.

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed

® az intézmény egész mikddésére és pedagdgiai munkajara
® a belso ellendrzések tapasztalataira

® az intézményt érintd, megoldandd problémak jelzésére

Feladatai
e az alkalmazotti és nevel6testiiletének vezetése,

® az Ovoda Pedagdgiai Programjanak figyelembevételével az dvoda éves munkaterve
alapjan a pedagdgiai munka tervezése, iranyitisa, ellendrzése, értékelése,

e az intézmény nevelStestiiletének jogkorébe tartozé dontések el6készitése,
végrehajtasanak szakszerli szervezése, ellenoérzése,
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5.6.

a gyermekek fejlodéséhez, fejlesztéséhez sziikséges targyi és személyi feltételekrdl vald
gondoskodds, az dvoda vezetbjével torténd egyeztetés alapjan,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatasa,

kapcsolattartas a gyermekvédelmi koordinatorral,

kapcsolattartas a szocialis segitével az 6vodat érintd kérdésekben,

a helyi hagyomanyoknak megfeleléen az iinnepek, jeles napok mélt6 szervezésével a
munkatervben megbizott pedagbgussal valo kapcsolattartas,

a helyi dontések eldkészitésében egylittmiikédés a munkavallaloi érdekképviselettel,
egylittmikddés a fenntartoval, tarsintézményekkel, Pedagogiai Szakszolgalattal,
Pedagogiai Oktatasi Kozponttal, Gyermekjoléti Szolgalattal, civil szervezetekkel, a
teriileti Onkorményzati képviselével,

az oOvoda vezet6jével egyeztetve az Ovodikban foglalkoztatott alkalmazottak
feladatainak meghatarozasa, ellenérzése, koordinélésa,

a Sziil6i Szervezettel valo egyiittmiik6dés,

a taniigy-igazgatasi feladatok ellatasa, informacios kotelezettség betartdsa az 6voda
vezetoje felé,

a balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok iranyitasa,

a dolgozok egészségligyi sziirGvizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtasa,
ellenérzése — mindezért anyagi felelésségvallalés,

az O0vodavezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt,

neveldmunkat kozvetleniil segité alkalmazottak iranyitasa, tevékenységiik ellendrzése
és értékelése,

a pedagégus ¢€s nevelomunkit kozvetleniil segité alkalmazottak munkaid6
nyilvantartasanak vezetése, elszamolasa,

a szabadsagok iitemezése és naprakész nyilvantartasa,

a HACCP rendszer miikodtetése,

a gyermekvédelmi feladatok intézményi szintli koordindlasa, a gyermekvédelmi
koordinatorral valé kapcsolattartds, a szocidlis segit¢6 munkdjanak intézményi
tamogatasa,

jarvanyiigyi készenlét idején kapcsolattartis az dltalinos vezeté-helyettessel az
infokommunikéciés kapcsolatok helyi megteremtése érdekében, tovabba az
értekezleten valé részvétel megszervezése, a résznevelbtestillet dontését igazolo
jegyzOkonyv tovabbitdsa az altalanos vezetd helyettesnek, tovabba a mindségelvii
miikddés tamogatasa, szakmai munkak6zosségek és munkacsoportok iranyitasa.

A kiadmanyozas eljarasrendje

Az dvoda kiadményozasi joga az 6vodavezet6t illeti meg.

Az intézmény nevében aléirasra az 6vodavezetd jogosult, akadalyoztatasa esetén — az azonnali
intézkedést igényl6 ligyiratokra vonatkoz6an — alairasi jogot gyakorolhat a megbizott vezeto.
Rendkiviili esetben az aléirasi jogkort irasos felhatalmazas alapjan megbizott pedagdgus is
gyakorolhatja. Az atruhdzott jog gyakorldjanak az alairas el6tt az dvodavezet6t tajékoztatnia
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kell.

Az jvodavezeté kiadminyozza az 6voda egésze tekintetében

¢ az ovoda miikddését megéllapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

®a szakigazgatasi és szakhat6sagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti szervei,
valamint a birdsdgok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

¢ a munkdltatdi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel dsszefliggd dontések iratait,

e o¢vodai beszdmoldkat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

eaz intézményi koltségvetéseket és kéltségvetési beszdmolokat,

® az eldiranyzat-modositasokat,

e mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

® a helyi €s orszaggyiilési képviselok megkeresésével Ssszefliggd iratokat,

® a rendszeres statisztikai jelentéseket,

® mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadméanyozas jogat magéanak tartotta fenn.

6. ANEVELOTESTULET

Az intézmény nevelétestiiletét a nevelési intézményben jogviszony, munkaviszony keretében
pedagdgus munkakdrben, valamint a felséfoki végzettséggel nem rendelkezé, neveld és oktatd
munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kdzossége alkotja. A nevel6testiilet
hatdrozza meg alapvetben az intézmény tartalmi munkéjat. A munkavégzéssel kapcsolatos
jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési térvény és végrehajtasi rendeletei, a munka
torvénykonyve szabalyozza. A nevelétestiilet a koznevelési térvény alapjan meghatarozott
jogositvanyokkal rendelkezd testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb
tandcskozé és dontéshozé szerve, torvényben tovabba az e szabédlyzatban meghatérozott
kérdésekben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és
javaslattev6 jogkorrel rendelkezik.

6.1. A nevelétestiilet miikodésére vonatkozé iltalanos szabilyok

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2)
bekezdése, valamint annak végrehajtasi rendelete hatirozza meg. A neveldtestiilet
véleményezd €s javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érintd tigyben.

A nevel6testlilet dontési jogkore

a) Pedagoégiai Program elfogadasa,

b) SZMSZ clfogadésa,

¢) éves munkaterv elfogadasa,

d) az 6voda munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa,

e) tovabbképzési program elfogadasa,

J) anevel6testiilet képviseletében eljar6 pedagoégus kivalasztasa,

g) Hazirend elfogadasa,

J) az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal &sszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa,

k) jogszabélyban meghatarozott mas igyekben

19



6.2. A nevelétestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapesolatos
rendelkezések

A nevel6testiilet a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.
Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd Ossze az Ovoda lényeges probléméinak
megoldésara, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, az 6voda vezetdje sziikségesnek latjak.
A rendkiviili nevelétestiileti értekezletet foglalkozasi idén kiviil a kezdeményezéstél szamitott
nyolc napon beliil kell dsszehivni. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet dsszehivasanak
nevelbtestiileti kezdeményezéséhez a pedagdgusok egyharmadanak aldirdsa, valamint az ok
megjeldlése sziikséges. Rendkiviili nevelbtestiileti értekezletet kell dsszehivni 8 napon beliil
akkor is, ha azt a Sziiléi Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestiilet a
kezdeményezést clfogadja e. Az 6voda nevelétestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében
meghatéarozott napirenddel és idéponttal az intézmény vezetdje hivja dssze. A neveldtestiileti
értekezletet az intézményvezetd késziti eld.

A nevelbtestiilet irasos el6terjesztés alapjan targyalja

e a Pedagdgiai Program,

e az SZMSZ,

e a Hazirend,

e a Munkaterv,

e az 6vodai munkara iranyulé atfogd elemzés,

e a beszamolo elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

Az intézményvezetd az eldterjesztés irasos anyagat a neveldtestiileti értekezlet elétt legalabb
nyolc nappal atadja a nevelétestiilet tagjainak.

A nevelGtestiileti értekezlet levezetését az intézményvezetd latja el. A jegyzokonyv
hitelesitésére az értekezlet nevelbtestiileti tagot valaszt.

Ha a nevelétestiilet egyszerii szotobbséggel hozhato dontésekor szavazategyenldség keletkezik,
a hatdrozatot az intézményvezetd szavazata donti el. A nevelGtestiilet dontéseit hatarozati
forméaban kell megszdvegezni. A hatérozatokat targyévenként sorszamozni kell, és azokat
nyilvantartisba kell venni (iktatni). A nevelbtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl
lényegkiemeld, emlékeztets jegyz6konyv késziil, mely tartalmazza

e a helyet, iddt, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvvezetd és hitelesiték nevét
e a jelenlévok nevét,

® az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

e a meghivottak nevét

® ajelenlévok hozzaszolasat

e a modositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

e a hatirozat elfogadasanak szavazasi aranyat

A jegyzokonyvet az értekezletet kdvetd 6t munkanapon beliil el kell késziteni. A jegyzokonyvet
az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezeto és a nevelbtestiileti tagok koziil hitelesitd irja ald. A
jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzité jelenléti ivet, melyet a
jegyzOkonyvet alairok hitelesitenek. A neveldtestiilet akkor hatérozatképes, ha tagjainak tobb
mint fele jelen van. Dontéseit és hatérozatait - kivéve jogszabdlyban meghatérozott titkos
szavazas esetén — nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza.
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Az intézményvezetdi megbizdssal kapcsolatos rendkiviili nevelGtestiileti értekezlethez a
nevelGtestiilet kétharmadénak, az alkalmazotti kozosség értekezletének hatarozatképességéhez
az 6vodaban dolgozok kétharmadénak jelenléte sziikséges.

A hatarozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek munkaviszonya
sziinetel, amennyiben a meghivés ellenére nem jelent meg. A nevel6testiilet véleményét irasba
foglalja. Az intézmény vezetésére vonatkoz6 program és fejlesztési elképzelések timogatasarol
(vagy elutasitisarol) a nevelotestiilet titkos szavazdssal hatiroz, egyébként dontéseit
nyiltszavazéssal hozza.

6.3. Jarvanyiigyi készenlét idején

A neveldtestillet az it nem ruhdzhaté jogkdrii nevelGtestiileti dontéshez kapcsolodd
véleményét az intézményben egységesen hasznalt infokommunikaciés alkalmazasok (pl.:
ZOOM, stb.) hasznalatival széban fejti ki, a véleményt a jegyzbkényv tartalmazza. A
nevelbtestiilet ezt kovetéen hozza meg dontését nyilt szavazassal a szabalyzatok, programok

elfogadasardl.

Az dvodavezeté megbizasanal a nyilvanos palyazati eljaras folyamén — amennyiben az
intézmény fenntartéja Yigy dont, hogy kikéri a partnerek véleményét — a nevelGtestiilet
véleményezheti a palyizat szakmai programjat, és a partnerszervezetek véleményt
nyilvanithatnak a palyaz6 timogatasarol.

Amennyiben az Nkt. 67.§ (7) szerint a fenntarté az 6vodavezetdt nyilvanos palyazat kiirasa
nélkil kivanja kinevezni, abban az esetben a_nevelétestiilet kétharmados egvetértése
sziikséges (326/2013 (VIII.30.) Korm. rendelet 22.§(3)).

6.4. A belso kapcsolatfartés altalanos rendje és formai

A kapcesolattartds rendszeres forumai: értekezletek, szakmai megbeszélések, intézményi
gytilések, nyilt napok, fogadoorak.

Ezen férumok idépontjat az dvodai munkaterv és a neveldtestiilet havi feladatterve hatarozza
meg. Az dvodavezetdség az aktudlis feladatokrodl a nevelbtestiileti szobaban elhelyezett
hirdet6tablan, valamint irésbeli tajékoztatokon keresztiil is (helyben szokasos modon) értesiti
a pedagogusokat.

Jarvanyiigyi készenlét idején a munkatervben tervezett intézmény egészére vonatkozé
¢ nevelGtestiileti értekezleteket az Gvoda vezetje

» fogadéorikat az 6vodapedagdgusok és az 6vodavezetd kezdeményezik

7. ANEVELOTESTULET TAGJAI AZ OVODAPEDAGOGUSOK
Felettik az altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajét teriiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevé jogkorrel
rendelkez6 kézosséget alkotnak. Csoportonként két 6vodapedagdgus dolgozik heti valtasban.
Koézvetlen felettese a vezetd.

Az 6voda 6vedapedagoégusainak létszama: 3 6 (amelybdl egy az 6vodavezetd)
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Heti munkaidé: 40 é6ra
Heti kotelezd oraszam: az Nkt. 62.§ (5)-(6) bekezdése, amely minden pedagdgusra
vonatkozik

kotott munkaidé: 32 ora (Nkt. 62.§ (5))
neveléssel-oktatissal lekotott munkaidé: 32 6ra (Nkt. 62.§ (8)) a munkaidd
fennmaradé részében, legfeljebb heti négy orabam a nevelést elokészité, azzal
Osszefliggd egyéb pedagdgiai feladatok, a neveldtestiilet munkajaban vald részvétel,
gyakornok szakmai segitése, tovabbd eseti helyettesités rendelheté el az
ovodapedagdgus szamara.

e A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaideje a teljes

munkaideje hatvan6t szazaléka, 26 ora.

Délelotti beosztas

Hétf6t61- csiitortokig: 7.30 — 14.00 oraig.
Pénteken a kotelezd 6raszam befejezése 30 perccel megrovidiil.

Délutani beosztas

Hétf6t6l- cstitortokig: 10.30 — 17.00 oraig.
Pénteken a kotelezo 6raszam kezdése 30 perccel megrovidiil.

7.1.

vv Vv V¥V

Y

YV VV VV VY VYV VYV

Feladata: Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon til

Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat.

Az érvényes intézményi Pedagdgiai Programnak, 6nalldan, a sajat modszerei és a vezet6d
altal augusztus 31-ig jovahagyott csoportjara vonatkozd iitemterve szerint nevel.

Az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasa kotelezo.

Szakmai autonémidja, hogy a szakmai munkakozdsség altal megfogalmazott €s a
neveldtestiilet altal elfogadott iitemtervi kereteken feliil szabadon vélasztja meg a
foglalkozasokhoz a mddszereket és szakmai anyagot.

Minden nevelési év elsé sziiloi értekezletén a sziilékkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, meghatdrozott idészakoknak megfelelden értékeli a gyermekeket, és azt
ismerteti a sziilokkel.

Evente minimum két alkalommal sziil6i értekezletet szervez.

Menedzseli a tehetségigéretes gyermekeket. Ha erre valamilyen oknal fogva nem képes,
ezt megbeszéli az intézményvezetdvel.

Kiemelten gondot fordit a kiilonleges banasmddot igénylé gyermekek nevelésére,
felzarkoztatasara.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz szitkséges eszk6z0k jegyzékét, a hidnyt és
az amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.

Csoportjaban miikodteti a veszélyeztetettséget észlel6 és jelzd rendszert.

Csoportjdban elvégzi az egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel
kapcsolatos feladatokat. '

Munk3éjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja.
Adminisztricids tevékenységéhez az informatikai eszk6z6k hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti.

A napi neveldmunkéjdhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, €s azokat
megfelelden alkalmazza.

22



Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és
az amortizaciot jelenti a feladattal megbizott vezetdnek
Csoportjaban miikddteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert, a sziilékkel

ismerteti a gyermekjogi képvisel6 személyét, akinek feladata a gyermek csaladban
torténé  nevelkedésének  elOsegitése, veszélyeztetettségének megelézése és
megsziintetése érdekében (helyi vonatkozasban masképp is hivhatjak),

Csoportjaban elvégzi az egészséges és biztonsigos intézményi mikodtetéssel
kapcsolatos feladatokat,

A munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos énképzéssel gazdagitja,
Adminisztricios tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti,

A napi neveldmunkajéhoz szitkséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza,

Onértékelését a kiilsd tanfeliigyeleti rendszerrel és az 6voda 4ltal kidolgozott sajat
elvarasokkal 6sszhangban végzi el,

Az Onértékelés eredményeire alapozva a vezetvel egyeztetve két évre sz616
onfejlesztési tervet készit,

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

Eves tervezését a pedagoégiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti
el,

Tervezé munkéja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kévethetéek,
megvalodsithatoak és realisak,

vezetéi megbizds alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését,

tajékoztatja (és segiti) a sziiloket a tankotelezettség elhalasztasanak/megkezdésének
térvényi valtozésairdl, azok eljarasi folyamatarol,

jarvanyiigyi készenlét idején a csaladok tdmogatasa az dvodaskoru gyermek testi és
lelki sziikségleteinek kielégitése, ezen beliil az egészséges életmdd alakitsa, az érzelmi,
az erkdlcsi és az értékorientalt kozOsségi nevelés, valamint az anyanyelvi-, értelmi
fejlesztés és nevelés megsegitése a szokéasostél eltéré formdban, tobbnyire
informdciétechnolégiai vagy szamitastechnikai eszk6zok igénybevételével. — A Home
Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagégiai programjara és éves
munkatervére alapozott feladatok ellatdsa (Lasd a sajat intézmény aktualizalt
Pedago6giai Program, Munkaterv, vezet6i utasitdsok, és egyéb tartalmakat) a sziildk
szamdra kialakitott intézményi idésavban,

A sziil6k szémara, a gyermek személyiségét, érdeklodését és egyéni képességeit
ismerve ajanl olyan jatékos tevékenységformékat, élményszerzési lehetdségeket,
amelyeket a sziilok gyermekiikkel e gyiitt otthonaikban is megvalésithatnak,

Az infokommunikaci6s eszk6zok hasznélatival online nyujtson tdmogatast a sziilok
részére,

Amennyiben a gyakorlatban online k6z6sségi feliileten is kommunikalnak a sziil6kkel
—jeldlje meg azokat az interneten elérheté informaci6forrasokat is, amelyeken a sziildk
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7.2

AN N NN

AN NN

7.3.

a kozos és élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszashoz a timogato
segédanyagokat elérhetik (Oktatdsi Hivatal: Modszertani ajanlas)

Adminisztrativ teendok ellatasa

minden foglalkozasrodl a csoportnapld vezetése, tematikus terv heti elkészitése

a felvételi és mulasztasi napl6 naprakész vezetése

a gyermekek hianyzésainak igazolésara sz616 bizonylatok dokumentélasa

vezeti a gyermek fejlodését nyomon koveté dokumentaciot, a gyermek anamnézisét,
valamint a testi (mozgas), szocialis, érzelmi, erkolcsi és értelmi fejlodésével kapesolatos
informaciokat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az 6vodai nevelés teljes
id6szakara kiterjedéen

a mérések adatainak vezetése, elemzése

o

statisztikak hataridore torténé elkészitése

a gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatit beszerzi minden olyan évodai dontéshez,
amelybdl a sziil6re fizetési kitelezettség harul

sziiloi értekezleteken emlékeztetd feljegyzést, jegyzOkonyvet készit

A pedagdégus tevékenységével szemben timasztott belsé elvarisok

Munk4janak megkezdése el6tt min. 10 perccel koteles megjelenni munkahelyén annak
érdekében, hogy az aznapi tevékenységet, foglalkozasokat elokészitse,

Viselkedése kulturalt, életmddja pozitiv minta, illemtudo,

Korrekt és korszer(i szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint asszertivitas jellemzi
Szocidlisan érzékeny, empatikus és jé konfliktus-megoldo készsége van

Onzetlen, altruista és segitséget felajanlo viselkedést képvisel,

Viselkedésére jellemzd a bels6 meggy6z6désbdl szarmazdé humanitds €s
gyermekszeretet, a pozitiv, timogaté attitiid.

Motivalt a pp nevelési irdnyultsdginak (montessori) megfeleld szakmai képzések
clvégzésére,

Felhasznalja az intézményi mérési és értékelési eredményeket sajat pedagogiai
gyakorlatéban,

A rendelkezésére 4l16 (tan) eszk6zoket — a digitalis anyagokat és eszkdzdket, az eszkoz-
és felszerelési jegyzékében szerepld eszkozoket — ismeri, kritikusan értékeli és
megfelelden haszndlja,

Pedago6giai munkaja soran épit a gyermekek mas forrasokbdl megszerzett tudasara is,
Alkalmazott médszerei a tanitas-tanulas eredményességét segitik,

Kihasznalja a tananyag kinalta belso és kiils§ kapcsoldodasi lehetdségeket, épit a tanulasi
tevékenységeken beliil megvaldsithatd koncentraciora, a partnerekkel valo
egylttmiikodésre,

Pedagdgiai munkajat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozésokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi elirasoknak megfelelden,

Tudatosan tervezi a foglalkozds céljainak megfeleld stratégidkat, modszereket,
taneszkozoket,

Tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara,
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e Alkalmazza a differencislis elvét,

e FEpit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani
érdeklddésiiket,

o Redlisan és szakszerlien elemzi és értékeli sajat gyakorlatidban az egyéni bandsmod
megvalOsitdsat,

e Tudatosan alkalmazza a k6zosségfejlesztés véltozatos mddszereit,

e Munkdjaban figyelembe veszi a gyermekek eltéré kulturdlis, illetve tarsadalmi
hattérébdl adodo sajatossagait,

o (Céljainak megfelelden, véltozatosan és nagy biztonsiggal vélasztja meg a kiilénbozd
értékelési modszereket, eszkdzoket,

e Visszajelzései, értékelései a gyermekek és kollégak felé vilagosak, egyértelmiek,
targyszeriiek, elére mutatéak. Kommunikdcidja érthetd, pozitiv, rovid.

e Pedagdgiai munk4jaban olyan munkaformék és mddszerek alkalmazasara torekszik,
amelyek eldsegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakulasat, fejlesztését,

e A kapcsolattartds formdi €s az egyiittmiik6dés sordn hasznélja az infokommunikacios
eszkOzoket (pl. internet, kiilonbdz6 infokommunikédciés alkalmazédsok ismerete,
hasznalata)

e Sajat pedagégiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

e A pp-ben megfogalmazott feladatait megfeleléen kozvetiti a gyermekek, a
pedagogustarsak, illetve a sziilok felé,

o Képes magit mind széban, mind irdsban a szakszerien kifejezni (nyelvhasznalat,
szakmai - pedagégiai-kommunikacids felkésziiltség),

o Ismeri a gyermekek, pedagbgusok, sziilok értékrendjét, hagyomanyos és korszerii
taneszk6zoket, szaktudomanyos kutatdsok eredményeit stb.,

o Evente legalabb kétszer részt vesz hospitalason kollégajanal, melyrél feljegyzést készit,

e A belsd és kiilsé tovabbképzésen val6 aktiv részvétel.

Felelossége a munkakori lefrasban, illetve az dvoda belsé szabalyzataiban megfogalmazott
feladatokra, illetve a munk4jdhoz leltar szerinti eszkozok feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége Evente — meghatarozott szempontok szerint — az éves
teljesitményét kell értékelnie

8. ANEVELOMUNKAT KOZVETLENUL SEGITO DOLGOZOK
KOZOSSEGE

Felettiik az altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az 6vodavezetd.
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8.1.

Dajkak

Technikai dolgozé (dajka, gyermekgondozondé) munkaidd beosztisa

Naponta 8.30 — 16.30- 6raig

Feladata

> Biztositja a pedagdégiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket, kézremiikodik a
gyermek egész napi gondozasdban a kornyezet rendjének, tisztasaganak
megteremtésében.

» Ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megel6zési teendoket, kisebb baleseteknél
elsosegélyt nyujt.

> A biztonsagos jaték feltételeit megteremti, - a jatékeszkozok kezelése, tisztantartasa, -
baleset és fertdzésveszély elkertilése feladata.

» Munkajat a gyermek ovodai napirendjéhez igazodva az 6vondk irdnyitdsa mellett
szervezi €s végzi.

> Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasédban.

» Az étkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan kozremikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében. Elvégzi a mosogatast, a munkakdri leirasban
részletezett konyhai teendoket.

» A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket, a
csoport kialakult rendjének figyelembevételével.

» A terem szell6ztetésér6l gondoskodik lefekvés elott.

» A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozOk elokészitésében
kozremiikddik, az 6vond Gtmutatasait kdvetve.

» A gyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61t6z0ben.

» Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

» Sétak, kirandulasok alkalmaval az Ovodapedagogusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

» A napkozben megbetegedett gyermekeket feltigyeli, apolja, amig a sziilé érte nem jon.

» A rabizott névények, allatok napi gondozasban részt vesz.

» A sziilokkel szervezett programok soran (pld. barkacsdélutan, kirdndulés, stb.) az

6vodapedagbdgus iranyitasa mellett segit a szervezésben és megvalodsitasban.
Jarvanyiigyi készenlét idején
o Alapos, mindenre kiterjedd fertdtlenitd takaritast kell elvégezni a munkakéri
leirdsdban megfogalmazott teriileteken,
o A padlé és feliilettisztitason til a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:
- Klimaberendezések tisztitasa, fertétlenitése; -
- Ajték, faburkolatok, szekrények, székek, asztalok, egyéb butorok
vegyszeres tisztitasara;
- Padlo és jatszoszOnyegek, egy€b textilia tisztitasara;
- Jatékok, sporteszkozOk tisztitasara,
- Radiatorok, cs6vek lemosasara; -
ablakok, tivegfeliiletek tisztitdsara;
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- Szemétgylijtok tisztitasara, fertétlenitésére;
- Képek, tablok, vilagitotestek portalanitiséra;
- P6khaldk eltavolitasara;

o A fertétlenitd nagytakaritds elvégzése sordn figyelembe kell venni a nemzeti
népegészségiigyi kdzpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlésat,

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

o Zart térben a korokozok koncentricidjanak csokkentése érdekében kiemelt
figyelmet kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitisa
természetes szellbztetésre,

o Az Ovoddban hasznalt jatékok, sporteszkdzok, jatszotéri eszkozok feliiletét
rendszeresen fertétleniteni kell,

o A feliletek tisztitasakor iigyelni kell a kérnyezet virusmentességének a
meg6rzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasival, valamint
gyakoribb fert6tlenitéssel,

o A gyermekek altal hasznalt edények, evieszk6z6k, poharak, talcak megfelels
hatasfoku fertétlenité mosogatésa, a tiszta evOeszkdzok, poharak, tanyérok,
talcak cseppfertozéstél védett tarolasa, az evéeszkozok, tanyérok, poharak
gyermekek éltali tapogatasanak elkertilése,

o A kenyérkosarak tisztitisa, a benniik elhelyezett kenddk cseréje minden
hasznalatot kévetben,

o A textilidk gépi uton torténd fertétlenitd mosasa.

Szakmai kévetelmények

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsagival, kommunikécios é&s
beszédmintdjaval hat az 6vodas gyermekek fejlddésére. Tiszteli a gyermeket, a sziildt,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz6. A tudomaséra jutott pedagégiai informaciokat
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrdl a sziilknek tajékoztatast nem adhatnak.
Nevelési kérdésekben az érdekl6d$ sziilket tapintatosan az 6vodapedagégushoz iranyitja.

Feleléssége kiterjed a munkakori leirdsban talalhato feladatkorre, tovabba a csoport textilidival,
evoeszkozeivel, edényeivel a leltér szerint elszamol, vezeti a csoporttorés naplojat.
Beszimolasi kitelezettsége van széban, a nevelési évzaré értekezleten.

8.2. Pedagogiai asszisztens

Amennyiben alkalmazunk ilyen munkakérben dolgozét az alibbiak a kivetelmények
Jogallasa

v Felette az altalanos munkaltat6i jogokat az 6vodavezetd gyakorolja.
v' Kozvetlen felettese az intézményvezetd.
v' A foglalkozas gyakorldsa soran elGfordulé feladatokat jogallasatol fiiggben az
6vodapedagdgus iranymutatasa alapjan végzi.
Beosztasa, munkaideje napi 8 6ra, az intézmény, illetve a megvaldsitasi helyek aktualis igénye
szerint.
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Fébb tevékenységek: Az intézményben folyé pedagdgiai munka segitése
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Ovonéi utmutatas alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejleszté terapidk egyes elemeit a pedagdgus utmutatisa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

A délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszk6zoket készit, azokat
karbantartja, elokésziti a kdvetkezd napokra.

Koételes gondoskodni a gyermekek testi szilkségleteinek ellatdsarél, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis segitésérél a pedagdégusok iranymutatasa
szerint.

A foglalkozasokon az 6vond iranyitdsaval segiti a csoportban folyé munkét, az
eszkozoket el6késziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek el6készitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfelelden tudjanak dolgozni.

Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszerii hasznalatara, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére.

Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

Jatékfoglalkozasokat onalldan tart.

Az udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 61t6zkddésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

Segit a gyermekek hazabocséatasanal.

Jarvanyiigyi helyzet idején az 6vodapedagdgus Gtmutatdsa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,

Vezetdi utasitisnak megfeleléen munkarendjében ellitja a gyermekek reggeli és

délutani tigyeletét.

Felelossége

v

kiterjed a munkakori leirasban talalhato6 feladatkorre

v a gondjara bizott gyermekek testi épségéért téljes korti feleldsséggel tartozik

Beszamolasi kitelezettsége
A neveldi munkdba valo bekapcsolodds mértéke szerint, részt vesz az éves nevelési terv féléves
és éves értékelésében.

8.3.

A neveldtestiilet dtruhdzott jogkorének gyakorloi: az onértékelési csoport

Az 6voda vezetbje elkésziti az dvoda 6t évre sz616 onértékelési programjat, a munka céljat,
feladatait, a sziikséges eréforrasokat, kijelli az intézményi 6nértékelés koordinalasat végzo
csoportot. A csoport vezetdjét és tagjait az dvoda vezetdje jeloli ki, hatarozott idore.

8.3.1.

Az onértékelési csoport feladata
A pedagogusok felkészitése az onértékelési folyamatra,

az intézményi dokumentumok és a pedagogus értékelési rendszer alapjan az elvaras-
rendszer intézményi értelmezése,

az dnértékelés el6készitése, megtervezése az éves munkatervben valé rogzitése,

a pedagogusok €s a partnerek tajékoztatasa,
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® a kollégik bevondsa az onértékelés lebonyolitasdba, melyhez éves dnértékelési terv
készitése,

e az Onértékelés mindségbiztositasardl vald gondoskodas,

e adatgyiijtés (foglalkozaslatogatds, dokumentumelemzés, interjuk felvétele, kérdbives
felméréshez adatr6gzités),

* aneveldtestiilet tijékoztatdsa az éves dnértékelési munka részleteirdl, annak céljarol,
folyamatarol, a sziikséges er6forrasokrol és az elvart eredményekrdl,

e az intézményi, a vezetéi és a pedagbgusi sajat elvarisok megfogalmazisa a
neveldtestillet bevondséval Osszhangban a standard elvarasokkal és a Pedagégiai
programban megfogalmazott intézményi célokkal,

e az Oktatasi Hivatal 4ltal tdmogatott felilleten az &nértékelés soran megszerzett
tapasztalatok rogzitése a kiils6 szakértok szamara.

8.3.2. Az onértékelési csoport kozremiikodik

e azintézményi elvarasrendszer meghatirozasiban,

¢ az adatgylijtéshez sziikséges kérdések, interjuk &sszeallitasaban,

e az éves terv és az ot éves program elkészitésében,

e az aktualisan érintett kollégak tajékoztatasiban,

e az értékelésbe bevont kollégak felkészitésében, feladatmegosztasban,
e az OH informatikai timogaté feliiletének kezelésében.

8.3.3. Az onértékelési csoport beszamoldsi kotelezettsége

frasbeli beszamolo, Osszefoglalo elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet szamara az éves
feladatterv  teljesitésérdl, a pedagégus-munkakérben foglalkoztatottak nevelé-oktatd
munkéjénak szakmai és technikai segitésérél az elvégzett Snértékelési folyamatrol.

A munkacsoport tagjai készitik el a pedagdgusok, vezetdk és intézményi Onértékelések
Osszegzeését. Az Osszegzéd értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erdsségekre és a
fejleszthetd teriiletekre.

8.3.4. Az onértékelési csoport tevékenységével kapesolatos belsé elviras

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

e mindségiigyi ,.el6élet”: mindségligyi munkacsoportban torténd  feladatvallalas,
mindségiigyi képzettség (tovabbképzés, onképzés),

e jogszabalyi kérnyezet ismerete,

e informatikai kompetencia,

e aszakmai és miikddésbeli ,,specialitasainak” megjelenitése,

* a pedaglgiai portfolié elkészitéséhez és védéséhez - igény szerint - tudasmegosztassal
torténd segitségnynijtas.

8.3.5. A kapcsolattartas rendje
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o Az dnértékelési csoport a munka elvégzésére éves tervet készit, mely része az 6voda
éves munkatervének.

o A megbeszélésekrol feljegyzés késziil.

o Irasban beszamold, 6sszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara
az éves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

e Jarvanyiigyi készenlét idején a kapcsolattartdsi forma és a munkatervben tervezett
feladatok elvégzése online torténik.

9. AZINTEZMENYVEZETO AKADALYOZTATASA ESETEN A
HELYETTESITES RENDJE

Az intézményvezet6t szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a vezetd
helyettes helyettesiti. I csoportos dvodaként, nincs vezetd helyettes, ezért a vezeté'
akadilyoztatisa, betegsége illetve szabadsiga idején, az aktudlis feladatokat, teljes
SelelGsséggel a megbizott évodapedagdgus ldtja el, az azonnali dontést nem igénylo, a vezetd
kizdrolagos hatdskorébe tartozd iigyek kivételével. Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén
a helyettesités teljes korti. Tartds tivollétnek az egy honapnil hosszabb idétartam mindsiil.
A teljes vezetoi jogkor gyakorldsira vonatkozd megbizds a fenntartd 4ltal torténik, melyet a
dolgozok tudomaséra kell hozni (értesités, kifiiggesztés). A helyettesités az intézményvezetd
altal irdsban adott megbizas alapjan torténik.

A vezetd helyettesitésére vonatkozé tovabbi eléirasok

v' A helyettesitd csak a napi, a z6kkendmentes miikddés biztositasira vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett,

v" A helyettesitd csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran tortén ellatasara a munkakori
leirasaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

v A helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem
donthet.

v A pénziigyi dontésekhez tartozo alirasi joggal kizarélagosan az e feladattal megbizott
jérhat el.

v’ Intézkedési jogkore az intézmény miikddésével, a gyermekek biztonsdganak
megovasaval dsszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

10. A VEZETOK ES AZ OVODAI SZI"JL(:')I KEPVI$ELET KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAI

A szilldkkel valo egyiittmiik6dés szervezése az intézmény vezet6jének feladata. Az
intézményvezetd és a sziiléi képviselet az egylittmiikodés tartalmat és formajat az dvoda éves
Munkatervében jeleniti meg. A sziiloi szervezet mitkddésének feltételeir6l az intézményvezetd
gondoskodik. A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen szabalyzatban
meghatérozott eseteken til a hazirend is tartalmazza. A sziil6i szervezet sziikség szerint, sajat
SZMSZ-érd], igyrendjérél, munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek megvalasztasarol
és képviseletérdl sajat maga dont.

30



A sziil6i képviselet és az intézményvezetd kozotti kapcsolattartasirendje
Egy csoportos az 6veda, igy sziil6k egy képviselét valasztanak, 6 az évodavezetével tart
kapcsolatot.

A sziilok képviseldjével az intézményvezetd tart kapcsolatot. A sziilok képviseldjével- igény
szerint - a neveldtestiileti ilés azon napirendi pontjainak tdrgyaldsiba bekapcsolédhatnak,
amelyekben a sziiléi szervezetnek véleményezési joga van. Ha a sziilok képvisel6je az
intézmény mikddésével kapesolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a nevelStestiilet
hataskdrébe tartozé iigyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat eldterjesztésérél 8 napon
beliili rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasaval az évodavezetd gondoskodik. A
meghivés a napirendi pont irdsos anyagénak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet. Az
intézmény vezetdje a sziilok képviselsjét legalabb félévente tajékoztatja az intézményben folyo
nevelémunkardl és a gyermekeket érint6 kérdésekrdl. A sziildk képviseldje részére érkezett
iratokat az 6vodavezetd bontatlanul kételes atadni az érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt
kezdeményezésére torténik. Jarvanyiigyi készenlét idején a kapcsolattartas és az
egyluttmitk6dés formai az intézményben kialakitott digitalis kérnyezet nyujtotta lehetdségek
felhasznalasaval torténik.

A sziil6i képviselet részére biztositott jogok

Az intézményvezetd feladata, hogy a szillék képviseldje szaméira lehetévé tegye, hogy
megismertesse az 6voda szabédlyozé dokumentumait. Biztositsa, hogy a sziilék képviseldje
amennyiben nem tdrvényi szabalyozas miatt torténik a modositas, élhessen a véleményezés
jogaval, ennek keretében (PP, SZMSZ, Hdzirend) tartalmaval.

Megismerési és elfogaddsi joggal rendelkezik az aldbbi esetekben

SZMSZ elfogadisakor

- a gyermeki jogok érvényesiilésének megvalsulasardl

- belépés €s benntartézkodas rendje, azok részére, akik nem 4llnak jogviszonyban az 6vodaval
- a vezetd s a sziilok képvisel6je kozotti kapesolattartds modjarol

- kiilsé kapcsolatok térvényben meghatarozott formajardl

- az Unnepélyek, megemlékezések rendjérdl (a nevelétestiilet az év elején Osszefoglald
informéci6val latja el a sziiléket)

- rendszeres egészségiigyi feliigyelet torvényben eléirt médjardl, rendjérol

- az adatkezelési szabdlyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak kezelésérol

Hazirend elfogadasakor

- a sziil6ket anyagilag is érint6 tigyekben

- a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben

- az 6voda és a csaldd kapcsolattartasi rendjének kialakitédsaban (sziiléi, fogadé ora)

- a munkatervnek a sziiloket is érint6 részében (programok)

- a hit és valldsoktatas helyének és idejének meghatarozasaban

- vezetdi palyazatnal

- jarvanytigyi készenlét idején a digitalis munkarendben torténé fejlesztések megvaldsitasarol,
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- az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatdsaval, nevének
megallapitasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse

- Delegalhassa a sziilok képviselojét.
- NevelGtestiilet 6sszehivasat.
- Egyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a koznevelési térvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéschez.

Egyéb jogaval, igy

v Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét.

v’ Sziilok képviselbje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

v Ha a szilok képvisel6je a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben
tajékozodni kivan, a kérést az 6vodavezetdhoz kell cimezni.

v A tdjékoztatds megallapodas szerint torténhet széban vagy irasban, a szdbeli
tajékoztatasrdl emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziilok
képviseldjének.

v A szill6k képvisel6je tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb csoportjat
érintd iigyek - a gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend hatarozza meg nevel6testiileti
vagy egyéb forumon torténd targyalasandl, a meghivasrl az dvodavezetének kell
gondoskodnia.

v" Ha a sziilok képvisel6je a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az dvodavezetd
gondoskodik arrdl, hogy azt a neveltestiilet a sziildk képviseldjének részvételével
megtargyalja.

A sziil6k képvisel6je minden értekezlet utan koteles a kévetkez6 csoportos sziiléi értekezleten
beszamolni a mindenkit érintd informacidkrol. A sziilok képviselje feladatai ellatasahoz
téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadéalyozza az
o6voda miikddését.

A sziil6i képviselet feladata, hogy

> a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van el6irt hatarid6 - a rendelkezésre 4ll6
id6n beliil gyakorolja,

> megadja a hataskér gyakorldsaval kapcsolatban kialakitott allaspontjardl a sziikséges
tajékoztatast az érintett szerveknek,

> a sziildi szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési jogkdrének eseteiben
eljarva koteles alairassal nyilatkozni.

Panaszkezelési rendszer miikédtetése

- Az dvoda kidolgozott, kivethetd panaszkezelési rendszert miikddtet. A panaszkezelés
rendje az 6voda Hazirendjében keriilt részletes kidolgozdsra.
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11. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

11.1. A bels6 ellenérzés célja

Célja, hogy biztositsa a hibak idében torténé feltdrasat, mutasson ra a hidnyossagok pétlasara,
erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 modszerek népszertisitéséhez fokozva
ezzel a munka hatékonysigat.

11.2. A belsé ellenérzés szervezése

A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikddéséért az 6voda vezetsje
felelds. Az ellendérzéseket, méréseket az ellenérzést végzok iitemezik a pedagdgiai program és
az éves munkaterv alapjan azzal, hogy elére értesitik az ellenérzésre keriil6 teriiletek felel§seit,
hogy azok a munkat el8készithessék, segithessenek. A bejelentett ellendérzések mellett
alkalomszertien, illetve az ellenérzés természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is sor
keriillhet az ellen6rzésre. Az ellen6rzések az 6voda onértékelési és a hozza kapcsolodo
ertekelési  szabédlyzataban lefektetett eljarasrend alapjan, az ott megfogalmazott
feladatkorokhdz kapcsolodé kompetencidk évenkénti  vizsgalatdval valdsulnak meg
6vodankban az éves ellendrzési terv alapjan, melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz.
Az ellen6rzésért felelés vezeté munkakori leirdsa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsolodo hataskoroket, a hatdskorok mellé az ellendrzések eredményeirdl a beszamoldsi
kotelezettségeket az Gvoda vezetdije felé.

A belsd ellendrzés kiemelt szempontjait az 6voda dnértékelési és értékelési szabalyzata
tartalmazza.

Az ellen6rzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrdl az 6voda vezetdje dont.

Az ellen6rzési értékelési terv megvalositasarol szolo beszamoldkat évente értékeljiik.

11.3. A belsé ellenérzés altalinos kivetelményei

Az intézmény belsd ellendrzésével szemben tamasztott kvetelmények azt szolgaljék, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatds minél eredményesebb megvaldsitésat.
Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tamasztott alapvetd kdvetelmény, hogy az:
¢ segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyéb feladatok legészszeriibb, leggazdasigosabb
ellatasat,
e legyen a fegyelmezett munka megvalositasanak eszkéze,
¢ tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kellé idében jelezze az intézmény
miikddése soran felmeriil6 megalapozatlan vagy helytelennek mindsiilé intézkedéseket,
tévedéseket, hibakat, hianyossagokat,
e segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat,
e jaruljon hozzd a hibdk, hidnyossadgok, szabalytalansigok megel6zéséhez, a
gazdilkodasi fegyelem és a gazdalkodas javitisdhoz.

114. Az ellenérzést végzok kore
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A belso ellendrzést a kovetkez6 személyek végzik:

e (vodavezetd

Az ellendrzést végzoknek sajat feleldsi teriiletiikon ellen6rzési joguk van, egyben jelentési és
beszamolasi kotelezettséggel tartozik az 6vodavezetd felé.

11.5.

Az ellenorzés formai

o foglalkozas ellenbrzés,

e Dbeszamoltatas,

e eredményvizsgilatok, felmérések, értékelések,

e helyszini ellen6rzések.

Az Kit A vezetb6i ellendrzés Az ellenérzés Visszacsatolds
ellenérzést | ellenériz? | szervezeti formaija szempontjai
végzé vezetd
— a pedag6gus munkakori
leirdsaban foglaltak a feladatok
teljesitése végzésének
— az Ora, illetve a eredményessége a
6vodavezetd | pedagogus | foglalkozéslitogatss, foglalkozas pontos, a tananya’g’hatékony
megbeszélés, tantervnek, }lletve a ) megtanitasa, a
munkaértekezletek foglalkozasi megfeleld, tanitand6 tudasanyag
pedagogiailag és alkalmazhaté tudassa
didaktikailag szakszerii alakitésa, melynek
megtartisa sikeressége a
— a pedagogus gyermekek elért
felkésziiltsége eredményeiben, a

— a foglalkozas felépités
¢és szervezeés tudatossaga
és megvalOsitasa
—foglalkozas
szellemiségének és
nevel6-oktato
funkcidjanak
érvényesiilése
— a hazirend el6irasainak
érvényesiilése, illetve
betartatasa

versenyeken mérhetd
fel

11.6. A pedagogus egyéb feladatainak ellenérzése

Ovodapedagogusok

¢ az ¢voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitidsaban valé részvétel,
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e a gyermekek részére szervezett programokon valé részvétel, illetve
lebonyolitasdban torténd kozremiikodés,

» aszabadidds tevékenységek szervezésében vald részvétel,

» killon megbizas alapjan a diabéteszes gyermekek ellatasa,

o afelzarkoztatasban és a tehetséggondozasban val6 részvétel.

11.7. Belsé ellenérzési szabalyzat
11.7.1. Az intézményi belsé ellendrzés rendeltetése

A belsé ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését,
* adontések elokészitésében, illetve szakmai megalapozéséban,
* utasitdsai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtaséban,
e a belso tartalékok feltarasaban,
e amulasztdsok, hidnyossagok, szabalytalansagok megel6zésében,
e abelsd rend és fegyelem megszilarditisaban,
e atakarékossag érvényesitésében.

11.7.2. Helyszini ellenérzés

azok

Helyszini ellen6rzést az ellendrzés helyszinén, kdzvetlen tajékozodassal, a szamviteli adatok,

bizonylatok, valamint egyéb okmanyok és nyilvéntartdsok alapjan kell lefolytatni.

11.7.3. A helyszini ellenérzés keretében alkalmazott ellenérzési médszerek

* a nyilvantartdsok és okményok alapjan végzett (dokumentélasi) ellendrzés, ami lehet

tételes, leird, probaszeri és mintavételes,
* kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapuld ellen6rzés, ami lehet szemle,

o egyéb ellen6rzési modszerek (pl.: elemzés, kérddiv, szébeli kérdésfelvétel, beszélgetés,

mélyinterja stb.).
11.7.4. Az intézményi belsd ellenérzések tipusai és gyakorisiga

- Az 4n. komplex (itfogé) ellenérzés
Ez az ellenérzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére

iranyul, komplex médon értékeli a szakmai és gazdalkodasi feladatok végrehajtasat,

illetve azok Gsszhangjat.

- A célellendrzés

Ezen ellen6rzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy t5bb
meghatarozott probléma vizsgalatra irdnyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom

szerinti.

- A témaellendrzés
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Ezen ellen6rzési forma altalaban azonos id6ben, t6bb érintettnél ugyanazon témaéara
iranyuld (horizontélis) nem teljes korii ellenérzés. Célja, hogy éltalanosithaté
kovetkeztetéseket lehessen levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni.
Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

- Az utdellenérzés
Ezen ellenérzési forma egy korabban lefolytatott ellenérzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgélata a kdvetkez6 esedékes
ellenérzést megel6zden vagy annak keretében.

11.7.5. Az intézményi belsd ellenérzés fo teriiletei és a vezeto egyes ellendrzési feladatai

Felelésségi viszonyok
Az intézményen beliili bels6 ellenérzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagaért és
hatékony miikddéséért az dvodavezetd felelds.

A belsé ellendrzés teriiletei
o anevel6-oktato tevékenység ellendrzése,
o avezetdi belso ellenérzés,
o munkafolyamatba épitett belsé ellenérzés.

11.8. A nevel — oktato tevékenység ellendrzése

v a pedagégiai program és az éves munkaterv végrehajtisanak ellenérzése, a
pedagogusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,

v' a nevel6i-oktatbi munka tartalmdnak és szinvonaldnak az Ovodavezetd Aaltal
meghatirozott kvetelmények alapjén térténd ellendrzése,

v a gyermekek eredményének felmérése, értékelése,

v' ataniigyi dokumentumok folyamatos, szabalyszer(i vezetésének ellentrzése,

A vezetdi belso ellendrzés
A vezet6 iranyito tevékenysége soran koteles figyelemmel lenni az alabbiakra
e az Ovodavezet6i dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai és mas jellegi
informaciok elemzése, értékelése, kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a
munkahelyen végzett helyszini ellenbrzés.

A munkafolyamatba épitett bels6 ellenérzés

Az intézmény vezetdje koteles biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének
Osszhangjat, amelynek soran megfeleld munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:
e a munkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellenérzésre keriiljenek,
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®* a hibdk, kedvezftlen jelenségek kelld6 idében észrevehetSk, felmérhetdk &s
megakadalyozhatok legyenek,

* a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek,

¢ azalkalmazottak személyes feleléssége a végrehajtds minden szakaszaban megfeleléen
érvényesiiljon.

11.9. A pedagégusok munkaijinak ellenérzése

Az ellenérzés célja
A pedagdgusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre keriiljon:
* akollégik munkaja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e,
* munkdjuk eredményesen szolgilja az 6voda célkitiizéseit, szakmai elismertségét,
» az esetleges hibdk korrigalasa, a pozitivumok megerdsitése,
e afolyamatos fejlodés, képzés és 6nképzés biztositasa.

A hatékonysag szempontjdbdl nagyon fontos, hogy a pedagbgusi munka értékelésének
formai, szempontjai, modszerei, eszkozei a nevelbtestiilet konszenzusan alapul6 rendszert
alkossanak.

Az ellendrzés iitemezése

Az ellenérzési id6pontok pontos meghatéarozasat az éves munkaterv szabalyozza. A
beszamolok elkészitése az Gvodavezet6 altal eldre kiadott szempontok alapjan torténik.
Folyamatosan ellenérzés teriiletei

» amunkafegyelem (munkakezdés, iigyelet, szakszer(i foglalkozasvezetés stb.),

* agyermekekkel valé kapcsolattartas,

¢ amunkatarsi kapcsolatok min6sége,

¢ acsoportszobak és egyéb létesitmények szinvonalanak, esztétikajanak megbrzése.

Vezetdi felelosség

Az intézmény belsd kontroll rendszerének kialakitasaért és miikodtetéséért az dvoda vezetdje

a felels, aki koteles kialakitani és mitkddtetni a 370/2011. (X11.31.) Korm.rendelet 5. § €))

bekezdése szerinti médszertani Gtmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén:
Tartalma

e bels6 kontrollrendszer,

e cllenérzési nyomvonal,

e szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje,
e valamint az integralt kockdzatkezelés eljarasrendje,

e informaciés és kommunikacios rendszer,

e monitoring.
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11.10. A gazdilkodassal kapcsolatos belsé ellendrzés rendje

Az intézményben fliggetlenitett belsé ellendr nincs, igy a feladatot sziikség esetén a fenntart6
altal megbizott bels6 ellendr latja el. Az intézményben a bels ellenérzés a hatéalyos 368/2011.
(XIIL. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarél megfelelden
torténik.

A belsé ellendrzés célja, hogy

* biztositsa az 6voda vezetdje szamara a megfeleld mennyiségii és mindségii informaciot a
torvényes mikkddéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkodasra, és a pénziigyi tevékenységre,

» feltarja a gazdaségi kévetelményektSl val6 eltérést, szabalytalansagot, hidnyossagot,
mulasztast,

* megszilarditsa a bels6 rendet, fegyelmet,

* vizsgilja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtasanak megfelelfsségét.

A Dbelsé ellenérzés magiba foglalja az
* elbzetes,
* folyamatba épitett,
* ¢s utdlagos ellendrzést.

A belsé ellenérzés alapdokumentumai
« gazdalkodasra vonatkoz6 jogszabalyok,
* bels6 kontrollrendszer miikddtetésének szabalyzata

Belsé ellendrzésre jogosult
* intézményvezeto.

Az ellendrzéssel kapcsolatos konkrét feladatokat a munkakéri leirasa tartalmazza.
A bels6 ellendrzés iitemterv alapjan térténik.

Az ellendrzés eredményeirdl az érintettet tijékoztatni kell

* kedvezd tapasztalatok — elismerés,
« feltart hianyossdgok — megsziintetésre vonatkozé intézkedés — feleldsségre vonas —
megeldzés feltételeinek biztositasa.

12. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szociélis
ellatésa, valamint a beiskoldzas érdekében és egyéb iigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

e Jarvanyiigyi készenlét idején a kapcsolattartdsi forma és a munkatervben tervezett

feladatok elvégzése online torténik az SzMSz-ben szabalyozott eljarasnak
megfelelGen.
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o Sziikség esetén - a gyors ligyintézés foganatositasa végett - a telefonon, Skype-on,
emailen (a helyi valdésignak megfeleléen) térténd megbeszélés a jellemzd.
Jarvanyligyi készenlét idején az intézmény egészére vonatkozé infokommunikécios
eszkdzon (Google Drive, ZOOM stb.)

12.1. Altaldnos Iskola

Az 6voda vezetdje, pedagoégusai rendszeres kapesolatot tartanak a keriilet iskola igazgatéival,
pedagégusaival. A kapcsolattartds célja az iskoldba 1ép6 gyermekek beilleszkedését
megkonnyitd egylittmiik3dés kialakitasa.

Kapcsolattarté: az 6voda vezetdje és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus.
A kapcsolat tartalma a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola dtmenet
megkoOnnyitése.
A nevelési év kezdetén egyiittmilkodési terv Kialakitdsa, kolcsonds elfogadasa,
megvaldsitasa, értékelése, korrigalisa, kiilonos tekintettel az iskolira valo felkészités
feladatai tekintetében.

» pedagdgusok szakmai programjai

» GOvodasok iskolaval, tanitékkal valé ismerkedése

> iinnepélyeken, szakmai programokon vald kélcsénds részvétel

> értekezletek

> volt 6vodasokkal kapcsolatos utdn kévetéses vizsgalat
A kapcesolat formaja kolcsonos latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,
sziil6i értekezlet.
A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv kialakitisa, kdlesonds elfogadasa

Gyakorisag, nevelési évenként az iskolai beiratkozas elétt, illetve nevelési évenként az elsd
f€lévben. Az 6voda biztositja, hogy az iskola informaciéit a sziilék felé tovabbitja.

12.2. Az 6voda orvosa, védénéje, gyermekfogaszat és szemészet

Kapcsolattarté - Az 6voda vezetdje.
A kapcsolat tartalma

v' A gyermekek egészségiigyi ellatdsat és az egyéb dvoda-egészségiigyi feladatokat végzo
szervezet, az 6vodavezet6vel egyeztetett rend szerint, egyiittmiikodve végzi.

v’ A védons feladatksrébe tartozo feladatokat az 6vodavezetd egyezteti.

v Az intézmény teljes korli egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt,
nyomon kovethetd és mérhetd, értékelheté modon kell megtervezni a helyi pedagégiai
program részét képezd egészségfejlesztési program keretében.

v A gyermekkori diabétesz gondozasival foglalkozé egészségiigyi intézménnyel,
valamint a tartés gyogykezelés alatt 4ll6 gyermekek szakorvosaval valé
kapcsolattartas

A kapcsolat formija - egészségiigyi sziirés, valamint egészségiigyi vizsgalat, konzultacio,
dokumentumelemzés, a gyermekkori diabétesz gondozisival foglalkozé egészségiigyi
szakellaté intézmény szakmai irdnymutatisa alapjin a jogszabilyban foglalt specialis
feladatellatas biztositisa.
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Gyakorisdg: nevelési évenként a hatdlyos jogszabalyokban foglaltak alapjén, illetve sziikség
szerint a gyermekek ellatasa érdekében.

12.3. Logopédiai szolgaltatas

Kapcsolattart6 az 6voda vezetdje, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagdgus.

A kapcsolat formaja, vizsgalat kérése, fejlesztés, kolcsonos tajékoztatds, esetmegbeszéles,
konzultacid, sziil6i értekezleten valo részvétel.

Az 6voda logopédiai szolgaltatasat logopédussal kotott Megbizasi szerzddésalapjan
biztositjuk.

Gyakorisag - a logopédus rendszeres kapcsolatot tart az 6vodapedagdgusokkal, konzultacio,
informacié atadas, a logopédiai ellatas eredményessége, értékelése a nevelési év végén.
Feladata

o a sziil6i engedélyek megléte mellett az 6vodaba jar6 gyerekek sziirése, a foglalkozasok
orarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése,

e egyiittmiikodés a gyermek dvonbdjével, a szocidlis segitdvel,

e kapcsolattartas az 6voda vezetdjével,

e afoglalkozasok kételez6 dokumentumainak vezetése,

e sziilok tdjékoztatdsa, fogadoora tartasa,

o sziil6i kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benydjtand6 kérelemhez, a

tankotelezettség halasztésa céljabol,
e nevelési év végén Gsszegzd értékelés készitése.

12.4. Fovarosi és Tankeriileti Szakértoéi Bizottsag

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

A Kkapcsolat tartalma a gyermekek specidlis vizsgédlata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja, vizsgalat kérése, kolcsonos tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziiloi értekezleten valo részvétel.

A kapcsolattartas formaja elsdsorban eseti, mely kiterjed

v A gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval osszefliggd szakvélemény
megkérésére.

Az iskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara.

A gyerekek szakért6i bizottsdghoz torténd fejlesztésére, foglalkozasara.

Az Gvodavezetd, az Gvodapszicholdgus konzultacids kapesolatot tarthat a szakértdi
bizottsaggal a vizsgalatra kiildott, vagy fejlesztdé foglalkozisokon résztvevd
gyermekekkel kapcsolatban.

ANNEAN
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Gyakorisaga, nevelési évenként a beiskolazast megel6zéen, illetve a pszichologus, logopédus
€s 6vonok jelzése alapjan sziikség szerint.

12.5. Pedagégiai Szakszolgalat

Kapecsolattart6 az 6vodavezetd.
A kapcsolat tartalma - a gyermekek specidlis vizsgilata, egyéni fejlesztése, a beiskolazéas

segitése, valamint tanicsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formdja: vizsgilat kérése, kolesonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziiloi értekezleten val6 részvétel.

v A szolgiltatbk éves szakmai kindlatainak, tovabbképzési tervének, havi
programterveinek megismerése, az érdekl$dés és lehetdség szerinti részvétel biztositasa
Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése

Szaktanicsad6 igénybevétele, fogaddsa

A gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartésival dsszefiiggd szakvélemény
megkérése, elfogadasa.

Az SN, illetve a BTMN feltarasaval Osszefiiggésben végzett vizsgalat keretében a
gyermek tovdbbi egy nevelési évig torténd 6voddban maradasat tamogato eldzetes
szakért6i vélemény megkérése, elfogadasa.

AN
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12.6. Keriileti Szocialis és Gyermekjoléti Szolgaltatasi Kozpont

Kapcsolattarté az dvodavezetd

A kapcsolat tartalma, a gyermekek veszélyeztetetiségének megelézése és megsziintetése,
esélyegyenldség biztositasa, prevencio.

A Kkapcsolat formdja, lchetséges médja, a kijelolt kapcsolattarton keresztiil,
esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken valé részvétel segitség kérése a kdzponttol,
ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint
minden olyan esetben, amikor a gyermekkdzdsség védelme miatt ez indokolt.

V' A kdzpont értesitése - ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja.

V' Amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a kozpont
javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen
intézkedést tegyen.

Esetmegbeszélés - az dvoda részvételével a szolgalat felkérésére.

Ko6z6s intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csékkentésére, prevencidjara.
Szilok tdjékoztatdsa a kozpont cimének és telefonszaménak intézményben vald
kihelyezése), lehet6vé téve a kozvetlen megkeresését.

AN

Gyakorisdg a nevelési évben sziikség szerinti rendszerességgel a kijelolt kapcsolattartéval
egyeztetett napokon. A gyermekvédelmi feladatok kompetencia szintjeit az 6voda nevelési
programja tartalmazza

Ingyenes gyermekétkeztetés
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13.

14,

15.

12.7.

2015. évi LXIII. torvény a gyermekek védelmérdol és gydmiigyi igazgatdsrol szolo 1997.
évi XXXI. torvény az ovodai gyermekétkeztetés kiterjesztése érdekében torténo
modositdsa alapjan.

Az ingyenes gyermekétkeztetést a személyes gondoskoddst nyujto gyermekjoléti
alaplatisok és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhato bizonyitékokrol szolo 328/2011. (XIL.29) Korm. rendelet 6. melléklete
szerinti nyilatkozattal lehet igényelni, melyet az intézményvezetohoz kell benyujtani a
jogosultsdagot igazolo dokumentum csatoldsdval.

A gyermekétkeztetés ingyenessége az ovodai nevelésben részesiilo gyermek utdn
Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil, a gyermek tartosan beteg vagy
Jogyatékos, olyan csalddban él, amelyben tartosan beteg vagy fogyatékos gyermeket
nevelnek, csalddban 3 vagy t6bb gyermeket nevelnek, amennyiben az egy fore juto havi
netto jovedelem dsszege nem haladja meg a rendeletben eloirt idsszeget. Errol
nyilatkozatot tesz a rendeletben eloirt formanyomtatvanyon.

Oktatasi Hivatal

A kapcsolattartas tartalma

A gyermek 6. életévének bet6ltése utan a tankotelezettség megkezdésének halasztasat
kizardlag egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a sziilé az Oktatési
Hivataltol. Ha a Pedagégiai Szakszolgélat szakért6i bizottsaga a sajatos nevelési igény
(SNI), illetve a beilleszkedési, tanulasi, magatartdsi nehézség (BTMN) feltarasaval
Osszefliggésben végzett vizsgalat keretében a sziilléi kérelem benytjtasdra nyitva allo
hataridén beliil (januar 18. napjaig) szakértéi véleményében javasolja, hogy a gyermek
tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben részesiiljon, a sziiloi kérelem benytjtasara
nincs sziikség. Ilyenkor a szakértdi véleményt az 6vodaban kell bemutatni, az 6voda
pedig annak alapjan berdgziti az 6vodaban maradas tényét a koznevelés informécios
rendszerében (KIR).

A kijelslt 6voda vezetdje a megkiildott szakértdi vélemény alapjan értesiti a hivatalt, ha
a gyermeket az dvodaba nem irattik be.

Oktatas-képzés igénybevétele (pl. diabéteszes gyermekek ellatasa, stb aktualitdsnak
megfeleléen).

Minésitések, tanfeliigyeleti ellenérzések lebonyolitasa.

Digitalis tartalmak elérése.

Kapcsolattarto: 6vodavezetd
Gyakorisdaga: szikség szerint

12.8.

Oktatasiigyi Kozvetité Szolgalat

Oktatastigyi vitdk megoldasaban az intézmény, annak tagjai, és partnerei szamara lehetdség van
az Oktatasiigyi Kozvetitd Szolgalat (OKSZ) tevékenységének igénybevételére. Az OKSZ
clérhetésége

Honlap: www.ofi.,hu E-mail: web2@ofi.hu Facebook: https://www.facebook.com/ofi.hu
Budapest Szobranc utca 6-8.(1) 235 7200

az intézmény falitjsagan mindenki szamara elérhet6.

A kapcsolattartas rendje
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v’ A vitdban 4ll6 felek dontenek az OKSZ megkeresésérol és — amennyiben az
intézményvezetdje nem érintett - errdl tajékoztatjak.
v' A vitdban 4ll6 felek kozos akaratuk kinyilvanitasaként frasban teszik meg a

megkeresést.

v’ A kozvetitd altal kijelslt kozremiikods elfogadasa a felek irdsbeli egyetértésével
torténik.

v A vitdban 4llok a kozvetitével egyiittesen hatdrozzak meg a kozvetités helyét,
kezdetének idejét.

v' A vita rendezése soran keletkezett dokumentumok az évoda irattiraban is elhelyezésre
keriilnek

Gyakorisaga - sziikség szerint
Kapcsolattarté, az 6voda vezetbje

12.9. Pedagégiai Oktatasi Kézpont

Tartalma: Az 6vodavezetd kapcsolatot tart a helyi Pedagdgiai oktatasi kézpont (POK)
szaktanicsaddival.
A kapcsolat
A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdeklédés szerinti részvétel biztositasa.
¢ A POK konyvtaranak, médiataranak hasznalata
¢ Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
e Szaktanacsadas
¢ POK munkatédrsak meghivésa a szakmai napokra
Kapcsolattarto: 6vodavezet
Gyakorisdga: évente, sziikség szerint

12.10. Az élelmezést ellaté szolgaltatoval valé kapcesolattartas

Tartalma: Az egészéges életmédra nevelés vonatkozasiban az egészségfejlesztési program
megvalositdsanak érdekében a vezet6 folyamatos kapcsolatot tart az élelmezést szolgaltatd
vezet§jével és dietetikusaval a magas telitettzsir-tartalmn ételek fogyasztasanak csSkkentésére
irAnyul6 teendSk egyeztetése, rogzitése és megvalodsitasa érdekében.

Kapcsolattarto: 6vodavezetd

Gyakorisaga: havonta és sziikség szerint

12.11. Fenntartéval

Kapcsolattarté az 6vodavezetd
A kapcsolattartis tartalma az intézmény optimdlis miikddtetése, a fenntart6i elvarasoknak
val6 megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény és a fenntarté kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

> az intézmény mikodésével, milksdtetésével dsszefliggd feladatok ellatasara
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> az intézmény személyi és targyi koltségvetésének, fejlesztésének — felujitdsinak
tervezése, megdllapitisa, modositdsa, végrehajtdsa,

» az intézmény alapdokumentumainak el6terjesztésére, ha erre sziikség van

» az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

» az intézménygazdalkodasi, térvényességi ellendrzésére

> az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,

> apedagdgiai program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozéasara

A kapcsolattartas formai

szobeli tajékoztatas

beszamolok, jelentések

egyeztetd targyalas, értekezlet

a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

specidlis informacié szolgaltatds az intézmény mikodéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkéjahoz kapcsoléddan

statisztikai adatszolgaltatas

az intézmény mikodésének és tartalmi munkajanak értékelése, melynek szempontjait a
pedagodgiai program tartalmazza.

VV VVVVY

Gyakorisag: éves munkaterv és sziikség szerint

12.12. Uzemorvos - Munkakéri alkalmassagi vizsgalat

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatat végzo szolgaltatas tekintetében
a munkaba allas el6tti orvosi vizsgalatra és az id6szakos orvosi vizsgalatra torténé beutalas az
ovodavezeto kotelessége, a vizsgélaton valé részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.

12.13. Gyermekprogramokat ajanlo kulturalis intézményekkel, szolgaltatékkal

Kapcsolattarté - Az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus

A kapcsolat tartalma, szinvonalas gyermek miisorok, el6adasok szervezése, lebonyolitédsa.

A kapcsolat formaja az intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturdlis programok
latogatéasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.

Gyakorisaga, az adott nevelési évre sz0l6 munkatervben meghatarozva, a sziiléi szervezet
véleményének kikérésével.

12.14. Az intézményt tamogato szervezetekkel val6é kapcsolattartas

Az intézményt tamogaté szervezetekkel valdé kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy a
tamogaté megfeleld tdjékoztatast kapjon az intézmény

v’ anyagi helyzetérol

v’ atdmogatassal megvaldsitando elképzelésérdl és annak elényeirdl
Az 6voda a kapott tdmogatasrdl és annak felhasznalasar6l olyan nyilvantartast vezessen, hogy
abbdl megallapithatd legyen a tAmogatas felhasznalasanak madja, célszerlisége, valamint a
tamogatd ilyen irdnyd informacidigénye kielégithet legyen. Az intézményvezet$ feladata,
hogy az 6voda szdmara minél tébb tdmogatot szerezzen, s azokat megtartsa.
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12.15. Egyhdzak és az 6voda kapcsolata

Kapcsolattarto: Az egyhdzak képviseldjével az dvodavezets tartia a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Valldsgyakorldssal ésszefiiggé jogok, kitelezettségek megdllapitdsa
az alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § (8) foglaltak megtartisdval torténik.

Az dvodds gyermekek részére a torténelmi egyhdzak dltal nyujtott hittan, sziiloi igény szerint,

szakképzett hitoktatéval szervezhetd, akit az egyhdz és sziilok biznak meg. Az dvoda biztositja
a valldsi neveléshez sziikséges helyet és az estkozoket. A hit és valldsoktatds idejének és
helyének meghatdrozdsihoz be kell szerezni a sziildi szervezet vélemén yét.

12.16. Hataron tali partnerkapcsolatok tekintetében

Az dvoda a pedagdgiai program célkitiizéseit figyelembe véve Solyamatosan boviti
egyiittmiikédo partnereit a nevelé-fejlesztd feladatainak megvalésuldsa érdekében.

A specidlis nevelési forma — Montessori pedagégia — alkalmazdsinak mds orszdagban valo
megismerésének céljabol kapcsolatfelvételre tireksziink.

Az ONOAP mddositisa kapcsin elétérbe keriilt a magyar hagyomdnydrzés, valamint a
magyarsdg nemzettudatinak erdsitésére, a szakmai, nevels- Jejlesztd  tevékenység
mddszertani bévitése érdekében a hatdron tili magyar évodai kapcsolatra valo torekvés.

13. BELEPES ES BENNTARTOZKODAS AZOK RESZERE, AKIK NEM
ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ INTEZMENNYEL

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llok intézménybe 1épése és ott tartézkodasa a kovetkez6k
szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely
> A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltdztetéséhez és 6vondnek feliigyeletre
atadasahoz, valamint a kiséré tavozaséhoz sziikséges.
> A gyermek tivozisakor: a gyermek 6vonétél vald atvételéhez, atsltoztetéséhez,
valamint a tavozashoz sziikséges.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben

v' A gyermek érkezésekor és tavozasakor: a gyermeket hozé és a gyermek elvitelére
jogosult személy akkor, ha nem az intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott
idoben érkezik az intézménybe.

v' Valamint minden mas személy

A kulon engedélyt az 6vodavezet6tél kell kérni. Csak az 4ltala adott szébeli engedély, és
sziikség szerint, egy dolgozé feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni

v A szillének, a gondviselének az 6voda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra vald érkezésekor.
V' A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valé tartdzkodésakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kovetkezik szerint torténhet
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» Az 6vodaba érkezdt fogadé alkalmazott az illetét az 6vodavezetdi szobaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsolddbdan rendezi, intézi kérését.
> A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadéi és egyéb hivatalos latogatas az 6vodavezetSvel
val6 egyeztetés szerint torténik.
» Az 6vodai csoport, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az 6vodavezetd
engedélyezi.
Ugynikok, iizletkoték, kereskedék belépésének, benntartézkodasinak szabalyai

v" Belépésiiket kotelez6 mbdon jelezni kell az 6vodavezetdnek, telephelyvezetdnek.

v' Benntartozkodasuk, tevékenységilk vezetdi engedélyhez kotott, aki dontés
meghozatalaban kételez6 médon veszi figyelembe az intézmény jellegét.

Az intézmény vezetdje, engedélyezheti keresked6k belépését, benntartozkodasat

jotékonysagi programokon

gyerekek részére szervezett programokon

az 6vodai jatszénapokon

tinnepkdrokhoz kot6do gyermekkonyv terjesztésekor

az dvoda dologi beszerzéseihez k6t6d6 ajanlatok megismerésekor (jaték, tisztitoszer,

konyv)

A benntartézkodés az dvodavezet6 4ltal jelslt helyiségben torténik

A belépés, benntartdézkodas engedélyezése minden esetben elézetesen egyeztetett idépontban,

megfelel6 informaciok beszerzését kvetden torténhet.

Alkalmi tigynokdk, kereskeddk belépése, benntartozkodasa TILOS!

AN N NN

14. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

14.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellitas rendje

» Az 6vodavezetd, vagy a feladatellatassal megbizott pedagdgus feladata az egészségiigyi
feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok megszervezése.
A vezetd biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.
Gondoskodik a gyermekek sziikséges Ovondi és/vagy pedagdgiai asszisztensi
feliigyeletérol, és sziikség szerint a vizsgélatokra torténé el6készitésérol.
Az 6vodaba jaré gyermekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a
fenntart6 és a hézi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodas keretében
gyermekorvos és védénd latja el nevelési évenként az éves munkatervben
meghatérozott idépontban.
Evente egy alkalommal fogorvosi, sziirés torténik.
A kotelezd védooltasok az 6vodaban nem adhatok be.
Az iskolai beiratkozds eldtt kitelezd egészségiigyi vizsgdlatokat a gyermekorvos a
rendeloben végzi, a sziild feliigyelete alatt.
Amennyiben a sziird vizsgdlatok elvégzéséhez a sziil6 nem jarul hozz4, err8l irdsban
kell nyilatkoznia.
Az egészsegugyi feliigyelet és ellatds rendjére vonatkozd szabélyozast az Gvoda
Hazirendje tartalmazza.

YV VvV

VvV V VYVVYvy
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14.2. A gyermekbalesetek megelézése érdekében ellitando feladatok

Minden 6vodapedagégus koznevelési torvényben eléirt feladatt képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasérél meggy6z6djék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Az ovoddk csak megfeleldségi jellel ellitott (MSZ EN 71-es szabvdnynak megfelelo) jdtékot
visdrolhatnak. Az évodapedagogus kiteles a jitékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot, haszndlati utasitist attanulmdnyozni és az alkalmazds sordn
betartani.

Az ovoda bejdratait a gyermekek biztonsdiga érdekében a lehetfségekhez képest kiilonds
gondossaggal kell kezelni. A kaput és az ajtét minden esetben be kell csukni, iigyelve arra,
hogy gyermek ne menjen ki az épiiletbol.

Az ovoda feliigyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszerii elhagydsdig terjed,
illetve az dvoddn kiviili programok idétartamdra dll fenn.

Az ovoda mindennapos miikidésében kiemelt figyelmet fordit a teljes korii
egészségfejlesytéssel dsszefiiggd feladatokra, kiilonosen

egészséges tapldalkozds,

mindennapos testmozgds,

testi-lelki egészség fejlesztés, prevencio,

bantalmazds megeldzése,

baleset megeldzés,

személyi higiénia.

VVVVYYVYY
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. Minden 6vodapedagogus feladata
Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalésa.
Koriiltekintd jatékvasarlés, hasznalati utasitas szerinti alkalmazis.
Kirandulasok biztonsagos el8készitése.
A védb, 6vo eléirasok figyelembe vételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra az 4ltala
készitett, hasznalt pedagdgiai eszkdzoket.
Szulok tdjékoztatdsa a gyermekek ruhdiban, ékszerhasznalatdban és jatékaiban rejlé
baleseti forrdsokral.
Sziilék hozzdjérulasanak igénylése a tomegkdzlekedési eszkdz6kon vald utazashoz,
valamint minden 6vodén kiviili tevékenységhez (a sziiléi hozzajarulast dokumentalja,
¢s a hazirendben szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozéjanak ismernie kell a munkavédelmi szabélyzat, tiizvédelmi utasitas
¢s a tiizriadé terv rendelkezéseit. A munkakoroénként kialakitott altaldnos &s specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétldds, uj dolgozéd belépését kovetden az érintett egyén
részere szervezett oktatason vald részvételiikkel, kotelesek megszerezni. Az 6vodai egész napos
nevelémunka folyamdn a dolgozonak koriiltekintSen kell megszervezni a gyermekek
tevekenységét, a védo-, 6vo eldirasok figyelembe vételével. Az 6vondknek fel kell hivni a
gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedési szabalyokra, egy
esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra, melyet a
csoportnapléban is megjelenit.
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Az 6voda vezetdje a munkavédelmi felelds kdzremilikodésével az egészséges és biztonsagos
munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellenérzés keretében rendszeresen ellendrzi, s ha
kell, a sziikséges intézkedéseket megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast a
vezet$ felé jelezze. A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések
idejét, az ellendrzésbe bevont személyeket.

14.2.2. Az évodavezetijének feladatai az alabbiak

Ellenérizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a
legsziikségesebb idGtartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az
azzal dolgozdk 4lland¢ feliigyelete mellett lehet.
- A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi el6irdsok kibovitése.
Gondoskodjon a védo6, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozé figyelmeztetd
jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifiiggesztésérél, illetve azok tartalmanak

évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény vezetojének felelossége

v" hogy az 6voddban kemény forrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi munka
kivételével nem végezheto.

v hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok éllando feliigyelete mellett lehet.

v" hogy a gyermekek elektromos dramiités elleni védelme az ajzatok vakdugdzasaval,
illetve a halozat megfelel6 védelmével folyamatosan biztositva legyen.

v hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be.

v a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felel6s feladata
a gyermekekkel foglalkozé6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kirandulasok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekOvetkezett baleset utdni eljarassal kapcsolatos szabélyok
megfogalmazasa, a teendok ismertetése.

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

v’ évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védd, ovod
intézkedések szilkségessége.

14.2.3. Az 6vodai alkalmazottak felelossége

» Olyan kérnyezet megteremtése, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartdsi formak kialakitaséara.

» A foglalkozasok soran az intézmény sajatossdgaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kérnyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakorében.

» Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

» Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.
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A kiilonbdz6 berendezéseket tigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

Javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobik még biztonségosabbé
tételére.

Munkateriiletiikén fokozott Ovatosséggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

Vesz€lyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb.

Az azonnali veszélyelhdritas a baleset megel6zése érdekében.

Az 6vodapedagégus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésii és kereskedelemben
gyartott eszkdzOket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleldségi kovetelményeknek.

VYV V. VvV VY Vv

14.3. Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladat

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

> a sérillt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni, melyhez — amennyiben az
ovodaépiiletben tartdzkodik — igénybe kell venni a kiképzett elsGsegélyt nyujté
kollégékat.
ha sziikséges orvost kell hivni,
ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,
a balesetet, sériilést, okozé veszélyforrast a tole telhetd médon meg kell sziintetni,
a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezet6jének és a sziilének.

VVVY

Az elsésegélynyijtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalanabban,
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig
nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozénak kételessége a segitségben részt
venni.

Az intézmény nem pedagégus alkalmazottjainak feladata, hogy

» A munkateriiletiikon fokozott &vatossiggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.
» A veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjék (karbantart6 helyiség,
tisztitdszertar).
» A munkdba jérashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltaté engedélyével vihetik be.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
Ovodavezetd felel. Az 6vodai neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremteésére, a gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozé részletes helyi szabalyokat az
6voda munkabiztonsdgi (munkavédelmi) szabalyzata, Tizvédelmi Szabélyzata,
Munkabiztonsagi kockazatelemzés tartalmazza.
Az 6voda Hizirendje rogziti a gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozé szabalyokat, az
intézményi 6vo-védo elbirdsokat,

Valamennyi gyermekbalesetet, a sulyos balesetet pedig azonnal jelenteni kell az évoda
fenntart6janak. A silyos baleset kivizsgalasiba legalabb kozépfokd munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni. Az intézményben bekovetkezett
gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tilgyogyuld sériiléssel j4ré
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gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran felkell tarni a kivalto és a
k6zrehaté személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
allamtitkar altal vezetett, a Minisztérium tizemeltetésében 1évo elektronikus jegyz6konyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt 4tmenetileg
nincs lehetdség, jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az
elektronikus uton Kkitdltstt jegyzokonyvek kivételével- a kivizsgalas befejezésekor, de
legkés6bb a targyhét kévetd honap nyolcadik napjaig megkell kiildeni a fenntartéonak. Az
elektronikus Gton kitsltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzOkényv egy
példanyat 4t kell adni a kiskorti gyermek sziil6jének. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallitd
intézményében meg kell 6rizni. A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése é€s nyilvantartasa a
munka és tlizvédelmi felelSs feladata.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok
e abaleset koriilményeinek kivizsgilasa
e jegyzOkonyv készitése
e bejelentési kotelezettség teljesitése
Salyos balesettel kapcsolatos tovabbi eléirasok
e azonnali jelentési kdtelezettség a fenntart6 felé
o legalabb kozépfokd munkavédelmi képesitéssel rendelkez6 személy bevonasa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba
A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziil6i szervezet képviseldjének
részvételét.

A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges felelossége, hogy

v' gyermekbalesetet kovetéen intézkedik annak megelézésére, hogy hasonlé eset ne
forduljon el6
v’ az dvoda minden alkalmazottjat tajékoztatja.

14.4. A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

14.4.1. Nevelési idében szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
Az 6vodapedagdgusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

e kirandulas, séta

e szinhdz, mizeum, kiallitas latogatas

» sport programok

s iskolalatogatas, stb.
A sziill6k a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzéajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot a
csoportnaplé tartalmazza.

14.4.2. Az 6vodapedagogusok feladatai
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> A csoport falitjsdgjan, és/vagy a csoportban kialakult szokasoknak megfeleléen
tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, induldsi és érkezési id6pontjardl, az
utvonalrél, a kdzlekedési eszk6zrol.

» Az évodapedagogusoknak az dvodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészségiik é€s testi épségilk védelmére vonatkozd eldirasokat, a killénbozd
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatdé magatartasformékat. Az ismertetés tényét a
pedagdgus a csoportnapléban kételes dokumentélni.

14.4.3. Kiilonleges eléirdasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérét kell biztositani.

Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1 £6 felnétt kisérd — de minimum 3 £6.
Bérelt autébusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 £6 felndtt kisérd.

Ezen alkalmak sordn gondoskodni kell az elsésegélynytijtashoz szitkséges felszerelésrél.

14.4.4. Tanfolyami szervezés szabalyai

> A sziil6 onkéntes elhatdrozasan alapulé elézetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az évoda
alkalmazottja.
» Tudomisul veszi, hogy ezen id§ alatt az 6vodat nem terheli felelésség.
> A vezetd és a szolgaltatdst nyujté kozstti egylittmiikodés feltételeit meghatirozé
dokumentum elkészitése vezetdi feladat.
A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kételezettséget nem vallal.
Az 6vodaban barmilyen kiilsé szolgaltatast dvodapedagdgus iranyitdséval csak pedagdgus
végzettségli személy tarthat.

14.4.5. Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok

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

A HACCP el6irasok betartésa és betartatasa minden alkalmazott feleldssége.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzés.

Az intézményen belil és az 6voda 4ltal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztésa tilos.

A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmédot tdmogatd intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvaldsitdsa minden alkalmazott feladata.

Y VVV VvV

14.5. Ov6 védé elbirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az
6vodaban valé benntartézkodds soran

14.5.1. A balesetek megelzésére vonatkozo szabdlyok

Nevelési év elején a csoportba jaré gyermekekkel (teljes 1étszam), valamint uj gyermek
erkezésekor ismerteti az Ovodapedagbgus az 6v6-védd rendszabalyokat, amelyet a
csoportnaploba irdsban is rdgziteni kell. Ezeket a rendszabilyokat az év folyamén
kovetkezetesen be kell tartatni rendszeres felnStt ellendrzéssel, és sziikség szerint Ujboli
figyelmeztetéssel.

14.5.2. Az évoda helyiségeinek és mas tereinek hasznalatira vonatkozé szabalyok

Csoportszobaban
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- Teremrendezés sordn helyes asztal-, szék- €s agyfogas.

- Megfelel6 tempoban, figyelmesen t6rténd kozlekedés.

- A butorok rendeltetésszerti hasznalata.

- Az elektromos eszk6zoket csak feln6tt mikodtetheti (villanykapesold, magnd,televizio).

- A jatékeszk6zok és hasznalati eszk6zok (o110, til, kés, villa, hurkapalca) helyes és biztonsagos
hasznalata.

Oltozé, folyoso, 1épcsod

- Csak feln6tt feliigyelettel tartdzkodhatnak a gyermekek.

- Megfelel6 tempdban és figyelmesen kézlekedjenek a gyermekek.

- A berendezési targyakat rendeltetésszertien hasznalhatjak.

Mosdé

- Ovatos és figyelmes kozlekedés.

- A fiirdészobai szerelvények rendeltetésszer( hasznalata.

- A vizh6fok szabalyzasa felnétt feliigyeletével torténjék.

- Vizes-csusz6s feliilet elkeriilése, felndttnek térténd jelzése, feltorlése.

Tornaterem

- A mozgasfejlesztd eszkzok rendeltetésszerii hasznalata csak felnott feliigyeletével torténhet.
- Sajat és egymas testi épségére vigyazzanak.

- A gyakorlatok végzése soran a szabélyokat és a feln6tt utasitasait be kell tartani.

Udvar, terasz

- A jatékeszk6zok rendeltetésszerii hasznalata.

- Az egyes mozgasfejlesztd eszkozoket (kerékpar, roller) felnétt feliigyelettel az arra kijelolt
helyen hasznaljak.

- Az itt talalhaté névényeket, targyakat, anyagokat szajba venni nem szabad.

- A keritésre, kapura, korlatra felmaszni nem szabad.

- A bejarati kapu biztonsagi zarat csak feln6tt hasznalhatja.

- Az udvaron csak a pedagogus jelenléte mellett tartézkodhatnak gyerekek.

A sétak alkalméira vonatkozo szabalyok

- A felnétt utasitasara adott kézlekedési szabélyokat be kell tartani.

- A gyermekek parjukra figyelve folyamatosan haladjanak a csoporttal.

- Tomegkozlekedési eszkdzon utazva, az arra vonatkozo6 biztonsagi szabalyokat tartsak be.

A kirandulisokra vonatkozé szabalyok

- Az adott kozlekedési eszkbzre vonatkozd utazasi szabalyok betartasa (iilve utazés, biztonsagi
Ov hasznélata).

- A gyermek a csoporttol csak feln6tt kisérettel mehet el.

- Szabad jaték alkalméval a gyermekek a felnétt altal kijelSlt helyen maradjanak.

- A kémyezet védelemére és dvasara vonatkozoé szabalyok betartasa.

- Erkezés és indulés alkalméval a parok egyeztetése, megkeresése.

Szinh4z-, mizeum-, kiallitds- latogatasra vonatkoz6 szabalyok

- Alapvetd illemszabalyok ismertetése és betartatsa.

- Ismeretlen kdrnyezetben zart rendben mozogjanak a felnott irdnyitasaval.

- Csak feln6tt kisérettel hagyhatjak el a csoportot.

- A mosd¢ ajtajit nem zéarhatja magara a gyermek.

- Muzeumban a tarlokhoz és a kiallitott targyakhoz nydlni nem szabad.

- Nyugodt tempoéban haladjanak, figyelve a feln6tt utasitdsara.

Sport programokra venatkozo szabalyok

- A torna eszk$z6k biztonsagos hasznalatanak eldkészitése.

- Kiilonboz6 életkoru gyermekek biztonsagos egyiitt mozgasanak, a feltételeinek megteremtése
(nagyobbak vigyazzanak a kisebb gyermekekre, kiilon palyak kijelolése).
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- Ovodan kiviili sport programokon a helyi szabalyok betartdsa.
- Felnéttek altal kijelSlt teriileten val6 tartozkodds, figyeliék a felnétt utasitésait, és annak
megfelelden cselekedjenek.

14.5.3. A fakulticién valé részvétekre vonatkozé szabalyok

- A csoportszobdbél a fakulticié helyszinére csak felnétt kisérettel jGhetnek és mehetnek a
gyermekek.

- A fakultacion a fakulticiét vezetd pedagogus 4ltal felllitott szabalyokra kell figyelni, azt kell
betartani.

- A fakultaciét a gyermek csak felnétt feltigyelettel hagyhatja el.

Ové védé elbirasok, amelyeket a gyermekeknek és felnétteknek meg kell tartani az
ovodaban valé benntartézkod4s soran

* abalesetek megel6zésére vonatkozé szabalyok,

® az 6voda helyiségeinek hasznélatira vonatkoz6 szabalyok,

* az udvar hasznélatira vonatkozé szabalyok,

e asétdk alkalméra vonatkozo szabalyok,

¢ akiranduldsokra vonatkoz6 szabilyok,

® atornaterem hasznalatira vonatkozé szabalyok,

¢ szinhdz, mizeum, kiallitas latogatasra vonatkozo6 szabélyok,

e sport programokra vonatkozo szabalyok,

e iskolalatogatisra vonatkozo szabalyok,

e afakultacion valé részvétekre vonatkozé szabélyok,

® anyan taborozas alatt a szabadvizben val6 tartézkodas szabalyai a 46/2001. (XIL
27.) BM rendelet a szabad vizen valo tartézkodss alapvetd szabélyairdl szolo
jogszabaly alapjan

* a jarvanyligyi készenlét idején a jogszabalyi elvarasnak megfeleld eljarasrend
alkalmazasa,

* A jarvanyligyi késziiltség id6szakaban az iskola-egészségiigyi ellatds védénsi
vonatkozasban az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1997. (IX.3.) NM
rendelet 3. sz. melléklete

Egészségiigyi szempontbél biztonsagos kérnyezet kialakitisa jarvanyiigyi készenlét
idején

14.5.4. Mulasztisokkal dsszefiigg igazolisok kezelése

O Az 6vodat kizérolag egészséges, tiineteket nem mutaté gyermek, latogathatja. A
gyerekeket naponta megkérdezziik (szoban) egészségi allapotukrél,sziikség szerint
testhdmérséklet mérést végziink.

o A megbetegedés tiineteit mutaté gyermeket azonnal elkiilonitjiik, és értesitjiik a
torvényes képviselét. A gyermek az 6vodaba kizardlag orvosi igazoldssal térhet
vissza, amelyet a visszatérés elsé napjan be kell mutatni.
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o A szild koteles az 6vodat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csaladban koronavirus-
gyanu vagy igazolt fert6zés van.

o A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés ¢) pontja értelmében az
6vodavezetdnek alapos indok esetén kell a gyermek tadvolmaradasat igazoltnak
tekinteni. Ilyen indoknak tekinthetd a jarvanyhelyzetbol fakadé alapos ok is. (Az
intézményvezet6 dontést csak hatirozott idétartamra hoz.

o Igazolt hidnyzasnak tekintend$ tovabba, ha a gyermek hatéségi karanténba keriil a
részére eloirt karantén iddszakara. Hatdsagi hazi karantén esetén a jarvanyligyi
hatésag altal kiadott, a jarvanyigyi megfigyelést feloldé hatarozatot sziikséges
bemutatni. Ezen iddszakban a gyermek az otthona elhagyasa nélkiil, a
pedagogusokkal egyeztetett kapcsolattartasi forma mellett vesz részt a nevelésben-
oktatasban.

14.5.5. Ovodai benntartézkod4sra vonatkozé szabalyok

e A sziilok az intézmény teriiletére nem léphetnek be.

o Ugyintézés esetén a sziilok is - az 6voda teriiletén - az intézményvezetdi kérésnek
megfeleléen maszkban, kézfertétlenitést kovetden tartézkodhatnak.

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

e A befizetéseket — lehet6ség szerint — bankkartyaval, vagy atutaldsos forméban
bonyolitsak a sziilok.

14.5.6. Mindennapi nevelés-oktatas

¢ A mindennapi nevelés-oktatas soran, az intézmények miikddtetésében csak egészséges
és tiinetmentes dolgozé vesz részt.

o A foglalkozasokon a maszk viselése vezet6i intézkedéshez kotott.

e Az altalanos higiéné betartdsa és betartatasa fokozott fegyelmet igényel (mosdok
hasznalata, szappanos kézmosas, fert6tlenités, khogési etikett).

e Folyamatos, vagy gyakori szell6ztetéssel kell gondoskodni a friss levegd biztositasardl
— idGjaras és kdrnyez6 forgalom fliggvényében.

e A csoportszobdkban lehet6ség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazibb
elhelyezésérol, adott esetben nagyobb termek vagy egyéb rendelkezésre all6 helyiségek
bevonasaval. A gyermekek szelldsebb elhelyezése céljabdl, amennyiben lehetséges, az
oktatashoz-neveléshez nem sziikséges targyakat, bltorokat javasolt a csoportszoban
kiviil elhelyezni.

14.5.7. Takaritas, fert6tlenités

o A fert6tlenité takaritds folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségligyi
K&zpont (NNK) ajanlasat.
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* A fertStlenité nagytakaritas és a rendszeres fertotlenitd takaritds elvégzéséhez sziikséges
tisztitd- és fertGtlenits szereket a fenntart6 rendelkezésre bocséjtja

e A takaritds megvaldsulasat az intézményvezetd ellendrzi.

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

A gyermekek egészséges fejlédése érdekében alkalmazott felviligosité programok
intézményben megvalé6sithato eljardsrendje

Az dvoda sajat pedagégus-munkakérben foglalkoztatott alkalmazottjan és az intézmény-
egeszségiigyi szolgilatot ellaté szakemberen, valamint az 6vodaval kotott egyiittmikodési
megillapodassal rendelkezd dllami szerven kiviil mas személy vagy szervezet a gyermekek
részére tartott foglalkozas keretében:
e szexualis kultirdval, nemi élettel, nemi iranyultsaggal, szexudlis fejlédéssel,
e akabitdszer fogyasztas karos hatisaival,
e az internet veszélyeivel és egyéb
e testi es szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a tovabbiakban:
felvilagosité program) csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijelélt szerv
nyilvantartasba vette [Nkt. 9/A. § (1) bek.].

14.5.8. A diabéteszes gyermekek elldtasanak feladatai

A gyermekek ellatdsira a vezeté a munkakdri leiras mellékleteként adhat egyéni megbizést az
ovoda barmely érettségivel rendelkez6 kozalkalmazottja szdméra, ha az irasbeli nyilatkozat
formajaban véllalja az Oktatasi Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését. A megbizds
visszavonasig szol.

15. AZ INTEZMENYBEN FOLYTATIjAT() REKLAMTEVEKENYSEG
SZABALYAI

Az intézményben rekldmtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek sz6l
és az egészséges ¢letmoddal, a kdrnyezetvédelemmel, vagy tirsadalmi, kozéleti, kulturalis
tevékenységgel fiigg Gssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése

A megengedett jellegii reklam, szordlap elhelyezését minden esetben az Ovodavezetd
Jévahagyasa utan lehet az 6voddban kifliggeszteni.

Az intézményi hirdet6tabla hasznilatinak szabdlyai

A hirdet6tabldra csak az intézményvezet6 altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket.
Sziil6, illetve més idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliijségra a vezetd engedélye nélkiil.
Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozdsra vonatkozé hirdetmények kifiiggesztése
szigoruan tilos. A vezet$ kotelessége a hirdettabla rendszeres ellenérzése.
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16. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES

TEENDOK

Az 6voda miikédésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveldmunka szokédsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.

RendKiviili eseménynek minésiil kiilondsen

ASENENEN

a természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
atiiz,

a robbantéssal t6rténd fenyegetés

jarvanyiigyi készenlét

Az 6voda minden alkalmazottja kételes az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekr6l és a fenntartd értesitésérdl az ovodavezetd

dont.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még

v

az 6vodavezet6t helyettesit pedagégus

A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell

VVVVVY

az intézmény vezetdjét

az intézmény fenntartjat

tliz esetén a tlizoltdsagot

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget

személyi sériilés esetén a mentdket

egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
katasztréfaelharité szerveket, ha ezt az 6vodavezeto sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utin az Gvodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelos
dolgoz6 utasitasara az épiiletben tartdzkodd személyeket sajatos, felhivé jelzéssel értesiteni
(riasztani) Kell, valamint haladéktalanul hozz4 kell 1atni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartézkod6 gyermekcsoportoknak a tlizriado terv mellékleteiben
talalhat6 "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportnak a veszélyeztetett épiiletb] valo kivezetéséért és a kijelolt tertileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feltigyeletért a gyermekek 6vodapedagoégusa
a felelOs.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezdokre

>

>

Az épiiletb6] minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tarté nevelének a
foglalkoztato termen kiviil (pl.: mosddban) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!

A kiirités sordan a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tarté neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épiiletben!

A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vondnek meg kell szamolnia!

56



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

Az 6vodavezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejiileg — felelés dolgozok Kkijeldlésével — gondoskodnia kell az aliabbi
feladatokrol:

a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasar6l

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos 4ram) elzarasardl

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl

az els6segélynynijtas megszervezésérol

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek (renddrség, tlizoltésag, tiizszerészek
stb.) fogadasardl

VVVVYVY

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztréfaelharité szerv vezetéjét az 6voda vezetéjének,
vagy az ltala kijelolt dolgozénak tijékoztatnia kell az aldbbiakrol

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrél

a veszélyeztetett épiilet jellemz6ir6l, helyszinrajzarél

az €piiletben taldlhato veszélyes anyagokrol (mérgekrél)

a kézmii (viz, géz, elektromos stb.) vezetékek helyérsl

az épiiletben tartdzkod6 személyek 1étszamardl, életkorardl

az épiilet kiliritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezését kovetben a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd
szerv vezet6jének utasitdsait az intézmény minden dolgozdja kételes betartani! Az intézményre
¢s dolgozoira vonatkozé kérdésekben csak az 6voda vezetdjének engedélyével tehet
nyilatkozatot a médidnak minden alkalmazott. A tiiz esetén sziikséges teenddk részletes
intézményi szabdlyozasat a ,, Tiizriad6 terv”’ ¢. dokumentum tartalmazza.

A tlizriad6 terv és a bombariado terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda vezetéje a felelés. Az épiiletek kiiiritését a
tiizriad6 tervben szerepld kitiritési terv alapjan évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell.
A gyakorlat megszervezéséért a tliz és munkavédelmi megbizott felel. A tlizriadd tervben
megfogalmazottak az intézmény minden dolgozdjéra kitelezé érvényliek.

A Kkiiiritési tervet a fébejarathoz kizeli, mindenki szimara jol Lithaté falfeliiletre kell
elhelyezni.

VVVVVYYVY

17. AZ I"INNEPI:JK, MEG,EMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Ovodai iinnepek

A hagyomanyok és tiinmepek, 4poldsa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalt
személyiségfejlesztésétol, érzelmi életiik gazdagitasatél. Az Gvoda imnepeit , hagyomanyait a
Pedagégiai Program tartalmazza. Az iinnepélyek, megemiékezések rendjét, id6pontjat, a
rendezvényekkel kapcsolatos felelésoket a nevelétestiilet az éves munkatervében hatérozza
meg, melyet az intézmény évente, a kozzétételi listan elektronikus formdaban az 6voda, vagy
annak hidnyaban a fenntarté honlapjan is megjelentet. A felel6ssk a rendezvényekre vonatkozé
feladatterveiket a munkatervben jelslt hataridore elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg
az Unnepséget. Az tinnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatanak
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fejlesztésére, hazaszeretetiik mélyitésére, az egymds iranti tisztelet alakitasarakozosség
formalasira szolgilnak. Az iinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori
sajatossidgaihoz igazodnak. Az intézményi megemlékezések, a nemzeti €és nemzetiségi,
valamint az egyéb iinnepek megiinneplésének rendjét és modjat a pedagdgiai program, jelen
szabalyzat, tovibb4 a nevelési év rendjére vonatkozo6 éves munkaterv hatarozza meg.

Hagyomanyok

A hagyomanyédpolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak feladata,
tagjai kozremilikodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai
fennmaradjanak.
A hagyominyépolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé himevének
megodrzése, névelése.
A hagyomanyapolas eszkozei
Unnepségek, rendezvények
Egyéb eszk6z6k
Az intézmény hagyomanyai érintik

v’ azintézmény ellatottjait

V' afelnétt dolgozokat

v asziloket

Az 6voda nevét jelképezo, logé megjelenitésének formai

leveleken

meghivokon

hirdetményeken

zaszlon

polén

sapkan

Rendezvényeken, kirandulasokon, koz6s 6vodai iinnepeken a logd hasznalatat szorgalmazzuk.
A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tul djabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az ijonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megorzésérdl is.

ANANANA AN

Gyermek kozosség hagyomanyai
v' A PP és a Munkaterv alapjan

Felnétt kozosség hagyomanyai
v nevelési évnyitd tandcskozds: az 6voda alkalmazottainak és a vezetd részvételével
minden év szept.01.-ig.
nevelési évzaré értekezletek az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év
junius30-ig
szakmai napok, tovabbképzések
karacsonyi iinnep
pedagdgus nap
kirandulasok
A gyermekek a csaladok bevondsaval iinnepelnek a kvetkez6 események alkalméval, mely
azonos id6épontban is szervezhetd
v Evbucsiiztatd
v' Anyéak napja
v Ovodapedagogusi dontések szerinti alkalmak

AN N NN
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A gyermeki élet hagyomainyos iinnepei, melyet a csoport megiinnepel az intézményben
Marton nap, Mikulds, karicsony, farsang, marcius 15-e, hiisvét, anyak napja, gyermeknap,
sportnap, jeles napok, iskolaba 1ép6 gyermekek bucstinapja.

Az 6voda minden dolgozéjinak kitelessége a késziilddésben, {inneplésben részt venni. Az
linnepek az O6vodapedagégusok dontése alapjan zartak, vagy a szillék részvételével
nyilvanosak. Az 6vodavezeté hozzajarulaséval az 6évodapedagbgusok kezdeményezésére
csoportszinten mas tnnepélyek is megrendezheték. Egyéb rendezvények, események
szervezésére a munkaterv, a nevelési terv szerint keriil sor.

18. NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK FELE

A televizid, a radi6 és az irott sajt6 képviseldinek adott mindennemti tdjékoztats
nyilatkozatnak mindsiil.
v’ intézménytink honlapjén,
v’ az Allamkincstarban.
Nyilatkozattétel esetén az alibbi elirisokat kell betartani
o az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az
intézményvezetd vagy az dltala esetenként megbizott személy jogosult,
o a kozolt adatok szakszerliségéért és pontossigaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo6 felel,
* anyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartsra,
valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire,
¢ nem adhatd nyilatkozat olyan {iggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id§ eldtti nyilvanossigra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkélcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél
a dontés nem a nyilatkozattevé hatéskorébe tartozik.

A miikédési alapdokumentumok elhelyezése

A felsorolt miikédési alapdokumentumok &érzése és nyilvanos dokumentumként kezelése az
ovodavezet6 feladata.

Irattari elhelyezésiik kotelezo.

A miikédés alapdokumentumai
e Alapité Okirat.
¢ Pedagbgiai Program.
e Szervezeti és Milikddési Szabélyzat.
e Hazirend.
e Eves Munkaterv.
A nyilvénossag érdekében a miikidési alapdokumentumok kihelyezése a kovetkezs helyekre
torténik meg
v" fenntartd
v" fenntartdi, intézményi honlap
v' az 6vodavezetdi irodahelyiség
v KIR

59



Tajékoztatas a Pedagégiai Programrdl
A sziilék barmely sziiléi értekezleten tdjékoztatast kérhetnek az 6voda vezet6jétdl, és a
csoportos évodapedagdgusoktol.

v A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor felteheti az intézmény vezet6jének, aki azokra az tigyintézési hataridén belil
érdemi vélaszt ad. Ennek pontos iddpontja a sziilovel torténé elézetes egyeztetés alapjan
keriil meghatarozasra.

Szébeli érdeklédésre, szobeli tajékoztatist kaphat az dvoda képviseletére jogosult
személyektol.

frasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benydjthaté az Svodavezetdnek
cimezve, aki az igyintézési hataridon beliil irasbeli tdjékoztatast nyWjt.

A pedagogiai program mdsolati példanya a sziilok szdméra nyomtatott formaban is
barmikor hozzaférheto.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a szilldk az 6vodai beiratkozas eldtti
nyiltnapokon is vélaszt kapjanak kérdéseikre.

AR NEEN

AN

Téjékoztatas a Hizirendrol

Az évodapedagégusok minden nevelési év elsé sziildi értekezletén tajékoztatast adnak a
hézirendrél. Az ij beiratkozé kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend
elektronikus példanyat elkiildjiik. A dokumentum megismerését a sziil alairasaval igazolja.
A Hézirend és az éves Munkaterv - kiilondsen annak esemény naptéra - elhelyezésre keriil az
irodaban is (ennek hidnyiban kézhez kapja minden pedagégus e-mailben).

Az internetes nyilvinossagra vonatkozo feladatok
A koznevelési torvény és annak végrehajtdsi rendeletei irja el6, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.

229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjin a nevelési-oktatasi intézményi
kozzétételi listaban szereplé dokumentumok:

v afelvételi lehetéségrol szol6 tajékoztato,

v a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntarté éaltal engedélyezett csoport szama,

v a fenntarté nevelési intézmény munkéjaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megéllapitisait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitisokat tartalmazé — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami
SzamvevGszék ellenérzéseinek nyilvanos megallapitésait, egyéb ellendrzések,
vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

v a nevelési intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,

v’ a pedagbgiai-szakmai ellenérzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkozd jogszabalyok megtartasaval,

v a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot, a Hézirendet és a Pedagdgiai Programot
tartalmazza.

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjin az 6vodai kozzétételi lista
az(1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza

v’ az 6vodapedagogusok szamat,

v’ iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

v' adajkak szdmat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségeét,

v' az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek létszamat.
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Az ehhez tartoz6 adatokat minden év szeptember 30-ig 4t kell adni az 6vodai honlap kezelésével
megbizott személy részére.

Az adatkdzlés idGpontja: az 6vodavezetd az adatokat az oktober 1-jei 4llapotnak megfeleléen
oktober 15.-ig tovdbbitja a KIR részére, az intézményi jévahagyott dokumentumokkal egylitt.
Tartalmat sziikség szerint, de legaldbb nevelési évenként, egyszer, az OSAP -
jelentésmegkiildését kovetd tizenst napon beliil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizéardlag
kozérdeki statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felelos: 6vodavezetd

Tajékoztatds a tanulminyi segédletekrél, taneszkozokrél, ruhizati és mas felszerelésekrdl,
amelyekre a kovetkezd nevelési évben a nevelémunkahoz sziikség lesz.

Felelds: 6vodavezetd

Idépont: a megelz6 nevelési év évzard sziildi értekezlete

19. LOBOGOZAS SZABALYAI

v’ A 132/2000. (VIL.14.) korményrendelet értelmében: A nemzeti lobogét allandéan
kitlizve kell tartani.

v’ A zsz16 4lland6 minGségének megtartdsarél a vezetd gondoskodik. Sziikség szerint a
fenntart6 altal biztositott nemzeti lobogd cserelehetdségével éliink.

20. A FAKULTATIV HIT ES VALLA,SO’KTATAS FELTETELEINEK
BIZTOSITASA

Az évoda igény esetén biztositja a gyermek szdmara a torténelmi egyhazak altal szervezett
fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez szikséges az 6voda és az egyhdz kozott létrejott
egylittmikodési megallapodas, az egyhaz 4ltal biztositott hitoktatd.

Az §vodaval k6tott megallapodas alapjan a hitoktatas nem zavarhatja az 6vodai életet, a nevelés
folyamatat.

Az 6vodaban tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat. 4 hit és valldsoktatds idejének és helyének meghatdrozdsdhoz irdsban ki kell
kérni a sziilGi szervezet véleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje

Az igényeket az 6vodavezetd tovdbbitia az egyhdz képviselGjének, aki a vezetdvel tortént
egyeztetés utan a kialakitott szervezeti rendnek megfeleléen, kezdi meg tevékenységét az
intézményben. Az altaluk tartott foglalkoz4sok, napirendbe épitve, elkiildniilten az évodai
foglalkozasoktol keriilnek megvaldsitasra.

21. HIVATALI TITOK MEGORZESE

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. A munkavallal6
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betltésével
Osszefliggésben jutott tudomdséara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy més személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarhat. Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt
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adatszolgaltatasi kdtelezettség nem all fenn, nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben,
melyek hivatali titoknak minésiilnek, és amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit
sértené. A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozdja
kételes a tudomédséra jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiil

v amit a jogszabaly annak min&sit

v adolgoz6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

v a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat

v tovabb4, amit az 6voda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miik6dés biztositasa,
illetve az 6voda j6 himevének megdrzése érdekében vezetéi szobeli vagy irdsbeli
utasitasban annak mindsit.

22. VAGYONNYILATKOZAT TETELI KOTELEZETTSEG VEZETOI
BEOSZTAST BETOLTOK RESZERE. ALTALANOS
RENDELKEZESEK

Jogszabalyi hittér: Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrél szolo 2007. évi
CLILtv. 11.§ (6.) bekezdés.
A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az 6voda alkalmazasaban 4116 mindazon
személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz

v az intézmény vezetbje
A vagyonnyilatkozat-tétel hatilybalépése - A kihirdetés napjatol szamitva a visszavonasig
érvényes.
Feliilvizsgalat médja

v Jogszabalyban el6irtak szerint
A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett
a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztis létrejotte,
munka- vagy feladatkér betsltése érdekében azt megel6zoen,
b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztds-munka vagy
feladatkér megszlinését kévetd 30 napon beliil.
c) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztas, munka vagy
feladatkor fennéllasa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kévetden, ha a torvény eltéréen nem
rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.
A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséget c) pontban foglaltak esetében az esedékességévében
junius 30-ig kell teljesiteni.
Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgalatban &ll6
személyfoglalkoztatasara iranyul6 jogviszony athelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha
az 4thelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorbe, illetve feladatkérben
torténik.

A vagyonnyilatkozat 6rzéséért felelos személy
Az intézményvezetd esetében a fenntarto.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése
v A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékessége estén
korvalds tartalmt vagyonnyilatkozatot tesz.
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v’ A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fenndllo érdekeltségi és
vagyoni helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megel6z6 6t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybél szarmazé jovedelemrd] kell kitslteni.

A vagyonnyilatkozat dtaddsinak, nyilvantartisanak, tarolasinak szabalyai

v A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasaré] a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazé tajékoztatd atadasardl a munkaltaté gondoskodik.

v' A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad,
masik példanyét az 6rzésért felelds az egyéb iratoktél elkiilonitetten kezeli.

v' A nyilatkozé és a munkaltat6 megbizasabol az Srzésért felelés a boriték lezérasira
szolgalé felilleten elhelyezett aldirdsédval egyidejileg igazolja, hogy a nyilatkozat
ataddsdra zart boritékban keriil sor. Az Orzésért felelds személy a nyilatkozatot
nyilvantartdsi azonositéval latja el. (Az azonosit6 betiijelbél és szamsorbél 4l1.)

v' A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékot — a nyilatkozd és az Srzésért felelds
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatérozott vagyonosodasi vizsgalat sordn az
eljar6 szerv bontja fel.

v A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az orzésért felelds személy
ellenérzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabdly
rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.

v A jogszabélyszerilen lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében a
fenntart6nal torténik.

23. A TELEFONHASZNALAT ELJARASRENDJE

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja magandl és csak kivételes, siirgds esetben hasznélhatja. Az intézményi vonalas telefon
kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancélra.

24. AZ OVODAVEZETO ERTEKELESENEK ELJARASRENDJE

A nevelési-oktatasi intézményvezeté munkéjat a neveldtestiilet és a sziilok kozossége a vezetdi
megbizasinak mésodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives
felmérés alapjan értékeli. Az orszdgos pedagdgiai-szakmai ellenérzés az intézményvezetd
munkdjanak ellen6rzése és értékelése soran a kérddives felmérés eredményét is figyelembe
Veszi.

25. A HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE

Az dvoda zarva tartdsanak ideje alatt a hivatalos igyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint
tart nyitva. Az ligyeleti rendet az intézmény vezetbje a fenntartéval egyeztetve hatirozza meg
¢s azt a szillok, az alkalmazotti kozosség, és a tarsintézmények tudomaséra hozza értesités
forméajaban.

Az 6voda miikdési rendjére vonatkozo szabilyozist az 6voda Hizirendje tartalmazza
v' az 6voda helyiségeinek hasznalatéra,
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v a gyermekek kiséretére,
v’ az étkeztetésre vonatkozoan.

Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tul igénybe kivanja venni az 6vodahelyiségeit,
ezt az intézményvezet6tdl irasban kell kérvényeznie, a hasznélat céljanak és iddpontjanak
megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartdsi idén kiviili hasznalatat indokolt
esetben a vezetd engedélyezi. Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének megfelelden lehet
hasznalni. Az 6vodéban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé munkavéllalo
dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodé minden személy
koteles

> A ko6z6s tulajdont védeni.

» A berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni.

» Az 6voda rendjét és tisztasagat megOrizni.

> Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.

» A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kot6dé tarsadalmi szervezet nem mikddhet!

26. A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO
KERELMEK INTEZESENEK RENDJE

A 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az 4llamhaztartasrol sz6l6 térvény végrehajtasarol 13.§
2 h) pontja, a 229/2012. (VII1.28.) Korm. rend. 30. § (6) bekezdése, valamint a 2011. évi CXIL
térvény az informécios énrendelkezési jogrol és az informacié szabadsagrol 30. § (6) bekezdése
alapjan a kozérdekii adatok megismerésére irdnyulé kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezoen kozzéteendd adatok nyilvanosségra hozataldnak eljarasrendje az intézményben az
SZMSZ mellékletében kiadott szabalyzatban keriilt meghatarozasra.

A Szabilyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:

v Kezelésében 1évé kozérdekii adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
munkavallaldinak kézérdekbél nyilvanos adatainak (tovabbiakban egyiitt: kdzérdekii
adat) igénylésénél,

v’ tovabba az 6voda hataskore és illetékessége szerint kezelésében 41l kozérdekii adatok
kozzétételénél.

A  kozérdekii adat fogalmat az informécids Onrendelkezési jogrol ¢és az

informaécioszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. térvény hatarozza meg.

Kozérdekii adat: az dllami vagy helyi énkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatérozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében 1év6 és
tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatdnak ellatasdval Osszefliggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem es6, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacio
vagy ismeret. Igy, kiilonésen: a hatdskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtékra és a
mitksdést szabélyozo jogszabalyokra, valamint a gazdélkodasra, a megkotott szerzodésekre
vonatkozé adat. A kozérdek(i adat megismerésére irdnyul6 kérelemnek az intézmény a kérelem
tudomésara jutasat kovetd legrovidebb idé alatt, legfeljebb azonban 15 napon belil, kdzérthet6
forméban tesz eleget.
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GDPR adatkezelési tijékoztato

- Az 6voda GDPR adatkezelési tdjékoztatdja megfelel§ intézkedéseket hoz annak
érdekében, hogy az érintett részér a személyes adatok kezelésére vonatkozé, minden
egyes tdjékoztatdst tomor, dtldthatd, értheté és konnyen hozzdférhetd formdban,
vilagosan és kozérthetGen fogalmazva nyijtsa, tovébbd, hogy az évoda eldsegitse az
érintett jogainak a gyakorldsat.

- Az informdcié énrendelkezési jogdrol és az informdcié szabadsdgrél sz6lé 2011. évi
CXIL torvény 20. § (1) kimondja, hogy az érintettel (Pl. sziilg, vagy az ovoda
weboldaldnak felhaszndldja) adatkezelés megkezdése elbtr kozolni kell hogy az
adatkezelés hozzdjdruldson alapul vagy kotelez6.

- Az érintett az adatkezelés megkezdése elStt egyértelmiien és részletesen tdjékoztatni kell
az adatai kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiillénosen az adatkezelés céljdrol
és jogalapjdrdl, adatkezelésre és az adatfeldolgozdsra jogosult személyrdl, az
adatkezelés idtartamardl.

- Tdjékoztamni kell az érintettet az Infd tv. 6. § (1) bekezdése alapjan arrdl is, hogy
személyes adat kezelhetG akkor is, ha az érintett hozzdjdruldsdnak beszerzése lehetetlen
vagy ardnytalan koltséggel jarna a személyes adat kezelése.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési Szabalyzatiban
talalhatok az SZMSZ mellékletét képezi

27. AZELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK RENDJE

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktaté rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus tton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok
hitelesitésére alakitja ki.

A Szabalyzat célja

Az Intézmény miikodése sordn keletkezd iratok elektronikus Gton torténé létrehozasanak,
archivdlasanak, tovabbitdsdnak, valamint az elektronikus uton érkezd iratok kezelésének,
megoOrzésének szabalyzasa.

A Szabilyzat személyi hatalya

A Szabalyzat minden dolgoz6 szdmdra kételezé érvényii, aki munkdja soran iratkezeléssel,
illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabalyzat bizalmas informacidkat
tartalmaz az intézmény miikddését illetden, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Szabilyzat betartisinak ellenérzése
A Szabélyzat betartisinak cllen6rzése az intézményvezets feladata, melyet rendszeres
id6kozdnként elvégez. Az ellenGrzés végrehajtasa eldzetes bejelentés nélkiil torténik!

A Szabilyzat tirgyi hatalya

ekiterjed a védelmet élvezd iratok teljes korére, felmeriilésiik és feldolgozasi helyiikt6l,
idejuiktdl és az iratok fizikai megjelenési formajuktdl fiiggetleniil,

ekiterjed az intézmény tulajdonaban 1év6, valamennyi informatikai berendezésre, valamint a
gépek miiszaki dokumentécibira is,
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ekiterjed az informatikai folyamatban szerepld dsszes dokumentaciora (fejlesztési,szervezési,
programozasi, izemeltetési),

¢ a rendszer- és felhasznaldi programokra,

eaz adatok felhaszndldsara vonatkozé utasitasokra,

eaz adathordozok tarolasara, felhasznélaséara.

27.1. Az elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Ovodank az oktatasi 4gazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatési Informaci6s Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett €s tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIIL 28.) korméanyrendelet eléirdsainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirdst az
évodavezetd alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papiralapu masolatat:

o Intézménytérzsre vonatkoz6 adatok médositasa

Alkalmazottakra vonatkoz6 adatbejelentések

Ovodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések

OSAP-jelentés

Alkalmazottak és gyermekek listdja (oktober 1-jei allapot)

Az elektronikus tton eldallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az
ovodavezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildétt adatok irasbeli taroldsa és hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozon lementett
forméban taroljuk. Az adatokhoz kizéarolag az dvodavezet§ altal felhatalmazott megbizott
vezetd férhetnek hozza.

27.2. Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznilt fontosabb
fogalmak

e Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kiiléndsen az érintett neve, azonosito
jele, valamint egy vagy tbb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagéra jellemz6 ismeret -, valamint az adatb6l levonhat6, az érintettre vonatkozo
kovetkeztetés;

o Kiilonleges adat

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos
vagy mas vilagnézeti meggydzodésre, az érdekképviseleti szervezeti tagsdgra, a szexudlis életre
vonatkozoé személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo6 személyes adat,valamint a biiniigyi
személyes adat;

o Kozérdekii adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatérozott egyéb kozfeladatot ellatdé szerv vagy személykezelésében Ilévo ¢s
tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatinak ellatisdval Osszefliggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen médon vagy formaban rdgzitett informacio
vagy ismeret, fliiggetleniil kezelésének modjatol, 6nallo vagy gylijteményes jellegétol. fgy
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kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mikodést szabéalyozé
jogszabalyokra, valamint a gazdalkod4sra, a megkétott szerzédésekre vonatkozé adat;

27.3. Ertelmezések

Elektronikus irat szamitistechnikai program felhasznaldsval elektronikus formaban
rogzitett, készitett, elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamit4stechnikai
adathordozén kezelnek, tirolnak;

Funkeiéok

Iktatdist végz6: az irat nyilvantartasba vétele, iktatészammal valé ellatisa az irattdri tervnek
megfeleléen az iktatékonyvben. Az iratot tovéabbithatja a vezetének, feljegyzést régzithet,
Ugyiratot lezérhat, irattdrba tehet, az {igyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.
Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatok gytjtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositdsa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossigra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szdmit az adatok megvaltoztatisa és tovabbi felhasznalisuk megakadalyozasa
is.

Adattovabbitds: ha az adatot meghatéarozott harmadik fél szaméra hozzaférhetdvé teszik.
Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatérozza, az adatkezelésre
vonatkozo6 dontéseket meghozza és végrehaitja, illetéleg a végrehajtassal adatfeldolgozé6t bizhat
meg.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetévé teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetbleg tevékenységi kérében az adatfeldolgozé koételes
gondoskodni az adatok biztonsagérol, kiteles tovabba megtenni azokat a technikai szervezési
intezkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabélyokat, amelyek az adat- és titokvédelmi
szabélyok érvényre juttatisdhoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvéltoztats, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetdleg sériilés vagy a
megsemmisiilés ellen.

Iratnak minésiil: Minden olyan irott szdveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és véazlat, amely az
intezmény miikodésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon,
alakban, barmilyen eszkéz felhaszndldsaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a
megjelentetés szandékaval késziilt ujsag, folydirat, vagy kényvj ellegti kéziratok.

Ellendrzés: Az a folyamat, amikor a Szabélyzat betartasat a vezetd ellendrzi.

Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az 6vodavezetd latja el. A vezetd a szakmai feliigyelet
keretén beliil:
* rendszeresen, illetve sziiroprobaszertien ellen6rzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszeriiségét,
o az ¢észlelt problémakrol tajékoztatja az érintett feleldst,
* ajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszerlitlen gyakorlat megvaltoztatasa,
illetve az tigyviteli folyamatok megszervezése korében.

27.4. Elektronikus Iratok létrehozésa

Elektronikus irat 1étrehozésa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus dton
keletkezett iratnak szamitdstechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik. Az
elektronikus iratokat lehetéleg olyan eszkozon és forméatumban kell létrehozni, melyek a
felhasznléds helyétdl fliggetlentil ugyan azt az eredményt nyujtjak.
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27.5. Elektronikus iiton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott
rend szerint hitelesitett papiralapt nyomtatviny

87. § (1) A nevelési-oktatdsi intézmény altal hasznilt nyomtatvany lehet
a) nyomdai uton eléallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Gsszefiizott
papiralapt nyomtatvany,
b) nyomdai uton eldallitott papiralapi nyomtatvany,
¢) elektronikus okirat,
d) elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend
szerint hitelesitett papiralapi nyomtatvany.

27.5.1. Tovabbiakban - Csoportnapl6

A csoportnaplé elektronikus uton készitett — aktualitdséban folyamatosan nyomtatott —
szamozott oldalakkal - a nevelési év végén—osszeflizésre keriil - igy papir alaptva valik.

Az intézményben hasznalhat6 csoportnaplé készitésének rendje:
L rész
A kotelez6 elemek, sorszémozott oldallal, a kotelezé adatokkal a nevelési év elsd
hénapjaban a statisztikai adatok hivatalos lead4sa napjan (oktober 1) - kinyomtatva a lefiizd
mappaba kertil.
II. rész
A csoport szervezési feladatai (el6re tervezett) tematikus terve — havi terv (elére tervezett)
és heti terv - bontasban (aktudlisan a tervezé pedagégus dltal) oldalszdmozassal
kinyomtatasra és lefiizésre kertil.
III. rész
Minden tematikus terv végén — a tematikus tervezés bevalasardl a pedagogus (ok) reflexiot
készit. Vazlat irasa nem kotelezd.
IV. rész
A nevelési év végeztével az sszes szamozott oldal anyaga Osszefiizésre keriil. A vezetd
lezérja, pecséttel, alairassal hitelesiti, archivalja.

Az elektronikus iton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatit ki kell nyomtatni,
el kell litni a megfelelé azonositokkal, tovabba megérzés céljabol archivilni kell.

Azokat a dokumentum f4jlokat, melyek varhatoan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késébbickben a megvaltoztatasa, irdsvédetté kell tenni! (a kivént fajlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsag meniipont alatt az rasvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Ettd1 kezdve a fajlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)

27.6. Fajlok elnevezéseinek alapelvei
A f4jl neve lehetéleg utaljon a tartalomra, a késdbbi konnyebb azonosithatosig érdekében,
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A féjlok elhelyezése mappédkban térténik. Az dsszetartozo fajlokat célszerlien egy mappdban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvélasztisakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

27.7. Elektronikus iratok kiildése, fogaddsa

Az elektronikus iratok e-mailben tovébbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet tlteni. Az e-
mailben érkezd elektronikus iratot \igy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos aton érkezett
volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds soran fel kell tiintetni az e-
mail felad6jat, az érkezés idépontjat, illetve a sorszam elétt ,.e-mail” szbveggel kell kiilon is
megjel6lni, valamint papir alapon is meg kell 6rizni. Az elektronikus Gton elkiildstt irat
megerkezésérol lehetbség szerint igazolast kell kérni! Az igazolésrél kapott dokumentumot
papir alapon meg kell érizni, és az irathoz kell csatolni.

27.8. Az 6voda vezetije felelos
Az iratok szakszer(i és biztonsagos megérzéséért az elektronikus titon elGallitott papiralapu
nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, miikodtetéséért, feliigyeletéért,

v kijeloli a szémitéstechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altalanosan és a
rendszer {izemeltetéséért 6nalloan felelds személyt,

v' az Iratkezelési Szabdlyzat elkészitéséért, jovéahagyasaért, szabalyszerliségéért és a
feladatoknak megfeleld célszertiségéért,

v az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansagok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat moédositasdnak
kezdeményezéséért,

v az iratkezelést végzd, vagy azért felelbs személy szakmai képzéséért és
tovabbképzéséért,

v egyéb jogszabalyokban meghatérozott iratkezelést érint feladatokért.

Az intézmény éltal hasznélt elektronikus programokhoz valé hozzaférési jogosultsagokat névre
sz6loan kell dokumentdlni. A dokumentumok taroldsa és kezelése a vezeté feladata. A
jogosultsagokat a szervezeti egységek vezetdinek egyénekre bontott jogosultsigi javaslata
alapjan a vezet9 éllitja 6ssze. A jogosultségok bedllitasa, illetve modositasa a vezetd feladata.

27.9. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az 6voda iratkezelését tigy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell
rogziteni, hogy:
v’ azirat Gtja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,
V' szolgdlja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszer(i miikdését,
feladatainak eredményes és gyors megoldasat,
v’ az irattdri tervben meghatérozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhat6
allapotban valé 6rzését és a maradando értéki iratok levéltari stadasat.

Az iigyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellité vezets

Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellenbrzését az intézmény vezetdje iranyitja az aldbbiak
szerint:

69



A vezetd

vV ¥V VVV V¥V VVVVVYVY

elkésziti és kiadja az 6voda tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat

jogosult az dvodaba érkez6 kiilldemények felbontasara

jogosult kiadvanyozni

kijeldli az iratok tigyintézoit

meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének evét

ellenérzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
elbirasai szerint torténjen

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozé jogszabalyokat és annak véltozasainak
megfelel6en, médositja az iratkezelési szabélyzatot

elokésziteti és irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat

intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossagok megsziintetése érdekében

az irattari anyag karosodasat el6idézo rendkiviili esemény alkalméval kozremiikodik a
hibaelhéritas és az anyagmentés megszervezésben

rendszeresen ellenérzi az irdnyitdsa ala tartozé ligyintézés és iratkezelés jelen
szabalyozasban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozasaban meghatarozza az iizemeltetéssel és ellenérzéssel
kapcsolatos munkakdrhéz  szilkséges informatikai ismereteket, kijeldli a
szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelds és a rendszer
izemeltetéséért 6nalldan felelds személyt

jelen szabalyozis, valamint a vonatkozd jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét.

Minden, olyan kiildeményt, amely az évoda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére
érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

VV VVV

atvenni az intézményhez érkezett kiilldeményeket

az érkeztetést kdvetden az iratokat atadni az 6voda vezetdjének

az 6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari elhelyezése, kezelése
és nyilvantartasa

a vezetd utasitisa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket

a vezetd utasitisa alapjan gondoskodni a térténeti értékdi iratoknak a szaklevéltar
szaméara torténd atadasarol.

28. A SZAMITOGEPES ALKALMAZASOK ALTALANOS
UZEMELTETESI, INFORMATIKAI FELUGYELETENEK
FELADATAI

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, iizemeltetés,
valamint a feladat- és felelosségi korét, kompetencidit a vezet$ utasitisa alapjan a kijelolt
személy / szervezet gyakorolja. Az intézmény szempontjibdl jelentés alkalmazasok,
adatallomanyok, pl. koltségvetés, - konyveld

Személy- és munkaiigyi rendszerek, iigyiratkezelés az alabbiak:

1. A személy és munkaiigyek kezelésére szolgald rendszer
Hozzaférési jogosultsdga van: vezetd

2. Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgald rendszer
Hozzaférési jogosultsiga van: vezetd - kijelolt 6vodapedagogus
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3. KIR Hozzaférési jogosultsaga van: 6vodavezeté - kijeldlt 6vodapedagdgus

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények
altal meghatdrozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szdmitogépes alkalmazasokra a
biztonsiggal kapcsolatos, specifikus eléirdsokat meg kell hatdrozni. A hozzaférési
jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megallapitani.

o ¢l kell késziteni az ellendrzések és a feliilvizsgalatok dokumentaci6jat és védett helyen
kell tarolni,

e meg kell hatirozni a szamitogépes alkalmazisokkal kapcsolatban, illetve az
intézményben hivatalosan keletkezett dokumentumok megérzési hatdridejét,

e ha a szdmitastechnikai rendszer tizemeltetése soran kideriil a biztonsag megsértése,
illetve megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozé intézkedések
érvényesitését,

s aszoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhat6 forrasbél torténhet,

e ahardver és szoftver eszkozoket az intézményen beliil nyilvan kell tartani,

e az intézményen beliil szabalyozni kell a szdmitastechnikai rendszerek hasznalatinak
feltételeit

A hidnyzé, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felel6sségre vonast von
maga utan. Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és
korilményeit — az irat eltlinésének észlelésétél szamitott 3 munkanapon belill az évoda
vezetdjének ki kell vizsgalnia.

Bélyegzikkel kapcsolatos rendelkezések
Az dvoda bélyegzonek lenyomatat és a kiadméanyozas rendjét jelen Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat szabalyozza.

29. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miik6dési Szabdlyzat elkészitése az intézményvezetd felelossége, az 6voda
nevelGtestiilete fogadja el, az alkalmazotti kozosség és a sziiléi szervezet véleményének
figyelembevételével, amely az 6vodavezetd jovahagyaséval valik érvényessé. Az SZMSZ-ben
foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjara kotelez6, megszegése
esetén az dvodavezetd munkaltatdi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen.
Modositasa: az 6vodavezetd hatdskodre, kezdeményezheti a fenntartd, a nevelétestiilet, a sziili

koézosség illetve a jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga
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Legitimacios zaradék

Az SZMSZ-t készitette: Az intézmény nevelOtestiilete:

Az ovoda SZMSZ - ében foglaltakkal kapcsolatosan magasabb jogszabalyban biztositott
dltaldnos véleményezési jogival élve a dokumentumrél a nevelGtestiileti elfogadés elétt a
jogszabalyban biztositott hataridé betartasaval véleményt alkotott. A dokumentummal

kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Budapest, 2022.08.22. a neveldtestiilet nevében...... . L S S
aldirds

A sziilGi  képviselet, az (intézmény) SzMSz elfogadisdhoz magasabb jogszabdlyban

meghatérozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossadganak biztositasa, az

intézmény, tadjékoztatdsi kotelezettsége) a megismerési, jogat korlatozds nélkil, a

jogszabilyban meghatdrozott hatdridé biztositdsdval gyakorelta. A dokumentummal

kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.”

Az dvodaban mikédo Sziiléi Szervezet képvisel,i’ije

GYERMEKORSZAG =l
Budapest, 2022.08.22. OVODAALAPITVANY T N

1201 Bp., Pozsony U. o1. e o

Adoszam: 1 8248450-1-43 alairas

OM azonosité: 102950

A magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez az egyetértési jogat

korlatozas nélkiil gyakorolta és megadta a Gyermekorszag Ovoda Alapitvany elnoke.

Budapest, 2022.08.24. Ph (.\j .........
——

Az oOvoda .../T-07//2022 szamu hatirozataval elfogadott SZMSZ -t a nevelbtestiilet

képviseletében dontési hataskorében jovahagyta az intézmény vezetdje.

Ficénka Wontessori Ovoda
1238 Bp.. Weyle S. u. 15.
de, OM: 102050

Adodsz.: 18248931-1-43

Budapest, 2022.08.22. S e géa)é, W(;d* ________
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