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SZMSZ JOGSZABALYI ALAPJA

e 2011. évi CXC. toérvény a nemzeti koznevelésrol

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikédésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (R.) /63.§- 13/A. §- 12.8- 6.§ (2)

e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol

e 368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az allamhéztartasrol szol6 térvény végrehajtasarol (Amr.)

e 2012, évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérsl (Mt.)

e A Polgari Torvénykonyvrol szold 2013. évi V. térvény

e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 10j életpalyajarol

e 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok (j életpalydjardl szolo 2023. évi LIL
térvény végrehajtasarol

e 2007. évi CLIL térvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

e 45172016, (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus iigyintézés részletszabalyairol

o 2015. évi CCXXIL torvény az elektronikus {igyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos
szabdlyairdl

e Azegyenld banasmadrdl és az esélyegyenldség elémozditasardl szold 2003, évi CXXV. torvény

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

e 2008. évi XLVIIL torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvet6 feltételeirdl és egyes korlatairol

e 1993, évi XCIII. torvény A munkavédelemrol

e 2012, évi II. torvény a szabalysértésekrél, a szabalysértési eljarasrol és a szabélysériési
nyilvantartasi rendszerrol

e 2011. évi CXII térvény az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol

e (2/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztréfak elleni védekezés egyes szabalyairol

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

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

e 1995, évi LXVI. torvény a kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrdl ¢és a maganlevéltari anyag
veédelmérol

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

e 26/1997. (1X.3.) NM rendelet az iskolaiigyi ellatasrol

e 2007. évi CLIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kitelezettségekrol

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

e 1992, évi XXXIII térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

e 370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszeréro! és belso
ellendrzésérol (Ber.)

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

e 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgélati intézmények miikddésérol

e 48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagogiai-
szakmai szolgaltatiasokat ellatd intézményekrol és a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokban valo
kozremiikddés feltételeirdl

e A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarél és
véleményezésérdl szold 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

e 277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-szakvizsgardl,
valamint a tovabbképzésben résztvevék juttatdsairdl és kedvezmeényeirol

e Az oktatasi igazolvanyokrol szolo 362/201 1. (X11. 30.) Korm.rendelet

e 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht.)
e 1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tamogatasarol

e Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l szolo 2011. évi CLXXXIX. térvény
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46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen valo tartdézkodas alapveté szabalyairdl szolo
eldirasaira

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

1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1€p6 azonositasi médokrol és az azonosito
kodok hasznalatarol

1992. évi LXVI. térvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarél
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyljté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mikédésiik
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
aramlasarol — Altalanos Adatvédelmi Rendelet GDPR

15/2019. (X1I. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhaztartasi szakagazatok osztalyozasi
rendjérdl

Az egészségligyrol szolo 1997. évi CLIV. torvény (Eiitv.)

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

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrél (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrdl sz616 térvény végrehajtasardl (Amr.)
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

A 2011. évi CCIX. térvény a csaladok védelmérdl

2015. évi LXIIL torvény a 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérsl és gyamiigyi
igazgatasrol ingyenes bolesddei és dvodai gyermekétkeztetés kiterjesztése érdekében torténd
modositasrol.

17/2013. (I1L. 1.) EMMI rendelet a nemzetiség ovodai nevelésének iranyelve és a nemzetiség
iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol

137/2018. (VII. 25) Kormanyrendelet az Ovodai Nevelés Orszégos Alapprogramjanak
modositasarol szolo 363/2012. (XI1.17.) Kormanyrendelet modositasa

328/2011. (XI1.29.) Korméanyrendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti
alapellatasokrol gyermekvédelmi szakellatasok és téritési dijakrol

88/2020. (IV. 5.)) Korm. rendelet A veszélyhelyzet soran teend6, egyes szocidlis és
gyermekvédelmi  ellatdsokkal kapcsolatos  intézkedésekrél, valamint a  szocidlis
szolgaltatasoknak a veszélyhelyzet sordn elrendelt mikddési rend;jérol

556/2020. (XIL. 4.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet ideje alatt teendd, egyes szocilis és
gyermekvédelmi ellatasokkal kapcsolatos intézkedésekr6l, valamint a szocialis és gyermekvédelmi
szolgaltatasoknak a veszélyhelyzet ideje alatt elrendelt miikodési rendjérdl (hatalyos 2022, VI. 01 .-
ig)

27/2021. (1. 29.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet kihirdetésérdl és a veszélyhelyzeti intézkedések
hatalybalépésérol

222/2020. (V. 22.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet soran az egyes pedagdgusmindsitési
eljarasok lefolytatasarol és az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzésekrol

48/2012. (XIL.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgéltatasokrol, a pedagogiai-
szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrol és a pedagdgiai-szakimai szolgaltatasokban vald
kézremikodés feltételeirdl

Az intézmény hatalyos alapito okirata

Nevelotestiileti hatarozatok

Igazgatoi utasitasok



Bevezeto

A nemzeti kdznevelésr6l szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak
érvényre juttatdsa, az intézmény jogszeril milkodésének biztositasa, a zavartalan mikodés garantalasa,
a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziillok, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapesolat erdsitése, az
intézményi mikédés demokratikus rendjének garantalasa érdekében a

1. A SZERVEZETI ES MI’J;{ODESI SZABALYZAT MEGHATAROZASA,
CELJA, FELADATA

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma

A szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg az intézmény szervezeti
felépitését, milkddésének belsé rendjét, az 6voda kiilsé és belsé kapesolataira vonatkozé mindazon
rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mds szabalyozd norma hataskorbe.

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

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

1.2. Az SZMSZ célja

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

1.3. Az SZMSZ idébeli hatalya

Az SZMSZ a kihirdetés napjan lép hatalyba és hatarozatlan idére, visszavonasig szol. Ezzel egy iddben
hatalyat veszti a 2022/59.szamon joévahagyott SZMSZ.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen.

Modositasa: az igazgatd hataskdre, kezdeményezheti a nevelGtestiilet.

1.4. Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed

* Az ovodaval jogviszonyban allé minden alkalmazottra

« Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre, illetve azokra,
akik részt vesznek az ovoda feladatainak megvaldsitasaban.

* A sziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek)

» Az 6voda teriiletére

* Az Ovoda altal szervezett — a nevelési program végrehajtasahoz kapcsolddd — ovodan kiviili
programokra

« Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira

1.5. Az intézmény jogszerii mitkodését szabalyozo6 alapdokumentumok kore

* Szervezeti és Miikddési Szabalyzat



* Pedagogiai Program
» Hazirend

2. AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE ES
EGYEB SZABALYOZASOK

2.1. Az intézmény meghatirozasa

Az intézmény jellemzdit, igy jogallasat, fenntartojat, muikodtetdjét, ellatando alap- €s kiegészitd
tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasét és az ott ellatott alap-
és ahhoz kapesolodo feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast szolgalo vagyoni eszk6zok
feletti rendelkezési jogosultsagokat az alapité okirat és mas fenntartéi, tovdbba mikddtetdi
dokumentumok hatarozzak meg.

2.1.1. Az intézmény adatai

Az intézmény neve: Ficanka Montessori Ovoda

OM azonosito: 102950

Az intézmény székhelye: 1238 Budapest Wekerle Sandor utea
15.

Az intézmény tipusa: kozoktatasi intézmény (6voda)

Az intézménymiikodési engedély iigyiratszama szama: BPB/012/13282-11/2015

Az intézmény bankszamlaszama: 16200182-11542629

Az intézmény addszama: 18248931-1-43

Budapest Févaros Kormanyhivatal 4ltal jovahagyva: 2015.08.28.

Az intézmény alapit6 okiratinak szama, kelte, az alapitas idépontja, jogszabalyi alapja
Az intézmény modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt alapito okiratanak hatarozatszama

Az intézmény fenntartdja és miikodtetdje: Gyermekorszag Ovoda Alapitvany
Fenntartoi azonosito: 39010145

Fenntartd székhelye: 1202 Budapest Pozsony utca 31.
Fenntarté Alapité Okiratanak kelte: 2015.05.07.

Fenntarté modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt alapité okiratanak szdma: 28/201S.
Alapité nyilvantartasi szama: 8844

Az alapitas idépontja: 2003.02.18.

Fenntartd addszama: 18248450-1-43

A koltségvetés végrehajtasara szolgald bankszamlaszam: 117000001-20208097

A fenntartd alapitasanak éve: 2003.08.18.

Az ellatandé vallalkozasi tevékenység kére, mértéke
A koznevelési intézmény véllalkozasi tevékenységet nem folytathat.

Az intézmény nevelési funkciojaval kapesolatos eldirdasok

A jovahagyott nevelési program szerint biztositja az ellatasi teriileten lakéhellyel rendelkezd 2 év €s 6
honap-6-7 éves gyermekek személyiségének és képességeinek sokoldalu fejlesztését, felkészitését az
iskolai életmdédra, 6vodai nevelés keretében. Sajatos nevelési igényi, ezen beliil szakértdi véleménnyel,
valamint keriileti lakohellyel rendelkezd gyermekek integralt nevelése.

A sajatos nevelési igényii gyermekek elhelyezése: 2 6.
Az intézmény gyermekcsoportjainak szama: 1
Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam: 25 f6



Az intézményi feladatellatast szolgalé vagyon, a vagyon feletti rendelkezési jogosultsag: Az
intézmény székhelyét biztositd épiilet bérlemény.
Az intézmény rendelkezésére allnak az intézményi leltar szerint nyilvantartott vagyontargyak, eszkszok.

Az intézmény mitkodési kore: Budapest, Pest megye kdzigazgatasi teriilete
2.2. Az intézmény kozfeladata, alaptevékenysége

Az alapitd okiratban meghatarozott kiozfeladat ellatasa, mely a szakmai alapfeladatai ¢és e feladatok
ellatasat elosegitd, mas, nem haszonszerzés céljabol végzett tevékenység.

Az dvoda a gyermek 3 éves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az évoda felveheti
azt a gyermeket is, aki harmadik életévét a felvételtdl szamitott fél éven beliil betolti, feltéve, hogy
minden, a telepiilésen, a felvételi korzetében talalhato, a telepiilésen lakéhellyel, ennek hianyaban
tartézkodasi hellyel rendelkezd haroméves és annal idésebb gyermek ovodai felvételi kérelme
teljesitheto.

Szak?gazat Szakagazat megnevezése
szama
851020 Ovodai nevelés
Jogszabaly:
e 2011 évi CXC térvény a nemzeti kdznevelésrol
e 363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszigos
alapprogramjarol
e 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mikodésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl
e A 229/2012. (VIIL. 28.) Korm.rendelete a nemzeti koznevelésrol szold
torvény végrehajtasarol
e Pedagodgiai Program
Szald"eladat Szakfeladat megnevezése
szama
851020 Ovodai nevelés, ellatas, szakmai feladat
Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelése, ellatasa
Jogszabaly:

e A 2011. évi CXC toérvény a nemzeti kdznevelésrol 4. § 25. pontjanak
értelmezése alapjan sajatos nevelési igényl gyermek az a kiilonleges

091120 banasmodot igényld gyermek, aki a szakértoi bizottsag szakértéi véleménye
alapjan  mozgasszervi, érzékszervi (latasi, hallasi), értelmi  vagy
beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes eldfordulasa esetén
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés
fejlédési zavarral (silyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi
zavarral) kiizd

e Az dvoda muikddési és szakmai tevékenységét meghatarozé Gtmutatasok

(Oktatasi Hivatal): A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének
irdnyelve (Isd: jogszabalyok felsoroldsa 4. o. (Ami az Alapité Okiratban

szerepel)
562912 Ovodai intézményi étkeztetés
8510 Iskolai elokészito oktatas
Kormanyzati : . i ;
. Kormanyzati funkeié megnevezése
funkciészadm




Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

Ovodai nevelés, ellatas

A gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig tartd, a teljes évodai
életet ativeld foglalkozasokat és a gyermek napkozbeni ellatasaval osszefiiggd
091110 feladatokat 1s magaban foglalé 6vodai nevelési tevékenységgel osszefiiggd
feladatok ellatasa.

Feladatmutato: ovodai nevelésben részt vevd gyermekek létszama targyév
oktober 1-jén (f6)

Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének, ellatasanak szakmai
feladatai

ovodai nevelés, ellatas, mikddtetési feladatai

Ide tartozik:

az ovodai nevelés, ellatas (beleértve a sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai
nevelését ellatisat és a nemzetiségi ovodai nevelést, ellatast is) kdznevelési
torvény szerinti milkodtetési feladatainak ellatasa.

gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

Idetartozik:

az ovodai ellatottak és a kdznevelési intézményben ellatottak részére biztositott
étkezéssel osszefliggd feladatok ellatasa.

munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

Idetartozik:

a koznevelési intézményben a pedagogusok €s mas munkavallalok részére
biztositott étkezéssel tsszefliggod feladatok ellatasa.

098031 Pedagdgiai szakmai szolgaltatas szakmai feladatai

098032 Pedagdgiai szakmai szolgaltatas mikodtetési feladatai

098061 Fejleszto nevelés-oktatas szakmai feladatai

091120

091140

096015

096025

2.3. A koznevelési intézmény igazgatéjanak megbizasi rendje

Az Nkt.31. § (2) b) bekezdése alapjan a fenntartd palyaztatas és tovabbi eljaras nélkiil is adhat igazgatoi
megbizast. A 2023. LII térvény 73. § 12. bek ¢) pontja alapjan a)-b) pontba nem tartozé esetekben
koznevelésért felelds miniszter egyetértésével a koznevelési intézmény fenntartdja gyakorolja a jogokat.
2023. LIL tv. 17. § (1) A koznevelési intézményben a kdznevelési intézmény igazgatdja gyakorolja a
munkaltatdi jogokat, amelyek — a kinevezéssel, a munkaszerzodés megkdtésével, a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolds és a havi illetmény vagy
munkabér megallapitasaval, valamint a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatisai
megallapitasaval kapcsolatos munkéltatéi jogok kivételével — a koznevelési intézményen beliil a
szervezeti és milkodési szabalyzatban meghatarozott médon atruhazhatdk.

2.3.1. A koznevelési intézmény alkalmazisiban all6 személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
l. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony 2023. évi LI torvény a pedagogusok U
pedagogus életpalyajarol
2011. évi CXC Nkt.
2. | évodaban a nevelést kozvetleniil segitd 2023, évi LIL torvény 3 § 25. pont a) —j)
munkakor alpontjdban  meghatarozott  munkakort
betolté személy,
dajka, 3§ 25. pont a)
pedagogiai asszisztens, (esetlegesen) 3§ 25. pontc)




2.3.2. A gazdalkodassal osszefiiggo jogositvanyok

- Az intézmény 6nallé gazdalkodo, teljes jogkorrel rendelkezd szervezet vezetd feleldsség mellett

- Az intézmény részben 6nallé gazdalkodas

- A gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatokat a fenntart6 székhelyén latjak el: az intézmény az adott
koltségvetési kereten beliil 5nallo bérgazdalkodast folytat, de gazdalkodassal dsszefliggd kotelezettséget
a fenntart6 jovahagyasa nélkiil nem vallalhat.

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

A fenntartasi, mikodési koltségek az évente Osszedllitott, az iranyitd szerv altal jovahagyott elemi
koltségvetésben keriilnek meghatarozasra.

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

2.4. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcesolatos kiilonleges eldirasok

A kéznevelési intézmény az iranyitd szerv altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb bevételei alapjan
gondoskodik feladatainak ellatasardl.

A fenntartasi, miikodési koltségeket az évente sszeallitott, az irdnyito szerv altal jovahagyott elemi
koltségvetésben kell meghatdrozni.

A koltségvetés tervezésével, végreh-ajtéséval és beszamolasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasat a
fenntartd altal biztositott mas lehetdség, valamint az dvoda kozott meglévé mindenkor hatalyos
egyiittmikodési megallapodas alapjan kell elvégezni.

2.5. Eloiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje

Az intézmény az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabdl onalléan miikédo
kdznevelési intézmény. A feladatellatas érdekében meg kell szervezni, illetve folyamatosan biztositani
kell a szakmai és szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés idoszakaban meg kell hatarozni:

e az eszkoz (vagyontargyak, beszerzési, feltjitasi) sziikségletet,
e miikodéshez sziikséges dologi kiadasokat,
o feladatellatas kapcesan felmeriilé személyi kiadasokat, és a személyi juttatdsok utani
jarulék kiadasokat,
e afeladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket.

Az intézmény vezetdjének dontése, és a munkavallalék munkakéri leirdsaban meghatarozottak alapjan:
a fenntarto altal meghatarozott személy érvényesitésre, szakmai teljesitésigazoldsara, a téritési dijak
beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosult.

A fenntarto altal meghatarozott személy munkajaval szemben az dvoda vezetdje kitelezettségvallalasi
joggal rendelkezik, ellenjegyzésre a vezetd altal meghatdrozott mas személy jogosult. Ellenjegyzési
jogaval élve aldirasaval igazolja, hogy a kiemelt eldiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi
szempontbol jogszerl, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all. A
feladatellatas megszervezésekor figyelemmel kell lenni a hatékony, takarékos gazdalkodasra.

2.6. Kotelezettségvallalasok célszeriiségét megalapozo eljarasok és annak
dokumentumai



Adott feladat-ellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget lehet
vallalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek. A kotelezettségvallalasnak illeszkednie kell a
szervre, feladatra lebontott elbiranyzat-felhasznalasi iitemtervbe. A kotelezettségvallalas elott a
kotelezettségvallalonak meg kell gyézodnie arrdl, hogy

e adott jogcimen van-e tervezve az eldiranyzat,

o az adott eldiranyzat az eddigi és a még varhato teljesitést figyelembe véve lehetdséget
ad-e a szoban forgo kotelezettségvallalasra,
o a kotelezettségvallalas dokumentumdban a pénziigyi teljesités idopontjai és Osszegei
dsszeegyeztethetdek-e az eldiranyzat —felhasznalasi iitemtervvel.

A kotelezettségvallalas dokumentumat nyilvantartasba kell venni. Az irasbeli kotelezettségvallalasok
csak az ellenjegyzd alairasaval érvényesek. A Kkotelezettségvallalas dokumentumai: szerzodések,
megallapodasok.

2.7. Az éves koltségvetés tervezése

A Fenntartd jovahagyasaval az intézmény éves koltségvetésében meghatarozza:
A bevételek forrasait:
- allami tamogatas
- pedagdgusok atlagbéralapi tamogatasa
- pedagogusok nevelé-oktatdé munkajat kozvetleniil segitok atlagbéralapi timogatasa
- mindsitett pedagdgusok és pedagdgus szakképzettséggel rendelkezd segitok utdn jaro
atlagbéralapt kiegészit6 timogatas
- pedagogusok bérfejlesztéséhez és a vezetdi potlék noveléséhez nydjtott kiegészitd
atlagbéralapt tdmogatas
- intézményi gyermekétkeztetés tAmogatasa
- Ovodai ellatasban részesiilo gyermekek ingyenes étkeztetésének kiegészité tamogatasa
- fenntartdi tamogatas
- palyézati bevételek
- étkezési koliségtérités
A varhat6 kiadasokat:
- személyi juttatasok,
- munkaaddt terhel6 jarulékok,
- étkeztetés koltségei,
- dologi jellegili kiadasok,
- azegyéb szervek altal folydsitott ellatasok,
- az ellatottak juttatasai,
- felhalmozasi kiadasok,

A fenti eldiranyzatok kialakitasahoz a Fenntarto altal meghatarozott szempontok szerint, az 6voda adatot
szolgaltat a Fenntartd részére.

2.8. A felujitasi tevékenységek bonyolitasa

A feltjitasi munkalatok a fenntartd hosszu tava titemterve alapjan kertilnek végrehajtasra.

2.8.1. A koltségvetés végrehajtasara szolgalé szamlaszammal kapesolatos adatok
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A kdznevelési intézmény szamlaszama: 16200182-11542629
A szamlavezetd pénzintézet neve: Magnet Bank

A szamlavezetd pénzintézet cime: 1191 Budapest Ull&i 4t 259
A kdznevelési intézmény adoszama: 18248931-1-43

A szerv altalanos forgalmi ado alanyisaga: altalanos szabalyok szerinti, az 6nallo koltségvetési szerv afa
alany. Az ezzel Kkapcsolatos bevallasok, elszamolasok az onalld koliségvetési szerv hataskdrébe
tartoznak.

2.9. Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore az igazgatonak van. Akadalyoztatisa esetén az azonnali
intézkedést igénylo tigyiratokat a megbizott helyettes irja ala.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata

A lenyomat szdvegezése: Ficanka Montessori Ovoda
OM 102950
A.sz:18248931-1-43
1238 Budapest Wekerle S.u.15.

FoTTO [T Pl | TR TSR gug et
Ficank NIessor uvoa

KORBELYEGZO HOSSZU BELYEGZO

3. A KOZNEVELESI INTEZ’MI@NY SZERVEZETI FELEPITESE,
STRUKTURAJA, MUKODESE

3.1. Az intézmény iranyitasa

Az 6vodat az igazgatd iranyitja, magasabb vezet6 beosztasi koznevelési foglalkoztatott. Munkajat a
magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda bels6 szabélyzatai altal eldirtak szerint végzi.
Megbizatasa a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott modon és id6tartamra torténik,
visszavonasig érvényes. Munkakéri leirasat a fenntart6 késziti el.

- Intézményen beliil megtalalhatd: ala- és folérendeltség

lgazgato

4

Nevelotestiilet
Ovodapedagogus

U

Neveld munkat kozvetleniil segitok
Dajka
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- Intézményen beliil szervezeti struktira

Sziiloi
képvise
let

v

Nevelé- és oktaté Ynunkat
kizvetleniil segito
alkalmazott_

Az intézményen belill megtaldlhaté az ala - és folérendeltség, vezetd és a beosztottak szintjén, melyek
jelzik a kolesonos egyiittmikdodési kotelezettséget is. A dolgozdk és a igazgatd kozbtti szakmai
egylittmiikodésre vonatkozd el6irasokat a munkakdri leirds tartalmazza.

A szervezeti egység engedélyezett létszama:

Igazgato:1 16
Ovodapedagdgus / és,vagy/ Pedagogiai asszisztens:3 fo
Neveldmunkat kozvetleniil segitt alkalmazottak, dajka:2 6

4. A KOZNEVELESI INTEZMENY IGAZGATOJA ES FELADATKORE

4.1. A munkaltatoi jogok gyakorlasa

A koéznevelési intézmény igazgatoja felel0s az intézmény szakszer(i és torvényes mikodéséért, az
ésszerl és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal meghatarozott munkaltatoi jogokat,
¢és dont az intézmény miikddésével kapesolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly vagy a
kollektiv szerzodés (ahol van szakszervezet) nem utal mas hataskorébe. Az alkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban eloirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. Az igazgatdja jogkorét,
felelosségét, feladatait a koznevelés agazati torvény és végrehajtasi rendeletei, valamint munkaltatoja
hatarozza meg.

A 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdgusokrdl sz6lé 2023. évi LIL. térvény végrehajtasarol
26. § alapjan az ovoda igazgatoja 5 évenkénti nyilvanos palyazati eljaras keretében (kivétel 26.§ (6)-(7)
bek.) kinevezett vezetd beosztasi koznevelési foglalkoztatott. Munkajat a jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az 6voda belsd szabalyzatai altal el6irtak szerint végzi. Megbizatasa a jogszabalyban
megfogalmazott médon és id6tartamra torténik, visszavonasig érvényes.

Az igazgato felett a munkaltatoi jogokat az iranyito szerv, mig az egyéb munkaltatdi jogokat az iranyito
szerv vezetdje, az onkormanyzat polgarmestere (vagy alapitvany esetén a kuratorium, vagy mas
fenntarto esetén annak megfelelden) gyakorolja.

Munkakori leirasat a munkaltatoi jogkort gyakorld polgarmester (itt az alapitvany esetén a kuratérium
elnoke) késziti el.

Igazgatoi megbizas nyilvanos palyazat alapjan adhatd, kivéve az egyhdzi és magan fenntartasi
koznevelési intézmény igazgatojat. Ettol eltérden, a masodik igazgatoi ciklus esetén a palyazat
mellézhetd, ha az igazgato ismételt megbizasaval a fenntartd és a nevelbtestiilet egyetért. Paétv. 37. §
(1) bek.
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4.2 Az 6voda igazgatojanak kiemelt feladatai

1

a neveld és oktatdé munka iranyitdsa és ellendrzése,

a nevelGtestiilet vezetése, a nevelbtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk
szakszer(i megszervezése ¢s ellendrzése,

a meghatarozott munkaltatoi jogkorgyakorlas,

a koznevelési intézmény képviselete és az egylittmiikddés biztositasa a sziil6i kozdsséggel, a
munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

koltségvetési szerv (vagy koznevelési intézmény informécids és kommunikacids rendszerének
kialakitasa és mikodtetetése, amely biztositja, hogy a megfelelé informaciok a megfeleld idoben
eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez,

a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelme, az adatkezelés
jogszerliségének, valamint az e térvényben eloirt adatszolgaltatasok biztositasa

a pedagdégusok munkavégzésének szinvonalara ny(jtott munkateljesitményére vonatkozo helyi
kompetencia és teljesitményalapi értékelési rendszer részletes szabalyainak kidolgozdsa, a
szabalyzat miikodtetése,

a nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodo, méltd szervezése.

4.3. Az igazgaté feladata és hataskore

1

1

A sziiléi kozosséggel, a fenntartoval, a mikodtetdvel és a partnerszervezetekkel torténd
egylittmikddés,

a nevelOtestiilet vezetése,

a nevelo-oktatd munka iranyitasa és ellenorzése,

a nevelotestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése
és ellenorzése,

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel valo egyiittmiikddeés,

a gyermek- és ifjisagvédelmi munka iranyitasa,

a gyermekbalesetek megeldzésével kapesolatos tevékenység iranyitasa,

az  intézmény  orszdgos  pedagogiai-szakmai  ellendrzésében, a  pedagdgusok
teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokban valo részvétel,

az ovodai tinnepek munkarendhez igazodo, mélto megszervezése.

4.4. Az igazgato altalanos feladata jarvanyiigyi készenlét idején

Az () munkaforma (home office) beinditasanak eldkészitése, miikddtetése
tervezési szakasz: fenntartoval torténd egyeztetés, munkatarsak bevondsanak biztositasa pld.
kérdoives felméressel. a sziilok tajékoztatasa
a rendszer miikodtetése: stratégiai és operativ irdnyitasi feladatok ellatasa
ellendrzés és értékelés a miikodési szabalyok és értékelési rendszer alapjan
sziikséges korrekciok végrehajtasa: szabalyozo dokumentumok, mikddési gyakorlat aktualis
modositasainak koordinalasa, ellatasa

4.5. Az 6voda igazgatéjaval szembeni altalanos elvarasok

az intézmeényi pedagogiai folyamatok — nevelési, tanulasi, tanitasi, fejlesztési, diagnosztikai —
stratégiai vezetése ¢s iranyitasa,

az intézmény szervezetének és mikodésének stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa,

az intézményi valtozasok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa,
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az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

a vezetOi kompetenciak fejlesztése,

az intézmény jovoképének kialakitasa soran vegye figyelembe az intézmény kiilsd és belsd
kornyezetét, a folyamatban [évé és varhato valtozasokat,

szervezze meg ¢s irdnyitsa az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagogiai és nevelési
elveinek megismerését és tanuldsi-tanitasi folyamatokba épiilését,

a pedagogiai program alapelveit hozza ©Gsszhangba a vezetdi péalyazataban megfogalmazott
jovOkeéppel,

hatarozza meg a helyi értékelési rendszer teljesitménycéljait,

a teljesitménycélok véglegesitése, egyeztetés a vezetés tagjaival a belsd feladatmegosztasrol,

a teljesitménycélok megvaldsitdsanak  rendszerszinti nyomon kovetése a  vezetdi
feladatmegosztasnak megfeleléen

az iranyitasa ala tartozé vezetok teljesitményértékelése,

a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelme,

jarvanyligyi vészhelyzet idején kilonosen reagaljon az intézményt érintd kihivasokra, kisérje
figyelemmel a valtozasokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze ¢s hajtsa végre, csak hiteles
forrasbol informalddjon és dontéseit ennek megfelelden hozza meg.

4.6. Az 6voda igazgatéjanak kizardlagos joga és hataskore

a kinevezéssel, a munkaszerzodés megkdotésével, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a
munkaviszony megsziintetésével, a besorolds és a havi illetmény vagy munkabér megallapitasaval,
valamint a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatasai megallapitasaval kapcsolatos
munkaltatoi jogok a munkaltatéi jogkor gyakorlasa, személyi és munkatigyi feladatok ellatasa,
hataskore kiterjed az dvoda altal kiadott eredeti elektronikusan hitelesitett munkaltatoi aktusok (pl.:
munkakéri leirds, munkaidd beoszts) kiadasaért, mely a munkavallalok jogait, kotelességeit ¢s a
munkaltatoi elvarasokat tartalmazza,

gyvakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az illetményeltérités szazalékos
mértékére torténo javaslattétellel kapesolatos munkaltatoi jogot.

a munkaltatdi jogkor gyakorlasa, személyi és munkaiigyi feladatok ellatasa,

a vezetés tagjainak belso ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,

kotelezettségvallalas,

dontés — az egyetériési kotelezettség megtartdsdval — az intézmény miikodésével kapesolatban
minden olyan tigyben, amelyet a jogszabaly mas hataskorébe nem utal,

alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

Az intézmény altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és szabalyzatoknak
alairasara az intézmény igazgatoja egy személyben jogosult. Az intézmény cégszerii alairasa az igazgato
alairasaval és az intézmény korbélyegz6jének lenyomataval érvényes.

4.7. Az 6voda igazgatdjanak felelossége

Az intézmény vezetdje a 201 1. évi CXC térvény 69. § (1) bek. meghatarozottakon tal felel

az intézmény gazdalkodasaért, intézményi vagyon rendeltetésszer(i hasznalataért,

felel az intézmény szakszerll és torvényes mitkddéséért, fenntartd altal rendelkezésre bocsatott
eszkozok téle elvarhaté gondossaggal vald kezeléséért

a kotelezd taniigyi nyilvantartast felvalto elektronikus adatnyilvantartas jogszabalynak megfeleld
bevezetése (KRETA rendszer) intézményi alkalmazasanak biztositasa,
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a munkaltatéi aktusokban megfogalmazott elvarasok és kotelezettségek megismertetéséért és
betartatasaért,

az alapito okiratban eldirt kovetelmények megfeleld ellatasaért,

a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kdvetelményeinek érvényesitéséért,
a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi, informacidszolgaltatasi,
kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és hitelességéért,

az intézményi szamviteli rendért,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok éves teljesitményériékeléséért,

a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért,

a hatékony informécids és kommunikacios rendszer kialakitasaéit és mikddtetéséért,

a mindsitd vizsga, a mindsitési, palyazati, megujitasi eljaras szakszerii és (Grvényes
lebonyolitasaért, a bizottsag térvényes mikodéséért,

gondoskodni arrol, hogy az elektronikus dokumentumok megfeleléen kezelésre keriiljenek, és a
jogszabalyi el6irasoknak megfelelden dokumentaljak a munkaltatoi aktusokat,

a belsd ellenérzés megszervezéséért és mikodéséért

az intézmény munkaltatdi jogkorébol adodo feladatainak elvégzéséeért,

az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskéroknek az intézmény szervezeti
egységeiben dolgozok kozotti megosztasaért,

a pedagogiai munka irdnyitasaért, ellendrzési, mérési, helyi mérési, teljesitményértékelési
rendszerének mukddtetéséért a Pedagdgiai Programban meghatarozottak alapjan,

a pedagdgusok helyi mindsitési szabalyzat alapjan lebonyolitott mindsitd vizsgdjan az ecllatja a
minositési kdvetelményeknek valo megfelelés megallapitasaval kapcsolatos feladatokat,

az alkalmazottak élet- és munkahelyi koriilményeire vonatkozd kérdések megoldasaért,

a rendelkezésre allé koltségvetés alapjan az dvoda mikodtetéséhez szitkséges személyi és targyi
feltételek biztositasaért az ésszerti, takarékos gazdalkodas megvaldsitasa érdekében,

a sajat hataskorben torténd eldiranyzatmodositasi kérelmek osszeallitasaért, ellendrzéséért,

a koltségvetés tervezéséhez adatok szolgéltatasaért fenntarto felé

a nemzeti és ovodai tinnepek helyi pedagogiai programokhoz és a munkarendhez igazodd, mélto
megszervezeéseének biztositasaért a tagovodak vezetdivel egyiitt,

a balesetek (gyermek és munkavallaldi) megeldzésével kapesolatos feladatok iranyitasaért,
ellendrzéséért,

rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapas, vagy mas
elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikodtetése nem biztosithatd, vagy az
intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna (Intézkedéshez be
kell szerezni a Fenntartd egyetértését, ha ez nem lehetséges a fenntartot értesiteni kell),

az intézmény kiilsd szervek el6tti képviseletéért,

a pedagogusok kozéptavi tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséeért,

a pedagogus gyakornok minésitd vizsga esedékességét hivatalbol rogziti az informatikai
rendszerben

az intézmeényi tanfelligyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséért,
megvaldsitasaért,

a kockazatkezelésért,

a HACCP rendszer mikodtetéséért,

a kozoktatasi intézmények informacios tajékoztatd rendszeréhez kapcsolédd kozérdekii
informacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonos kozzétételi, valamint a
helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon keresztiil torténd ellatasaért,
a koznevelési foglalkoztatottak és a koznevelési dolgozok alapnyilvantartas rendszerének
mikddtetéséért, az adatvédelmi szabalyok megtartasaért (GDPR), a vagyonnyilatkozatok orzéséért,
az alkalmazotti alapnyilvantartas rendszerének mikddtetéséért, az adatvédelmi szabdlyok
megtartasaért (GDPR), a vagyonnyilatkozatok orzéséért,

az adatkezelést meghatarozo normak szerinti miikédés ellenérzése

15



az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési eldirasok
folyamatos dsszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és mikddtetéséért, az iratkezeléshez
sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

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

a szakértéi bizottsdg szakértéi  véleménye alapjana  gyermekek tankdotelezettségének
meghosszabbitasaért,

az a nevel6- és oktatdomunkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott szakember, aki az
ovodaban egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejlesztd vagy tehetségfejleszto foglalkozast tarthat,
annak — megfeleld végzettségérdl, szakképzettségérdl a foglalkozas megtartasahoz sziikséges
tapasztalatarol — hozzaértésérdl meggydzodik,

az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyité szerv altal
kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért.

4.8. Az igazgato feladata

T

A nevelotestiileti értekezletek elokészitése.

A dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése €s ellendrzése.

A nevelémunka irdnyitasa és ellendrzése.

A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mitkodéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételek biztositasa.

A munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a sziil6i szervezettel valo egyiittmiikodés.

A kotelezettségvallalasi, munkaltatdi és kiadmanyozasi jogkdr gyakorlasa.

Az intézmény miitkodésével kapcesolatban dontés minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem
utal mas hataskorébe.

Rendkiviili sziinet elrendelése — a fenntartd egyidejii értesitése mellett —, ha az intézményre
kiterjedd veszélyhelyzet miatt annak miikodtetése nem lehetséges. (iddjaras, jarvany, természeti
csapas, elharithatatlan ok)

A jogszabalyban eloirt egyeztetési kitelezettség betartasa az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet-
és munkakdoriilményeire vonatkozoé kérdésekben.

Az intézmény kiils6 szervek eldtti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével, hogy a
képviseletre meghatarozott iigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat.

A jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és at nem ruhazott feladatok ellétéasa.

Az egyéb feladatot ellato alkalmazottak iranyitasa.

Az inzulinfiiggd cukorbetegségben szenvedd, dvodai nevelésben részt vevd gyermekek indokolt
esetben torténd, intézményben megvalosulo specialis ellatasanak feladatai

Az inzulinfiiggd cukorbetegségben szenvedd gyermekek ellatasat végezhetd alkalmazottak
nyilvantartasa intézményi szinten

Jarvanyiigyi rendkiviili vészhelyzetben az eljarasrendnek megfeleld szabalyok betartasanak
feladatai

Jarvanyiigyi rendkiviili vészhelyzetben az online digitalis pedagdgia modszertananak szakszer(
alkalmazasahoz, a megismert jogyakorlatok, eljarasok kozreadasdval az intézmény szakszer(i
online pedagogiai tevékenysége feladatainak iranyitasa

Nkt. 4. § 13. pont ¢) alpont alapjan a tartés gyogykezelés alatt allo gyermekek intézményi szintl
nyilvantartasa

A pedagogusok kiilsé tanfelligyeleti vizsgalata és mindsitése elvégzésében valod szakmai
kozremiikodés

4.9 Az 6vodavezetd feladata a mindésitési eljarassal kapesolatosan

A kinevezés, illetve a munkaszerz6dés megkotésekor annak rogzitése, hogy a pedagdgus mindsitd
vizsgaja illetve mindsité eljarason valo részvételére mikor keriil sor.
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- A mindsités dokumentacidjanak vezetése.
- A pedagogus magasabb fizetési kategoridjaba soroldsa iranti teendok elvégzése.

A mindsités elokészitésének és lefolytatasanak adminisztrativ feladatai

- A mindsitésre jelentkezd pedagogus jelentkezésének, tovabba a mindsitési kotelezettség ala eso
kolléganak (gyakornok) minésitésének rogzitése a KIR erre szolgalo feliiletén.

- Osszeallitja és feltolti az Oktatasi Hivatal altal kijelolt elektronikus feltsltd feliiltre az intézményi
onértékelés pedagdgusra vonatkozo részeit, valamint az orszagos pedagogiai ellendrzés soran a
latogatott foglalkozasokra vonatkozod megallapitasokat és az orszagos pedagogiai-szakmai
ellendrzés Gsszegzo értékelését.

- Figyelemmel kiséri és dokumentalja a mindsitett pedagdgusnak az életpalyamodellben térténd
elorelépését.

- A keletkezett iratokat, bizonylatokat dsszegyijti, iktatja.

- Ugyel a mindsitésre vonatkozo iratok személyi anyagban valo6 elhelyezésére.

Munkaszervezéssel kapesolatos logisztikai feladatok

- Megszervezi és biztositja az intézményben zajlé mindsitévizsga, illetve mindsitd eljaras személyi,
technikai, targyi feltételeit (foglalkozasok megszervezése, lebonyolitasa).

- A sajat intézményben foglalkoztatott szakértd, szaktanacsadd vonatkozisdban a munkarend
elkészitésekor figyelembe veszi e szakemberek munkaidé kedvezményét (rogziti a munkahétnek
az intézményben dolgozd szakérté munkavégzés aloli felmentéssel érintett napjat.

A mindsités folyamatiaban a mindsit6 bizottsag tagjaként végzett feladatok

- Megfigyeli a pedagogus foglalkozasat, vezeti a foglalkozds -latogatdsi naplot, illetve alairja a
jegyzbékonyvet.

- Részt vesz a pedagdgussal folytatott szakmai beszélgetésen.

- Ertékeli a bizottsag tagjaival a meglatogatott pedagdgus e-portfolidjat és annak védését.

- Részt vesz az 6sszegz6 értékelés elkészitésében.

- Amennyiben az intézményvezetd nem vesz részt a mindsitésben, kollégajat bizza meg ezzel a
feladattal.

4.10. Az igazgato feladata jarvanyiigyi készenlét idején

Az ovoda részére a fenntartd altal biztositott infokommunikacios csatornakon keresztiil az SZMSZ-ben
megfogalmazott eljarasi szabalyoknak/eljarasrendnek megfeleléen torténik a vezetési feladatok
megvaldsitdsa  Skype-on, telefonon, chaten, emailen, ZOOM, Teams, Google Meet stb.
alkalmazasokon).

4.11. Az igazgatd feladata és a személyi nyilvantartas

- A dolgozdk személyi anyagat az 6voda igazgatoja tartja nyilvan.

- Az intézmény valamennyi dolgozdjanak a személyi nyilvantartasa az dvoda Toérzskonyvében,
valamint a KIR programban talalhato.

- Az évodapedagogus a kdznevelés informacios rendszerében régzitett személyes adatait azonositast
kovetéen megtekintheti.

- A Torzskonyv rogziti az dvodara vonatkozé adatokon kiviil, a dolgozok munkafelvételének, illetve
munkaviszony megsziinésének idejét.

- A Torzskonyvet minden dévoda-vezetd 6nallo felelosséggel vezeti a sajat dvodajaban. A dolgozok
ovodan belil - mas telephelyre- torténd athelyezését a kinevezési okmany tartalimazza.

A munkakoriokhoz tartozo feladat — és hataskorok

17



Az egyes munkakorokhoz tartozd feladat — és hataskoroket, a hataskdrok gyakorlasanak modjat, a
kapcsolodo felelosségi szabdlyokat az egyes munkakorck altalanos munkakori leirdsait a személyre
sz616 munkakori leirasok tartalmazzak.

A helyettesités rendjét a vezetdé munkakorre jelen szabalyzat, mig mas munkakorok esetében a
helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

A munkakori leiras tartalmazza

- A munkahely, a munkavallalé, a munkakor megnevezését

- A munkaidd, a kdzvetlen felettes meghatarozasat

- A munkavallalo tevékenységének korét, feladatait, hatas — és jogkorét
- Az alkalmazotti tagsagra vonatkozo feladatokat, szabalyokat, jogokat
- A munkakdre szerinti ellendrzést

- A munkakdre szerinti alap és specifikus elvarasokat

Az o6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatdsahoz specifikus
munkakéri leirasok keriilnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott, vagy hatarozatlan idejt
megbizas mellett. (aktualitdshoz igazitva).

Az ovodavezetd kizardlagos jog és hataskdre a munkéltatoi, kételezettségvallalasi és utalvanyozasi
Jjogkor.

Feleldssége kiterjed a munkakari leirdsban talalhat6 feladatkérre.

frasbeli beszamolasi kitelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarté felé

- Azintézmény egész miikodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamold), taniigyi, miikodtetési,
pedagogiai, munkaltatoi tevékenységére.
- A belso ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira.

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

5. AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO MUKODESERE
VONATKOZO SZABALYOK

5.1. Az intézmény miikodési rendje
A nyitvatartas rendje

Az 6voda hétfotol péntekig 6tnapos munkarenddel mikodik.

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogaddsanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti
tinnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

A nyitvatartasi id6 napi 9,5 ora, reggel 7.30 oratol 17.00 éraig.

Az Ovodat reggel a munkarend szerint érkezd pedagogus nyitja, €s délutdn a munkarend szerinti
pedagogus zarja.

Az 6voda dolgozdinak munkarendje, a személyre sz6l6 munkaidé-beosztas az adott nevelési évre szolo
munkaterv melléklete.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi idotol valo eltérést az dvoda vezetdje engedélyezi.

Az 6voda iizemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari és téli zarva tartas alatt sziinetel.

Az intézmény

- nyéari zarva tartdsanak idopontjarol legkesébb februar 15-ig
- zarva tartasanak téli idépontjarél szeptember 15-ig a sziiloket tajékoztatja.

Az ugyeleti ellatasra vonatkozd igényeket a zaras elott 15 nappal az 6vodapedagogusnak kell
Osszegylijtenie és tovabbitani az dvodavezetd felé.

A nyari zarva tartds ideje alatt a fenntarté altal megallapitott napokon 9-13 éraig ligyeletet kell tartani.
Az dvodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni

- anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat
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- asziinetek idétartamat

- anemzeti és Ovodai tinnepek megiinneplésének idépontjat

- azelore tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziil6i értekezletek, fogadddrak idépontjat

- az intézmény bemutatkozasat szolgalé pedagogiai céli dvodai nyilt nap tervezett idépontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az iinnepek idopontjarél az els6 sziiléi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport falidjsdgjan szeptemberben ki kell fiiggeszteni és az
ovoda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listajaban meg kell jeleniteni. A megvaldsulas
ellendrzéséért az igazgato a felelds.

Jarvanyiigyi készenlét idején a mikodés rendjének valtoztatasardl a sziildi kdzosséget, szoban és
irasban tajékoztatni kell.

Felelds: igazgato

5.2. Azigazgat6 intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan mikddéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat. Ennek
érdekében az igazgatd és a megbizott vezetd intézményben valo tartézkodasanak rendje a kdvetkezo:

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben valo tartozkodas rendje

8.00 — 17.00 beliil valtozo beosztassal
Heti munkaideje: 40 ora
kotelezd oraszama a csoportban: 12 6ra

[gazgato

Amennyiben tartés tavollétnek nem minésiilé szabadsag, betegség, hidnyzas esetén az dvodaigazgato
vagy megbizott vezetd folyamatos benntartézkodasa ezen idészakban nem oldhaté meg, lgy a
helyettesités rendjére vonatkozd szabaly szerint kell eljarni.

Az igazgatd vagy megbizott vezetd akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendje

Ovodank 1 csoportos 6voda, az 6vodavezetd helyettes alkalmazasat a térvény nem irja eld.

Az igazgatd szabadsidga, betegsége, hivatalos tavolléte alatt, valamint akadalyoztatasa esetén az
intézményvezetd helyettesitését teljes feleldsséggel az dvodaban a megbizott igazgato-helyettes latja el,
az azonnali dontést nem igényld, a vezetd kizardlagos hataskorébe tartozo ligyek kivételével.

Tartds tavollétnek az egy honapnal hosszabb id6étartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara
vonatkozd megbizas a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok tudomaéasara kell hozni (értesités,
kifiiggesztés).

Az igazgaté tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd altal irasban adott megbizds alapjan
torténik. {rasban adott megbizas hidnyaban az intézményvezetdt az Alapitvany kuratoriuméanak elndke
altal megbizott személy helyettesitheti.

Az igazgato, illetve a megbizott igazgatod helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok

- a helyettesek csak a napi, a zokkendomentes mikodés biztositasara vonatkozé intézkedéseket,
dontéseket hozhatjak meg az igazgato, megbizott vezetd helyett,

- ahelyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakdri leirasaban, illetve irasbeli
megbizasaban felhatalmazast kapott,

- a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsé szabdlyzataiban,
rendelkezéseiben a kizarolag az igazgatd jogkorébe utalt tigyekben nem doénthet.

Az igazgato helyettesitésének ellatasaban kozremiikodnek a munkarend szerint ez idoben munkat végzo
ovodapedagogus. Amennyiben tobb pedagégus fog az intézményben dolgozni az alabbiak szerint kell
eljarni: Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozé ovodapedagogus, illetve az intézményben
jelen 1évo leghosszabb szolgalati idovel rendelkezd pedagogus jogosult ellatni és intézkedni. Intézkedési
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jogkore az intézmény mikddésével, a gyermekek biztonsdganak megovasaval Gsszefliggd azonnali
dontést igénylo iigyekre terjed ki.

5.3. Azigazgato hianyzasa esetén a megbizott igazgato felel6ssége

Az dvoda igazgatdja egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett a kovetkezd hataskoroket
ruhazza at a megbizott vezetdre

Kiilonleges felelossége

- Az igazgato tavollétében — korlatozott jogktrben — teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat.

- A nevelési teriileten kozremiikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység iranyitasaban.

- Kozvetleniil szervezi és irdanyitja a dajkak munkajat.

- Az dvoda kulcsaiért, valamint a bélyegzd hasznalataért teljes feleldsséggel tartozik.

- Jarvanyiigyi készenlét idején gondoskodik - az infokommunikaciés eszkozok segitségével - a
neveldtestiileti dontés megalapozasat igazold bizonylatok készitésérdl és archivalasarol.

- Jarvanyiigyi készenlét idején intézményi szinten megszervezi és gondoskodik arrdl, hogy a
nevelGtestiileti dontés meghozatala érdekében az infokommunikacios eszkozokon mindenki
elérhetd legyen.

Részletes feladatait a munkakéri leiras hatarozza meg.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az dvodavezetdé megbizasa alapjan képviseli az
intézmeényt kiilsé szervek elott.

Beszamolasi kitelezettsége kiterjed

- az intézmény egész milkodésére és pedagdgiai munkdjara
- abelso ellendrzések tapasztalataira
- az intézményt érintd, megoldandod problémak jelzésére

Feladatai

- az alkalmazotti és nevelbtestiiletének vezetése,

- az Ovoda Pedagogiai Programjanak figyelembevételével az dvoda éves munkaterve alapjan a
pedagogiai munka tervezése, irdnyitasa, ellenérzése, értékelése,

- az intézmény nevelbtestiiletének jogkorébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtasanak
szakszer( szervezése, ellendrzése,

- a gyermekek fejlodéséhez, fejlesztéséhez sziikséges targyi és személyi feltételekrdl valo
gondoskodas, az dvoda vezetdjével torténd egyeztetés alapjan,

- a gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatasa,

- kapcsolattartas a gyermekvédelmi koordinatorral,

- kapcsolattartas a szocialis segitovel az dvodat érinté kérdésekben,

- a helyi hagyomanyoknak megfeleléen az iinnepek, jeles napok meélté szervezeésével a
munkatervben megbizott pedagdgussal valod kapesolattartas,

- ahelyi dontések elokészitésében egyiittmiikddés a munkavallaléi érdekképviselettel,

- egyiittmikodés a fenntartoval, tarsintézményekkel, Pedagogiai Szakszolgalattal, Pedagogiai
Oktatasi Kozponttal, Gyermekjoléti Szolgélattal, civil szervezetekkel, a teriileti Onkorményzati
képviseldvel,

- az oOvoda vezetdjével egyeztetve az oOvodakban foglalkoztatott alkalmazottak feladatainak
meghatarozasa, ellenérzése, koordinalasa,

- a Sziildi Szervezettel valo egyiittmiikddés,

- ataniigy-igazgatasi feladatok ellatasa, informacios kotelezettség betartdsa az évoda vezetdje felé,
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- a balesetek megelozésével kapcesolatos feladatok iranyitasa,

- a dolgozok egészségiigyl sziirOvizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtasa, ellendrzése —
mindezért anyagi felelosségvallalas,

- az ovodavezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt,

- nevelémunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak irdnyitasa, tevékenységiik ellenérzése és
értékelése,

- a pedagogus és nevelémunkat kozvetleniil segité alkalmazottak munkaidé nyilvantartasanak
vezetése, elszamolasa,

- aszabadsagok litemezése és naprakész nyilvantartasa,

- a HACCP rendszer mikodtetése,

- a gyermekvédelmi feladatok intézményi szinti koordinalasa, a gyermekvédelmi koordinatorral
vald kapcesolattartas, a szocialis segitd munkajanak intézményi tamogatasa,

- Jarvanyiigyi  készenlét idején  kapcsolattartds az  altalanos  vezetd-helyettessel az
infokommunikacids kapcesolatok helyi megteremtése érdekében, tovabba az értekezleten vald
részvétel megszervezése, a résznevelGtestiilet dontését igazold jegyzbkonyv tovabbitisa az
altalanos vezetd helyettesnek, tovabba a mindségelvii mikddés tamogatasa, szakmai
munkakdézdsségek és munkacsoportok iranyitasa.

5.4. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

A kozoktatasi intézmény feladatellatasa soran keletkezett tigyiratok alairasa, kiadasa, - amely az tigyirat
érvényességi kelléke - a dontés tartalmazza a kiadmanyozdjanak a nevét, hivatali beosztasat, ha az nem
azonos a hataskor gyakorldjaval, tovabba a dontés kiadmanyozdjanak alairasat. A kiadmanyozasi jog
(és egyben kotelesség) a szervezet igazgatojat illeti meg, az 6 hataskorébe tartozik. Mivel nem mindsiil
a hataskor atruhazasanak, ha a hataskor gyakorldja kiadmanyozasi jogat jogszeriien atengedte, ezért a
felelosség nem szall at, a hataskor gyakorldja teljes mértékben felel a dontésért. Az igazgatd
kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhdzott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhazott
jogkor tovabb nem ruhazhato. A kiadmanyozasi jog atruhazasa nem érinti a hataskor jogosultjanak
személyét és személyes feleldsségét. Az dvoda igazgaté kiilon utasitisban vagy szabalyzatban
kiadmanyozasi jogot biztosithat tigyintézének és vezetnek is.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabb kiildhetOségének ¢és
irattirazasanak engedélyezésére az igazgato jogosult. Kimeno leveleket csak az intézmény igazgatoja
irhat ala. Az igazgatd akadalyoztatidsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az igazgato altal —
alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos nyilatkozatban — megjeldlt vezetd beosztast
alkalmazottja az intézménynek. Az intézmény tigyintézésével kapcsolatban keletkezé tigyiratoknak az
alabbiakat kell tartalmazniuk:

- az intézmény adatai (név, cime, iranyitoszam, telefonszam, faxszam, e-mail cim),
- az irat iktatészama,

- az ligyintézd neve,

- az lgyintézés helye és ideje,

- azirat alairdjanak neve, beosztasa,

- Intézményegység.

A kiadmany jobb felsé részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

- azirat targya,
- az esetleges hivatkozasi szam,
- amellékletek szama,

A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a kiadmanyozé
eredeti alairasara van szikség, a kiadmany szévegének végen, a keltezés alatt, a kiadmanyozd nevét,
alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.
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A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozo nevét ,,s.k."
toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A kiadmany hiteles"
zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a ‘zaradékot aldirdsaval és az intézmény korbélyegzivel
hitelesiti.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala. A kiadmanyozasi jog az ligyben
torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az évoda igazgatdja.

5.4.1. Az 6voda igazgatoja kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében

- az ovoda mikodését megallapito szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

- a szakigazgatasi és szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti szervei,
valamint a birosagok és ligyészségek vezetOi részére cimzett iratokat,

- a munkaltatoi, kitelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel osszefiiggd dontések iratait,

- Ovodai beszamoldkat, munkaterveket, éves ellenérzési terveket és értékelések dokumentumait,

- akoznevelési foglalkoztatottak teljesitményértékelésének eredményeit 6sszefoglalo értékeléseket,

- az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

- azeloiranyzat-modositasokat,

- mindazon iratokat, melyek az dvoda egészét érintik,

- ahelyi és orszaggyfilési képviselok megkeresésével dsszefliggd iratokat,

- arendszeres statisztikai jelentéseket,

- mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn.

5.4.2. Az igazgaté Altal leadott feladat és hatiskorok

Az intézmény képviselGjeként térténd eljaras rendje

Az 6voda igazgatoja képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartds tavollét,

vagy mas akadalyoztatisa esetén kivéve, ha a fenntartd masként nem rendelkezik.

Az intézmény képviseldjeként jarhat el a megbizott vezetd a kovetkezdk szerint

- Az igazgatd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott ligyben és
idétartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

- Az intézmény vezetdjének a kotelezo tantigyi nyilvantartast felvalto elektronikus adatnyilvantartas
(KRETA rendszer) kezelését.

- Az oktatasi hivatal altal mikaodtetett informatikai tdmogatd rendszerben a mesterjelszo-kezeld
rendszer segitségével a pedagdgus(gyakornok) kotelezd mindsitd vizsgdja, idépontjanak rogzitése.

- Az oktatasi hivatal altal mikadtetett informatikai tamogatd rendszerben a mesterjelszo-kezeld
rendszer segitségével pedagdgus igazolvanyok érvényesitése.

Kiadmanyozasi jogkorok

Szabadsaganak engedélyezése

Munkaid6 beosztas alairasa

Munkaidé nyilvantartas alairasa

A megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egyéb kiadmanyokat,

amennyiben azok kiadmanyozasat az igazgatd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott
felhatalmazast,

A feladatkorébe tartozo tigyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adandé valaszlevelek
elokészitése soran hozott kozbensé intézkedéseket, megkereséseket, amennyiben, azok
kiadmanyozasat a vezetd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast
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Az igazgatd a jogszabaly altal szamara eldirt feladat és hataskorében atadja az alabbiakat

- A nevelottestiilet jogkorébe tartozo dontések végrehajtasanak ellenorzése

- Az éves ovodai munkatervben erre kijelolt pedagogus szamara az allami, nemzeti és ovodai
tinnepekrol vald megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcesolatos feladatokat.

- Koznevelés Informaciés Rendszerében az elektronikus adatkozléssel, a  statisztikai
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok elvégzését.

A nevel6-oktatd munka operativ iranyitasaval kapcsolatos és az azonnali dontési reagalast igényld
vezetési feladatokat s az azokkal kapcsolatos dontések jogat, igy kiilondsen

- az ligyeleti rend megszervezésének

- Ovodaba jarasi kotelezettség elmulasztasanak kapesan adédo feladatok végrehajtasa

- a nem pedagégus munkakorben dolgozé alkalmazottak munkarendjének tigyeiben vald eseti
dontéseket

- a szabadsiagok engedélyezését, helyettesitések elrendelését, a helyi tovdbbképzési rendszer
elkészitését, tovabba a telephelyen dolgozok teljesitményének értékelését

- gyermekek ligyében valo dontést a helyi szabalyozasnak megfelelden

- azintézményi tanfeliigyeleti vizsgalat, tovabba a mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras intézményi
feltételeinek megszervezését

- munkakori leirasaban ezzel megbizott pedagogusnak a gyermekbalesetek megelozésével
kapcsolatos feladatokat.

Feladat és hataskor

- az intézmény tanfeliigyeleti vizsgalata elvégzésében valo szakmai kdzremiikodés

- az elektronikus tigyintézés dokumentalasanak felelosége, a munkaltatoi aktusok jogszabalyi
eléirasoknak megfeleld dokumentalasa

- pl. ahelyi (teljesitmény)értékelési rendszer kidolgozasaban, miikddtetésében vald aktiv részvétel,

- az intézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasa,

- azigény és elégedettségi felmérés elvégzése, ériékelése,

- ahelyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett értékelések, elemzések készitése.

5.5. Az alkalmazottak intézményben val6é benntartéozkodasanak rendje és a
munkavégzés altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakdrére megallapitott munkaidd kezdete elétt legalabb 10
perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében, hogy napi teenddit
megflelelden elokészitse, tovabba kételezo orajanak letelte utani 10 percben az aznap hasznalt eszkozeit
a szertari rendnek megfelel6en elhelyezze.

Az éves munkatervben rdgzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek, rendezvények, fogadoodrak,
gyermekek értékelése, sziilos csaladokkal torténd programok stb.) a pedagogus a kotelezdorajanak
letdltése utan, illetve pihenénapon is berendelhetd a 40 6ras munkaidejének terhére.

A szabadsagolasi terv alapjan az igazgaté engedélyezi a szabadsagot. A dolgozd a munkabdl vald
rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat lehetéleg egy nappal elébb, de legkésdbb az adott
munkanapon 7 ordig koteles jelenteni az igazgatonak. A dolgozd a munkabol valo betegség miatti
tavolmaradasat az igazgatonak koteles jelenteni.

Az dvoda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben, vezet6i engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt. A pedagégus munkaidé beosztasat az ovoda igazgatdjanak eldzetes
engedélyével, a csere lebonyolitasi modjanak megjelolésével cserélheti csak el. Egyéb tekintetben az
Mt., a Kjt, az Nkt, és az dvoda miikédését meghatarozo intézményi dokumentumok a mérvadok.

5.5.1. Az intézményben dolgozé alkalmazottak feladat és hataskore

A szervezeti egység engedélyezett létszama 5 6



Neveldtestiilet 3 6
Koznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak (pedagogus 3 £6)
Nevelomunkat segitd kéznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazott 1 £ (dajka)

Az igazgato felett a munkaltatéi jogokat az Alapitvany képviseldje gyakorolja. Az intézményben a
munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Az ovodaban dolgozo alkalmazottak létszamat a 2023, évi
LIL. torvény 1-2. szamu melléklete, valamint az aktualis és érvényes mindenkori koltségvetési térvény
- Az o6vodaban foglalkoztatott pedagogusok atlagbéralapi tdmogatasa jogecim, a szamitott létszam
alapjan kell meghatarozni
A foglalkoztatottak engedélyezett létszama az irdnyitod szerv altal jovahagyott kéltségvetési rendeletben
keriil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a 2023. évi LII. térvény A pedagdgusok 0 életpalyajardl szdlo
torvényt és annak a 401/2023. (VIIL.30.) végrehajtasi rendeletét kell alkalmazni.

Az intézmény alkalmazott dolgozdi

- igazgato

- dvodapedagogus(ok)

- dajka(k)

- logopédus (szerzodéssel)

A dolgozdk személyi anyagat az Ovoda igazgatéja tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi
dolgozéjanak a személyi nyilvantartasa az ovoda és az intézmény Torzskdnyvében, valamint jelenleg
(KIR) programban talalhaté. Az 6vodapedagogus a koznevelés informdcids rendszerében rogzitett
személyes adatait azonositast kovetden megtekintheti. A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld
személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszerliségéért, valamint az e torvényben eldirt
adatszolgaltatasokért az igazgatd a felelds. A Torzskdnyv régziti az 6vodara vonatkozo adatokon kiviil
a dolgozok munkafelvételének, illetve munkaviszonyuk megsziinésének idejét. A Torzskdnyvet minden
igazgatd 6nallo felelosséggel vezeti a sajat dvodajaban. A dolgozok dvodan belill - mas feladatellatasi
helyre - torténd athelyezését a kinevezési okmany tartalmazza.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, ezek gyakorlasanak maodjat, a kapesolodo
feleldsségi és beszamolasi szabdlyokat az egyes munkakorok altalanos munkakori leirasait a fiiggelék,
a személyre sz6lé munkakari leirasokat az alkalmazottak személyi anyaga tartalmazza. A helyettesités
rendjét a munkakari leirasok tartalmazzak.

5.5.2. A munkakori leiras tartalmazza

- amunkahely, a munkavallald, a munkakdr megnevezését,

- amunkaid6 a kézvetlen felettes meghatarozésat,

- amunkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatés és jogkorét,
- az alkalmazotti tagsagra vonatkozo feladatokat, szabalyokat, jogokat,
- amunkakore szerinti ellendrzését, helyettesitését,

- amunkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat,

- ateljesitményértékeléssel kapcsolatos kitelezettségét,

- a mentoralasi feladatok meghatarozasat,

- munkacsoportokban valo részvételét.

5.5.3. Az 6voda kozisségei, kapesolataik egymassal és az o6vodavezetéssel

Az 6vodakozosséget az dvodaval kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, és kéznevelési dolgozd
alkalmazottak, gyermekek és sziileik, torvényes képviseldik alkotjak. Az 6évoda kdzosségei (szervezeti
egységei), melyek mikodése tjan a nevelési-oktatasi intézmény megvalositja céljait a kovetkezok:

- Ovodaigazgatosag,
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- nevelbtestiilet,

- nevel6-oktatdo munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak,
- gyermekek kozossége,

- sziildl kozosség.

5.5.4. A szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai eldirasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt feladatuk

alapjan részleges 6nalldsaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik.

Az alkalmazotti kozosség, ezen beliil:

- a neveldtestiilet: nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, esetleg
felsofokl végzettséggel rendelkez6, neveld-oktatdé munkéat kozvetleniil segitd munkakdrben
foglalkoztatottak kzossége,

- aneveldmunkat kozvetleniil segit6 koznevelési foglalkoztatottak: dajkak, ovodatitkar, pedagogiai
asszisztens dolgozok kozossége,

A kapcsolattartas formai

értekezletek,

megbeszélések,

forumok,

rendezvények.

A kapcsolattartas altalanos szabélya, hogy a kiilonbézd dontési forumokra, neveldtestiileti, alkalmazotti
¢értekezletekre a vonatkozo napirendi ponthoz a dontési, egyetértési, véleményezési, javaslattételi jogot
gyakorlo kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviselét meg kell hivni, nyilatkozatukat
jegyzokonyvben kell rogziteni.

]

5.5.5. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozoi koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és koznevelési dolgozoi
jogviszonyban foglalkoztatott munkavallalok, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kételességeiket és
jogaikat a 2023. LII torvény a pedagogusok 11j életpalyajarol és a 2012. évi [ térvény a Munka
torvénykdnyve, tovabba a 2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykonyv szabalyozza. Az alkalmazottak
egy része neveld-oktatd munkat végzé pedagdgus, a tobbi dolgozd a neveld-oktatd munkat kézvetlentil
segitd mas foglalkoztatottak. Az alkalmazotti kozosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi
alkalmazott tagja. Az dévoda alkalmazottjainak jogait és kotelességeit, juttatasait, munkavégzésiik fobb
szabalyait jogszabalyok, munkakéri leirasaik rogzitik.

5.5.6. Az alkalmazotti kozosség jogai

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

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

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

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

A dontési jog a rendelkezO személy, vagy testiilet szamara kizarélagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes felelosséggel egy
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személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszer(i tobbség (50%+116) alapjan dont. A testiilet
alkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van,

A dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcesolatos allaspontjat a
Javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre szold6 munkakéri leirdsok
szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az 6voda munkaterve tartalmazza. A munkakoriikkel
kapcsolatos feladatok ellatdsaban munkarendjiik kialakitdsaban irdnyadé a munkakéri leiras, az évoda
igazgatoja/vezetdje (egyes feladatellatasi helyeken) altal meghatarozott eseti vagy tartés megbizasuk.

5.5.7. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kiilonbdz6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott kozosségi
képviselok segitségével — az intézmény igazgatdja fogja dssze. A kapesolattartidsnak kiilonbozé formai
vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben szolgalja az
egyiittmiikdést: értekezletek, online kapcsolatok, megbeszélések, forumok. A belso kapcsolattartas
altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a
vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorlo kozosségek altal
delegalt képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti
kozosség értekezletét az intézmény igazgatdja akkor hivja Gssze, amikor ezt jogszabaly eldirja, az
intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriill sor, vagy az alkalmazottak azt kezdeményezik. Az
alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

6. ANEVELOTESTULET

Az intézmény nevelOtestiiletét a nevelési intézményben jogviszony, koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony keretében pedagdgus munkakorben, valamint a felsofoki végzettséggel rendelkezd, neveld
¢s oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A nevel6testiilet
hatarozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat. A munkavégzéssel kapesolatos jogaikat és
kotelességeiket, a koznevelési térvény és végrehajtasi rendeletei, a munka térvénykonyve a
pedagogusok 0 életpalyajarol szold torvény és annak végrehajtasi rendelete szabalyozza. A
nevelGtestiilet a kbznevelési térvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd testiilet, amely
a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozd és dontéshozd szerve, térvényben
tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és mas jogszabalyokban meghatdrozott
kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

6.1. A neveldtestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

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

A nevel6testiilet dontési jogktre

- Az 6voda munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa (helyi dontés alapjan)

- Pedagdgiai Program (helyi dontés alapjan)

az SZMSYZ (helyi dontés alapjan)

- az éves Munkaterv elfogadasa,

- atovabbképzési program elfogadasa, Nkt. 70. § (2) alapjan

- anevelotestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa, Nkt. 70. § (2) alapjan

- a Hazirend elfogadésa, Nkt. 70. § (2) alapjan

- a tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa, (helyi dontés
alapjan)
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- jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az dvoda miikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben szdbeli vagy irasbeli forméaban.

A szobeli véleménynyilvanitas formai
- szakmai konzultacio,

- értekezlet,

- egyéb megbeszélések,

Az irasbeli észrevételek lehetséges formai
- évente torténd beszamolok,
- aproblémak, javaslatok irdsban torténo egyedi megfogalmazasa esetleges megoldasi javaslatokkal.

6.1.1. A nevelétestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezé dontési jogkoreit

a tovabbképzési program elfogadasarol, Nkt. 70. § (2)

- aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol, Nkt. 70. § (2)

- ahazirend elfogadasarol, Nkt. 70. § (2)

jogszabalyban meghatarozott mas iigyek elfogadasarol Nkt. 70. § (2)

SzMSZ elfogadasa (helyi dontés alapjan)

Pedagogiai program elfogaddsa (helyi dontés alapjan)

az intézmény éves munkatervének elfogadasa (helyi dontés alapjan)

az éves beszamolo elfogadasa (helyi dontés alapjan)

- Helyi Ertékelési Szabalyzat elfogadasa

az intézményi tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa.

6.2. A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart. Rendkiviili
nevelotestiileti értekezlet hivhaté ©ssze az oOvoda lényeges problémainak megoldasara, ha a
neveldtestiilet tagjainak egyharmada, az ovoda igazgatéja szikségesnek latjak. A rendkivili
nevelotestiileti értekezletet foglalkozasi idon kiviil a kezdeményezéstol szamitott nyole napon beliil kell
dsszehivni. A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez
a pedagogusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges. Rendkiviili
neveldtestiileti értekezletet kell Gsszehivni 8 napon beliill akkor is, ha azt a Sziil6i Szervezet
kezdeményezte, annak elddntéséért, hogy a neveldtestiilet a kezdeményezést elfogadja e. Az dvoda
neveldtestiilet értekezleteit az ovoda munkatervében meghatarozott napirenddel és iddponttal az
intézmény vezetdje hivja dssze. A neveldtestiileti értekezletet az dvoda igazgatdja késziti elo.

A neveldtestiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja

- aPedagogiai Program,

- az SZMSZ,

- a Hazirend,

- a Munkatery,

- az dvodai munkdra iranyuld atfogd elemzés,

- abeszamold elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

Az igazgatd az elbterjesztés {rasos anyagat a nevelotestiileti értekezlet elott legalabb nyole nappal dtadja
a neveldtestiilet tagjainak.

A nevelGtestiileti értekezlet levezetését az igazgato latja el. A jegyzOkodnyv hitelesitésére az értekezlet
neveltestiileti tagot valaszt.

Ha a neveldtestiilet egyszerii szétobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenlOség keletkezik, a
hatarozatot az igazgald szavazata donti el. A nevelbtestillet dontéseit hatarozati formaban kell
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megszovegezni. A hatarozatokat targyévenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni
(iktatni). A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv
késziil, mely tartalmazza:

- ahelyet, idét, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvvezeto és hitelesitdk nevét
- ajelenlévok nevét,

- azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévék nevét

- a meghivottak nevét

- ajelenlévok hozzaszolasat

- amddositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

- a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat

A jegyzokonyvet az értekezletet kovetd 6t munkanapon beliil el kell késziteni. A jegyzOkdnyvet az
intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd és a nevelGtestiileti tagok koziil hitelesitd irja ala. A
jegyzokodnyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat régzitd jelenléti ivet, melyet a jegyzdkonyvet alairdk
hitelesitenek. A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazds esetén — nyilt szavazdssal, egyszerii
szotdbbséggel hozza.

Az igazgatd megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevel6testiileti értekezlethez a nevelbtestiilet
kétharmadanak, az alkalmazotti kozosség értekezletének hatarozatképességéhez az dvodaban dolgozok
kétharmadanak jelenléte sziikséges.

A hatarozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek munkaviszonya sziinetel,
amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg. A nevelttestiilet véleményét irasba foglalja. Az
intézmény vezetésére vonatkozd program ¢€s fejlesztési elképzelések tamogatasarol (vagy elutasitasarol)
a neveldtestiilet titkos szavazassal hatdroz, egyébként dontéseit nyilt szavazassal hozza.

6.3. Jarvanyiigyi készenlét idején

A neveldtestiilet az at nem ruhazhatod jogkorl nevelotestiileti dontéshez kapesolddo véleményét az
intézményben egységesen hasznalt infokommunikacios alkalmazasok (pl.: ZOOM, stb.) hasznalataval
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzdkonyv tartalmazza. A neveldtestiilet ezt kdvetden hozza meg
dontését nyilt szavazassal a szabalyzatok, programok elfogadasarél.

Az igazgatd megbizasanal a nyilvanos palyazati eljaras folyaman — amennyiben az intézmény
fenntartdja Ggy dont, hogy kikéri a partnerek véleményét — a neveldtestiilet véleményezheti a palyazat
szakmai programjat, és a partnerszervezetek véleményt nyilvanithatnak a palyazé timogatasarol.
Amennyiben az Nkt. 67.§ (7) szerint a fenntarté az 6vodaigazgatdt nyilvanos palyéazat kiirdsa nélkil
kivanja kinevezni, abban az esetben a nevelStestiilet kétharmados egyetértése sziikséges (326/2013
(VIIL.30.) Korm. rendelet 22.§(3)).

6.4. A belsd kapcsolattartas altalinos rendje és formai

A kapcesolattartas rendszeres forumai: értekezletek, szakmai megbeszélések, intézményi gyiilések, nyilt
napok, fogadoorak.

Ezen forumok idépontjat az 6vodai munkaterv és a nevel6testiilet havi feladatterve hatarozza meg. Az
igazgat6 az aktualis feladatokrdl (helyben szokasos modon) értesiti a pedagdgusokat.

Jarvanviigvi készenlét idején a munkatervben tervezett intézmény egészére vonatkozo
- neveldtestiileti értekezleteket az dvodaigazgatd

- fogaddorakat az dvodapedagogusok és az igazgatd kezdeményezik
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7. ANEVELOTESTULET TAGJAI AZ OVODAPEDAGOGUSOK

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozok kozdssége a nevelStestiilet tagjai az
6vodapedagodgusok.
Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott és
sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget
alkotnak. Csoportonként két dvodapedagdgus dolgozik heti valtasban. Kézvetlen felettese az igazgato.

Az 6voda ovodapedagdgusainak létszama: 3 (6 (amelybdl egyik az dvodavezetd)

Heti munkaidé: 40 éra

Heti kotelez6 draszam: az Nkt. 62.§ (5)-(6) bekezdése, amely minden pedagdgusra vonatkozik

- kétott munkaidé: 32 ora 1. sz. melléklet a 2023. évi LII. torvényhez

- 2023. évi LIL tv.30.§ [Az ovodapedagdogus munkaideje] (1) Az dvodapedagogusnak a kotott
munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes dvodai életet magaban foglalé foglalkozasra
kell forditania, a munkaid6 fennmaradoé részében, legfeljebb heti négy oraban a nevelést elékészito,
azzal Osszefliggé egyéb pedagdgiai feladatok, a neveldtestiilet munkdjaban vald részvétel,
gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara.

- A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotstt munkaideje a teljes munkaideje hatvandt
szazaléka, 26 ora.

Déleldtti beosztas: hétfotol- cstitortokig: 7.30 — 14.00 oraig,.
Délutani beosztas: hétfotol- csiitortokig: 10.30 — 17.00 oraig.

A 401/2023. (VIL.30.) 9. § (5) bek. alapjan, ha az 6voda reggel 8.00 6ra el6tt vagy a délutani idészakban
nem fejlesztd, iskola-elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen
idészakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatott személy is ellathatja.

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

- Felkésziil a foglalkozasok meglartasdra, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos pedagdgiai
feladatokat.

- Az érvényes intézményi Pedagdgiai Programnak, 6nalléan, a sajat modszerei és a vezetd altal
augusztus 3 1-ig jovahagyott csoportjara vonatkozo litemterve szerint nevel.

- Az éves ltemtervben leirt foglalkozasok megtartasa kételezd.

- Szakmai autondémigja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott és a neveltestiilet
altal elfogadott litemtervi kereteken felill szabadon valasztja meg a foglalkozasokhoz a
modszereket és a szakmai anyagot.

- Minden nevelési év elso sziil6i értekezletén a sziildkkel ismerteti a gyermekek értékelési rendszerét,
meghatarozott idészakoknak megfelelden értékeli a gyermekeket, és azt ismerteti a sziildkkel.

- Evente minimum két alkalommal sziiléi értekezletet szervez.

- Menedzseli a tehetséges gyermekeket. Ha erre valamilyen oknal fogva nem képes, ezt megbeszéli
az intézményvezetovel.

- Kiemelten gondot fordit a kiilonleges banasmédot igényld gyermekek nevelésére,
felzarkdztatasara.

- Evente elkésziti, feliilvizsgdlja a munkajihoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az intézmény igazgatojanak.

- Csoportjaban miikodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzo rendszert.

- Csoportjaban elvégzi az egészséges és biztonsagos intézményi miikddtetéssel kapcesolatos
feladatokat.

- Munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja.
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- Adminisztracios  tevékenységéhez az informatikai eszkozok hasznalatanak —képességét
folyamatosan fejleszti.

- A napi nevelomunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat megfeleléen

alkalmazza.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az

amortizaciot jelenti a feladattal megbizott vezetonek

- Csoportjaban mikodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert, a sziilokkel ismerteti a

gyermekjogi képviseld személyét, akinek feladata a gyermek csaladban torténd nevelkedésének

elosegitése, veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése érdekében (helyi vonatkozasban

masképp is hivhatjak),

Csoportjaban elvégzi az egészséges és biztonsagos intézményi miikddtetéssel kapcsolatos

feladatokat,

A munkdjahoz szitkséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja,

Adminisztracios  tevékenységéhez az informatikai eszkézok hasznalatanak — képességét

folyamatosan fejleszti,

- A napi neveldmunkajahoz szitkséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat megfelelden

alkalmazza,

Szakmai adminisztracios tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési, tevékenységi

tervhez illeszti,

- Eves tervezését a pedagdgiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti

- Tervezd munkaja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kovethetdek,
megvalosithatoak és realisak,

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

- tajékoztatja ¢és segiti a sziiloket a tankotelezettség elhalasztasanak/megkezdésének torvényi

valtozasairol, azok eljarasi folyamatardl,

jarvanyiigyi készenlét idején a csaladok tamogatasa az Ovodaskorii gyermek testi és lelki

szitkségleteinek kielégitése, ezen beliil az egészséges életmod alakitasa, az érzelmi, az erkolesi és

az értékorientdlt kozosségi nevelés, valamint az anyanyelvi-, értelmi fejlesztés és nevelés

megsegitése a szokéasostol eltérd formaban, tobbnyire informacidtechnolégiai  vagy

szamitastechnikai eszkdzok igénybevételével. — A home office kialakitott munkarendje szerint az

intézmény pedagogiai programjara ¢és éves munkatervére alapozott feladatok ellatasa,

A sziilbk szamara, a gyermek személyiségét, érdeklodését és egyéni képességeit ismerve ajanljon

olyan jatékos tevékenységformakat, ¢élményszerzési lehetdségeket, amelyeket a sziilok

gyermekiikkel egyiitt otthonaikban is megvalosithatnak,

- Az infokommunikacios eszkozok hasznalataval online nyujt segitséget, tamogatast a sziilok
részére.

1

7.2.  Adminisztrativ teendok ellatasa

- minden foglalkozasrdl a csoportnapld vezetése, tematikus terv készitése

- afelvételi és mulasztasi naplé naprakész vezetése

- agyermekek hianyzasainak igazoldsara szol6 bizonylatok dokumentalasa, rendezése

- vezeti a gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumentaciot, a gyermek anamnézisét, valamint a
testi (mozgés), szocialis, érzelmi, erkoélesi és értelmi fejlédésével kapesolatos informaciokat
képességekre, készségekre részleteiben lebontva az évodai nevelés teljes idészakara kiterjedden

a mérések adatainak vezetése, elemzése

statisztikak hataridore torténo elkészitése

- a gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan oévodai dontéshez, amelybdl a
sziilore fizetési kotelezettség harul

sziiloi értekezleteken emlékeztetd feljegyzést készit

1

7.3. A pedagoégus tevékenységével szemben tamasztott belso elvarasok
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Munkéjanak megkezdése elétt 10 perccel kételes megjelenni munkahelyén annak érdekében, hogy
az aznapi foglalkozasokat elokészitse,

Viselkedése kulturalt, egészséges, életmodia, attitlidje pozitiv minta, illemtudd,

Korrekt, korszerli szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos és sikeres
mikdadés jellemzi,

Szocialisan érzékeny, empatikus ¢s j6 konfliktus-megoldo készséggel rendelkezik

Onzetlen, altruista (elényoket, hasznot nem varo) és segitséget felajanlo a viselkedése

Nyilt emberi kapesolatokra vald készség, humanitas, j6 kommunikacios képesség jellemzi,
Motivalt a pp nevelési iranyultsaganak megtfelel6 szakmai képzések elvégzésére,

Felhasznalja az intézményi mérési és értékelési eredményeket sajat pedagogiai gyakorlataban,

A rendelkezésére alld (tan) eszkozoket — a digitalis anyagokat és eszkozoket, az eszkoz- és
felszerelési jegyzékében szerepld eszkozoket — ismeri, kritikusan értékeli és megfelelden hasznalja,
Pedagdgiai munkaja soran épit a gyermekek mas forrasokbol megszerzett tudasara is,
Alkalmazott modszerei a tanitas-tanulas eredményességét segitik,

Kihasznalja a tananyag kindlta belsé és kiils6 kapcsolodasi lehetoségeket, épit a tanulasi
tevékenységeken beliil megvaldsithato koncentraciora, a partnerekkel vald egyiittmilkodésre,
Pedagogiai munkajat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozasokra bontva is megtervezi
- a jogszabalyi el6irasoknak megfelelden,

Tudatosan tervezi a foglalkozas céljainak megfeleld stratégiakat, modszereket, eszkdzoket
Tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara,

Alkalmazza a differencialas elvét,

Epit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani érdeklédésiiket,
Realisan és szakszer(ien elemzi és értékeli sajat gyakorlataban az egyéni banasmod megvaldsitasat,
Tudatosan alkalmazza a kizosséglejlesztés valtozatos modszereit,

Munkdjaban figyelembe veszi a gyermekek eltérd kulturalis, illetve tarsadalmi hattérébdl adodd
sajatossagait,

Céljainak megfelelden, valtozatosan és nagy biztonsaggal vélasztja meg a kiilonbozo értékelési
modszereket, eszkdzoket,

Visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek, targyszertek,

Pedagogiai munkdjaban olyan munkaforméak és modszerek alkalmazasara torekszik, amelyek
elosegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakulasat, fejlesztését,

Munkéja soran érthetden és a pedagdgiai céljainak megfeleléen kommunikal,

A kapcsolattartas formai és az egyiittmiikddés soran hasznélja az infokommunikacios eszkézoket
(pl. Internet, kiilonbdzo infokommunikaciés alkalmazasok ismerete, hasznalata),

Sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

A pp-ben megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak megfelelden kozvetiti a gyermekek, a
pedagogustarsak, illetve a sziilok felé,

Képes magat mind széban, mind irdsban a szakszerGen kifejezni (nyelvhasznalat, szakmai -
pedagdgiai-kommunikacios felkésziiltség),

[smeri az évodai nevelés vilaganak human tényezoit meghatarozo gyermekek, pedagdgusok,
sziillok értékrendjét, hagyomanyos ¢s korszerli taneszkozoket, szaktudomanyos kutatasok
eredményeit stb.,

Evente legalabb egyszer részt vesz hospitélason kollégajanal, melyrél hospitalasi napldt vagy
feljegyzést készit,

Az o6voda teljesitményértékelési rendszeréhez kapesolodd  személyes  teljesitménycélok
megfogalmazasa, a célok megvaldsitasa, felkésziilés az értckeld beszélgetésre, részvétel a zard
értékelésen.

A kornyezeti véltozasokhoz igazodo képzés mindennapi évodai gyakorlatdnak tdmogatasa a belso
tovabbképzésen valo aktiv részvétel.

Felelossége a munkakori leirasban, illetve az 6voda belso szabalyzataiban ra harulé feladatokra, illetve
a munkajahoz leltar szerinti eszkzok felelosségére terjed ki.

Beszdmolési kitelezettsége: Evente — meghatarozott szempontok szerint — az éves teljesitményét kell
értékelnie.
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8. ANEVELOMUNKAT KOZVETLENUL SEGITO DOLGOZOK
KOZOSSEGE

A nevelomunkat kozvetleniil segité koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozdk kozossége
401/2023. (VIIL30.) 24§ (1) bekezdés.

Felettiik az altalinos munkaltatoi jogokat az intézményvezeté gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletitket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkdrrel
rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az dvoda igazgato.

8.1. Dajkak

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

A csoportban dolgozd dvodapedagdgusok és a dajka az egyes tervezési idoszakok feladatait
rendszeresen megbeszélik. A csoport dvodapedagégusai folyamatosan tdjékoztatjdk dajkajukat a
gyermekek nevelését elsegitd, részére atadhato informacidkrol.

Naponta 8.30 — 16.30- oraig (illetve 9.00 — 17.00)
Munkaideje heti 40 éra.

Feladata

- Biztositja a pedagdégiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremikodik a gyermekek
egész napi gondozasaban a kdrnyezet rendjének, tisztasaganak megteremtésében.

- Ellatja a kornyezetgondozasi €s baleset-megel6zési teenddket, kisebb baleseteknél elssegélyt
nyujt.

- A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése, tisztantartdsa, - baleset
és fert6zésveszély elkeriilése.

- Munkajat a gyermek ovodai napirendjéhez igazodva az dvodapedagdgusok iranyitasa mellett
szervezi ¢s veégzi.

- Segit a gyermekek gondozasiban, dltéztetésében, a tisztalkodasi teendék ellatdsaban.

- Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremikadik, segit az ételek kiosztasaban, az
edények leszedésében.

- A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiket, a csoport
kialakult rendjének és a gyermekek nevének figyelembevételével.

- A terem szelloztetésérél gondoskodik lefekvés eldtt.

- A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elokészitésében kozremiikodik, az
ovodapedagogusok titmutatasait kdvetve.

- A gyermek érkezésekor és tavozasakor segit az 6ltdzoben.

- Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

- Sétak, kirandulasok alkalmaval az ovodapedagogusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,
feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

- A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziilo érte nem jon.

- A rabizott ndvények, allatok napi gondozasban részt vesz.

- A sziilékkel szervezett programok soran (pld. barkacsdélutan, kirandulas stb.) az évodapedagogus
iranyitasa mellett segit a szervezésben ¢és megvaldsitasban.

Jarvanyiigyi készenlét idején
- Alapos, mindenre Kkiterjed6é fertotlenitd takaritast kell elvégezni a munkakori leirdsaban
meglogalmazotl teriileteken,
- A padlo és feliilettisztitason tal a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:
= Klimaberendezések tisztitasa, fertdtlenitése;
= Ajtok, faburkolatok, szekrények, székek, asztalok, egyéb butorok vegyszeres tisztitasara;
= Padlo és jatszoszOnyegek, egyéb textilia tisztitasara,
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= Jatékok, sporteszkozok tisztitasara;

»  Radiatorok, csovek lemosasara;

= ablakok, tivegfeliiletek tisztitasara;

= Szemétgylijtok tisztitasara, fertStlenitésére;

= Képek, tablok, vilagitdtestek portalanitasara;

Pokhaldk eltavolitasara;

- A fertStlenitd nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a nemzeti népegészségiigyi és
gyogyszerészeti kozpont (a tovabbiakban: NNGYK) ajanlasat,

- A takaritast, fertotlenitést gy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne
veszélyeztesse,

- Zart térben a kérokozok koncentracidjanak csokkentése érdekében kiemelt figyelmet kell forditani

a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasi természetes szelldztetésre,

- Az Odvodaban hasznalt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkozok feliiletét rendszeresen
fertotleniteni kell,

- A feliiletek tisztitasakor iigyelni kell a kornyezet virusmentességének a megorzésére, a
munkafolyamatok megfeleld szétvalasztisaval, valamint gyakoribb fert6tlenitéssel,

- A gyermekek altal hasznalt edények, evéeszkdzok, poharak, talcak megfeleld hatasfoku fertotlenitd
mosogatasa, a tiszta evoeszkozok, poharak, tanyérok, talcak cseppfertézéstdl védett tarolasa, az
evoeszkozok, tanyérok, poharak gyermekek altali tapogatasanak elkeriilése,

- A kenyérkosarak tisztitasa, a benniik elhelyezett kenddk cseréje minden hasznalatot kovetden,

- A textiliak gépi Gton torténd fertétlenité mosasa.

Szakmai kovetelmények

Gyermekszeret6 viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikdcios és beszédmintajaval hat
az 6vodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilot, kapesolataira a tapintat, az elfogadas
jellemzd. A tudomasara jutott pedagogiai informacidkat titokként kezeli. A technikai dolgozok a
gyermekekrol a sziiloknek tajékoztatast nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziildket
tapintatosan az évodapedagdgushoz iranyitja.

Tevékenységével kapesolatos belsd elvaras

Az Ovoda teljesitményértékelési  rendszeréhez  kapcsolodd — személyes  teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel a zard
értékelésen.

Feleldssége kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkdrre, tovabba a csoport textilidival,
evbeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoporttérés naplojat.

Beszamolasi kotelezettsége szoban a nevelési évzaro értekezleten.

8.2. Pedagoégiai asszisztens

Amennyiben alkalmazunk ilyen munkakoérben dolgozot az alabbiak a kovetelmények:
Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

- Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az 6voda igazgatdja gyakorolja.

- Kozvetlen felettese az intézményvezeto.

- A foglalkozas gyakorlasa soran el6forduld feladatokat jogallasatol fiiggben az dvodapedagdgus
irdnymutatasa alapjan végzi.

Beosztasa, munkaideje: napi 8 6ra, az intézmény, illetve a megvalositasi helyek aktualis igénye szerint.
Fébb tevékenységek:

- Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése
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- Ovondi Gtmutatas alapjén 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

- A megtanult fejlesztd terapiak egyes elemeit a pedagogus Utmutatasa szerint a gyermekekkel
gyakorolja. .

- A délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karbantartja,
elokésziti a kovetkezd napokra.

- Kételes gondoskodni a  gyermekek testi szikségleteinek ellatasardl, a  gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok iranymutatasa szerint.

- A foglalkozasokon az ovodapedagdgus iranyitasaval segiti a csoportban folyd munkat, az
eszkozoket elokeésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkdzeinek
elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy megfeleléen tudjanak
dolgozni.

- Ugyel a folyos6i rendre, a WC rendeltetésszerli hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére.

- Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

- Jatékfoglalkozasokat nalldan tart.

- Az udvaron a levegbztetésnél, sétanal segit a gyermekek oltozkddésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

- Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

- Jarvanyiigyi helyzet idején az ovodapedagdgus utmutatasa alapjan vesz részt az online
feladatvégzeésben,

- Vezet6i utasitasnak megfelelden munkarendjében ellatja a gyermekek reggeli és délutani tigyeletét.

- Az ovodapedagogusi Utmutatas alapjan onalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

- haaz 6voda reggel 8.00 ora el6tt vagy a délutani iddszakban nem fejlesztd, iskola-elokészitd vagy
mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen idoszakokban a gyermekek
feliigyeletét nevelé-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben tehat pedagogiai asszisztens is

foglalkoztatott személy is ellathatja. (401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 9. § (5)

Tevékenységével kapesolatos belso elvaras

Az  oOvoda teljesitményértékelési  rendszeréhez  kapesolodé  személyes  teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az ¢értékeld beszélgetésre, részvétel a zarod
értékelésen.
Felelossége

- kiterjed a munkakéri leirasban talalhato feladatkorre
- agondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort feleldsséggel tartozik

Beszamolasi kotelezettsége

A neveldi munkaba valo bekapcsolodas mértéke szerint, részt vesz az éves nevelési terv féléves és éves
¢értekelésében.

8.3. Logopédiai szolgaltatas

Kapesolattarté: az oSvoda igazgatdja, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagogus.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés,
konzultacid, sziildi értekezleten vald részvétel.
Az dvoda logopédiai szolgaltatasat logopédussal kotott Megbizasi szerzédésalapjan biztositjuk.

Gyakorisag: a logopédus rendszeres kapcsolatot tart az 6vodapedagogusokkal, konzultacié, informéacio
atadas, a logopédiai ellatas eredményessége, értékelése a nevelési év végén.

Feladata
- a sziiléi engedélyek megléte mellett az ovodaba jaré gyerekek sziirése, a foglalkozasok

orarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése,
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- egyiittm(kddés a gyermek ovondjével, a szocialis segitovel,

- kapcsolattartas az dvoda vezetdjével,

- afoglalkozasok kételezd dokumentumainak vezetése,

- sziilok tajékoztatasa, fogadodra tartasa,

- sziiloi kérésre szakvéleményt készit az Oktatdsi Hivatalhoz benyhjtandd kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol,

- nevelési év végén Osszegzo értékelés készitése.

8.4. A nevel6testiilet Atruhazott jogkorének gyakorloi: minéséggondozo csoport

Az dvoda igazgatoja elkésziti az dvoda értékelési programjat, a munka céljat, feladatait, a sziikséges

er6forrasokat. A csoport vezetdjét és tagjait az igazgato jeloli ki, hatarozott idére.

A mindséggondozé szakmai munkakozosség feladata:

- A pedagogusok felkészitése az teljesitményértékelés folyamatara,

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

- az ovoda nevelGtestiilete altal és a jogszabalyokban meghatarozott mérések megtervezése, az ¢ves
munkatervben valo rogzitése, elokészitése, lebonyolitasa, kiértekelése

- apedagdgusok tajékoztatasa,

- akollégak bevonasa a mérések lebonyolitasaba,

- adatgyiijtés (foglalkozaslatogatas, dokumentumelemzés, kérdéives felméréshez adatrdgzités),

- ajogszabalyban meghatarozott interjik felvétele,

- anevel6testiilet tajékoztatasa az elvart és megvalosult eredményekrol,

- véleményezi az intézményben folyéd mindséggondozoi munka eredményességét, javaslatot tesz a
tovabbfejlesztésére.

- segitséget nyujt az alkalmazottak (pedagogus, neveldmunkat segitdk €s egyéb dolgozok) sajat
teljesitménycéljainak kialakitasahoz, megfogalmazasadhoz 6sszhangban az intézményi elvarasokkal
€s a Pedagodgiai programban megfogalmazott intézményi célokkal.

8.4.1. A minéséggondozo szakmai munkakozisség felelossége, hogy kézremiikodik
- az intézményi elvarasrendszer mindségeélok meghatarozasaban,

- az adatgyiijtéshez sziikséges kérdések, interjik Gsszeallitiasaban,

- akollégdk tajékoztatasaban.

8.4.2. A mindséggondozé szakmai munkakozosség beszamolasi kotelezettsége

frasbeli beszamold, osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelStestiilet szaméara az éves
feladatterv teljesitésérdl, az alkalmazottak nevel6-oktatdé munkajanak szakmai és technikai segitésérdl
az elvégzett mérési, értékelési folyamatokrol.

Az elvégzett feladatok Osszegzo értékelésénél kiemelt figyelmet fordit az erésségekre és a fejleszthetd
teriiletekre.

8.4.3. A mindséggondozdé szakmai munkakozosség tevékenységével kapcsolatos belso
elvaras

- Minéség iranti elkGtelezettség: szakmai tekintély, mérési-értékelési tapasztalatok,

- min6ségligyi munkacsoportban torténd feladatvallalas, mindségiigyi képzettség (tovabbképzés,
onképzés),

- jogszabalyi kdrnyezet ismerete,
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informatikai kompetencia,

a szakmai és mukodésbeli ,,specialitasainak” megjelenitése,

torekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,

a Gyakornok, a PED. I, a Mester, a Kutatétanar pedagogiai portfélio elkészitéséhez és védéséhez
— igény szerint — tudasmegosztassal torténo segitségnyujtas.

8.4.4. A kapcsolattartas rendje

A mindséggondozo szakmai munkakozosség a munka elvégzésére éves tervet készit, mely része az
évoda éves munkatervének.

A megbeszélésekrol feljegyzés késziil.

[rdsban beszamolo, dsszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara az éves
feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

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

A kapcesolattartas megvaldésul

mindennapos szdobeli kapcsolattartas formajaban,

az Ovodai munkatervben szerepld neveltestiileti értekezleteken, munkamegbeszéléseken,
konferencidkon, rendezvényeken, programokon,

jarvanyligyi készenlét idején a kapcsolattartasi forma és a munkatervben tervezett feladatok
elvégzése online torténik az SzMSz-ben szabalyozott eljarasnak megfelelden.

8.4.5. Az igazgat6 a kapcesolattartisnal koteles figyelembe venni

az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkdrében eljarva az intézmény dolgozoit hatranyos
megkiilonboztetés nem érheti,

az intézmény munkajat, rendezvényeit tigy kell megszerveznie, iranyitania, hogy a a nevelé munka
zavartalanul, a munkarendnek és az éves munkatervnek megfelelden valésuljon meg.

9. AZIGAZGATO AKADALYOZTATASA ESETEN A HELYETTESITES

RENDJE

Az igazgatd szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az igazgato helyettese helyettesiti.
1 csoportos dvodaként, nincs vezetd helyettes, ezért a vezetd akadalyoztatisa, betegsége, illetve
szabadsaga idején, az aktualis feladatokat, teljes felel6sséggel a megbizott dvodapedagogus latja el, az
azonnali dontést nem igényld, a vezetd kizarélagos hataskorébe tartozo tigyek kivételével. Az igazgatd
tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korfi.

Tartos tavollétnek az egy hénapnal hosszabb iddtartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkdr gyakorlasara
vonatkozd megbizas a fenntarto altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités,
kifiiggesztés). A helyettesités az intézményvezet6 altal irasban adott megbizds alapjan térténik.

Az igazgato helyettesitésére vonatkozd tovabbi eldirasok

A helyettesitd csak a napi, a zokkendmentes miikddés biztositasara vonatkozd intézkedéseket,
dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett,

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

A helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizarolag az igazgatd jogkdrébe utalt tigyekben nem doénthet.

A pénziigyi dontésekhez tartozo alairasi joggal kizarélagosan az e feladattal megbizott jarhat el.
Intézkedési jogkore az intézmény mikdodésével, a gyermekek biztonsdganak megovasaval
Osszefiiggd azonnali dontést igénylo ligyekre terjed ki.
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10. AZ IGAZGATO ES AZ OVODAI SZUL()I KEPVISELET KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAI

A sziilokkel (Sziilok Képviseloje) valo egyiittmiikodés szervezése az intézmény vezetdjének feladata.
Az igazgatd és a sziiloi képviselet az egyiittmiikddés tartalmat és formajat az 6voda éves Munkatervében
jeleniti meg. A sziili szervezet miikodésének feltételeirdl az igazgatd gondoskodik. A sziilokkel torténd
kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen szabalyzatban meghatarozott eseteken til a hazirend is
tartalmazza. A sziiloi szervezet sziikség szerint, sajat SZMSZ-érél, tigyrendjérdl, munkatervének
elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasardl és képviseletérol sajat maga dont.

A sziil6i képviselet és az intézményigazgatokozotti kapesolattartasi rendje

Mivel egy csoportos az dvoda igy sziilok 1 6 képviselot valasztanak, és 6 az igazgatdval tart kapesolatot.
A sziilok képviseldjével —igény szerint- a nevel6testiileti iilés azon napirendi pontjainak targyalasaba
bekapcsolddhatnak, amelyekben a sziiloi szervezetnek véleményezési joga van. Ha a sziilok képviseloje
az intézmény miikddésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a nevelotestiilet hataskorébe
tartozd tigyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat eldterjesztésérdl —8 napon beliili rendkiviili
neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasaval- az dvodavezetd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont
irasos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet. Az intézmény igazgatdja a sziilok
képviseldjét legalabb fél évente tajékoztatja az intézményben folyd neveldmunkarol és a gyermekeket
érintd kérdésekrdl. A sziilok képviseldje részére érkezett iratokat az igazgatd bontatlanul koteles atadni
az érdekelinek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik. Jarvanyligyi készenlét idején a
kapcsolattartas és az egyiittmikodés formai az intézményben kialakitott digitalis kérnyezet nyujtotta
lehet6ségek felhasznalasaval torténik.

A sziiléi képviselet részére biztositott jogok

Az igazgatd feladata, hogy a sziilok képviseldje szamara lehetdvé tegye, hogy megismertesse az ovoda
szabalyozé dokumentumait. Biztositsa, hogy a sziilok képviseldje amennyiben nem torvényi
szabalyozas miatt torténik a modositas, élhessen a véleményezés jogaval, ennek keretében (PP, SZMSZ,
Hazirend) tartalméaval.

Megismerési és elfogadasi joggal rendelkezik az alibbi esetekben:
SZMSZ elfogadiasakor

- az SZMSZ elfogadasakor a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben, 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 82. § (6)

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

- anevelési év rendje fejezet elkészitéséhez a munkatervben 20/2012, (VIIL.31) EMMI rendelet 3. §
()

- agyermeki jogok érvényesiilésének megvaldsulasardl

- belépés és benntartozkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az évodaval

- az igazgato és a sziilok képviseloje kozotti kapesolattartas modjarol

- kiils6 kapesolatok torvényben meghatarozott formajarol

- aziinnepélyek, megemlékezések rendjérol (a nevelotestiilet az év elején dsszefoglald informacioval
latja el a sziiloket)

- rendszeres egészségiigyi feliigyelet torvényben eldirt madjarol, rendjérdl

- az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak kezelésérol

Hazirend elfogadasakor

a sziiloket anyagilag is érint6 tigyekben (kiilon 6rak)

- a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben

- az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban (sziiléi, fogado éra)

- amunkatervnek a sziildket is érintd részében (programok)

- ahit és vallasoktatas helyének ¢s idejének meghatarozasaban

- jarvanyiigyi készenlét idején a digitalis munkarendben t6rténé fejlesztések megvaldsitasarol,
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- az intézmény megsziintetésével, Aatszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse

- Delegalhassa a sziilék képviseldjét.

- Neveldtestiilet 6sszehivasat.

- Egyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitéschez.

Egyéb jogaval, igy

- Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét.

- Ha a sziilok képviseldje a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben tajékozodni kivan, a
kérést az igazgatohoz kell cimezni.

- A tajékoztatds megallapodas szerint torténhet szdban vagy irdsban, a szobeli tajékoztatasrol
emlékeztetd készil, amelynek egy példanyat 4t kell adni a sziilok képviseldjének.

- A sziilok képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb csoportjat érinté tigyek
- a gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend hatarozza meg nevelotestiileti vagy egyéb forumon
torténd targyalasandl, a meghivasrdl az igazgatdnak kell gondoskodnia.

- Ha a sziilok képvisel6je a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az igazgatd gondoskodik
arrol, hogy azt a nevelotestiilet a sziilok képviseldjének részvételével megtargyalja.

A sziilok képviseldje minden értekezlet utan kételes a kovetkezd csoportos sziildi értekezleten
beszamolni a mindenkit érintd informaciokrol. A sziilok képviseldjének feladatai ellatasahoz
téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az dvoda
muikodését.

A sziil6i képviselet feladata, hogy

- a hataskorébe utalt jogkdreit — amennyiben van el6irt hatdridé - a rendelkezésre allo idon beliil
gyakorolja,

- megadja a hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a sziikséges tajékoztatast
az érintett szerveknek,

- a sziillbi szervezet jogszabdlyban meghatarozott véleményezési jogkorének eseteiben eljarva
koteles alairassal nyilatkozni.

Panaszkezelési rendszer mitkddtetése

- Az ovoda kidolgozott, kivethetd panaszkezelési rendszert miikodtet. A panaszkezelés rendje az
ovoda Hazirendjében keriilt részletes kidolgozasra.

11. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A belsé ellendrzés célja

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendszere atfogja az ovodai nevel6-oktatd munka egészét.
Célja, hogy biztositsa a hibak idében torténé feltarasat, mutasson ra a hianyossagok potlasara, erdsitse
meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a jo6 mddszerek népszeriisitéséhez fokozva ezzel a munka
hatékonysagat.

11.1. A belso ellenorzés szervezeése

A folyamatos belsd ellenorzés megszervezéséért, hatékony mikodéséért az dvoda igazgatdja felelds. Az
ellenorzéseket, méréseket az ellendrzést végzok titemezik a pedagdgiai program és az éves munkaterv
alapjan azzal, hogy elore értesitik az ellenérzésre keriilé teriiletek feleldseit, hogy azok a munkat
elékeészithessek, segithessenek. A bejelentett ellentrzések mellett alkalomszerGen, illetve az ellendrzés
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természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is sor keriilhet az ellenérzésre. Az ellendrzések az dvoda
helyi értékelési szabalyzataban lefektetett eljarasrend alapjan, az ott megfogalmazott feladatksrokhoz
kapcsolodod kompetenciak évenkénti vizsgalataval valdsulnak meg évodankban az éves ellenérzési terv
alapjan, melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz.

Az ellendrzésért felelds igazgaté munkakori leirdsa tartalmazza a feladat elvégzéséhez kapcsolodo
hataskoréket, a hataskérok mellé az ellenérzések eredményeirdl a beszamolasi kotelezettségeket az
ovoda igazgatoja felé.

A belso ellenérzés kiemelt szempontjait az 6voda 6nértékelési és értékelési szabélyzata tartalmazza.

Az ellen6rzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrél az 6voda igazgatdja dont.

Az ellendrzési értékelési terv megvalodsitasardl szolo beszamoldkat évente értékeljiik.

11.2. A belsé ellendrzés altalanos kovetelményei

Az intézmény belsé ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények azt szolgaljak, hogy az

ellendrzés segitse a nevelés-oktatds minél eredményesebb megvalositasat.

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

- segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyéb feladatok legészszeriibb, leggazdasagosabb ellatasat,

- legyen a fegyelmezett munka megvalositasanak eszkoze,

- tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kellé idoben jelezze az intézmény miikddése
soran felmeriil6 megalapozatlan vagy helytelennek mindsiil6 intézkedéseket, tévedéseket, hibakat,
hidnyossagokat,

- segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat,

- jaruljon hozza a hibak, hianyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez, a gazdalkodasi fegyelem
és a gazdalkodas javitasahoz.

11.3. Az ellendrzést végzok kore

A belsé ellentrzést a kovetkezd személyek végzik:

- lgazgato

Az ellenorzést végzbknek sajat felelosi teriiletiikdon ellendrzési joguk van, egyben jelentési és
beszamolasi kételezettséggel tartozik a ovodavezeto felé.

11.4. Az ellenorzés formai

- foglalkozas ellenérzés

- beszamoltatas

- teljesitmény értékelés

- eredményvizsgalatok, felmérések, érickelések
- helyszini ellenérzések.
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Az Kit A vezet6i ellendrzés | Az ellendrzés szempontjai Visszacsatolas
ellendrzést | ellendriz? | szervezeti formaja
veégzo
vezetd
igazgatd pedagogus | foglalkozislatogatas, | — a pedagdgus munkakori a feladatok

megbeszélés,
munkaértekezletek

lefrasaban foglaltak
teljesitése

— a foglalkozas pontos, a
tantervnek, illetve a
foglalkozasi tervnek
megfeleld, pedagdgiailag és
didaktikailag szakszeri
megtartasa

—a pedagogus
felkésziiltsége

—a foglalkozas felépitése, a
szervezes tudatossaga és
megvalositisa

—a foglalkozas
szellemiségének és nevelo-
oktatd funkcidjanak
érvényesiilése

— a hazirend eléirasainak a
foglalkozason vald
érvényesiilése, illetve
betartatasa

végzésének
eredményessége a
tananyag hatékony
megtanitasa, a
tanitandé tudasanyag
alkalmazhato tudassa
alakitasa, melynek
sikeressége a
gyermekek elért
eredményeiben, a
versenyeken mérhetd
fel

11.5. A pedagogus egyéb feladatainak ellen6rzése

Ovodapedagogusok

- az ovoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valo részvétel,
- a gyermekek részére szervezett programokon valé részvétel, illetve azok lebonyolitasaban torténd

kozremikodés,
- aszabadidos tevékenységek szervezesében valo részvétel,
- kiilén megbizas alapjan a diabéteszes gyermekek elldtasa,
- a felzarkoztatasban és a tehetséggondozasban valo részvétel.

- ateljesitményértékelés soran

Eredményesség, hatékonysag
Munkaterhelés, terhelhet6ség

11.6.

Pedagogiai és szakmai mindség
Gyermekek, munkatarsak értékelésének rendszeressége, megfeleldsége
Munkafegyelem, hataridék betartasa
Kommunikacid, szakmai egytittmiikodés
Tehetséggondozas, felzarkoztatas
Kapcsolat a sziilokkel, csaladokkal
Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas
0. Egyedi intézményi ¢rtékelési szempont

Belsé ellendrzési szabalyzat

11.6.1. Az intézményi belso ellendérzés rendeltetése

A belsé ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését,
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- adontések elokészitésében, illetve szakmai megalapozaséaban,

- utasitasai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban,

- a belso tartalékok feltarasaban, '

- amulasztasok, hianyossagok, szabalytalansagok megeldzésében,
- abels6 rend és fegyelem megszilarditasaban,

- atakarékossag érvényesitésében.

11.6.2. Helyszini ellenérzés

Helyszini ellenérzést az ellendrzés helyszinén, kozvetlen tajékozodassal, a szamviteli adatok,
bizonylatok, valamint egyéb okmanyok és nyilvantartasok alapjan kell lefolytatni.

11.6.3. A helyszini ellendrzés keretében alkalmazott ellen6rzési modszerek

- anyilvantartasok és okmanyok alapjan végzett (dokumentalasi) ellentrzés, ami lehet tételes, leirg,
probaszerti és mintavételes,

- kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapulo ellendrzés, ami lehet szemle,

- egyéb ellendrzési modszerek (pl.: elemzés, kérdoiv, szobeli kérdésfelvétel, beszélgetés, mélyinterju
sth.).

11.6.4. Az intézményi belso ellenérzések tipusai és gyakorisaga

- Az n. komplex (atfogo) ellendrzés
Ez az ellenérzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul, komplex

modon értékeli a szakmai és gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok dsszhangjat.

- A célellendrzés
Ezen ellendrzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tébb meghatarozott
probléma vizsgalatara iranyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

- A témaellendrzés
Ezen ellenérzési forma éltalaban azonos idében, tobb érintettnél ugyanazon témara iranyuld
(horizontédlis) nem teljes korii ellendrzés. Célja, hogy altalanosithatd kévetkeztetéseket lehessen
levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom
szerinti.

- Az utdellenérzés
Ezen ellendrzési forma egy korabban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkezd esedékes ellendrzést
megeldzben vagy annak keretében.

11.6.5. Az intézményi belso ellendrzés 6 teriiletei és a vezetd egyes ellendrzési feladatai

- Felelosségi viszonyok
Az intézményen beliili belso ellenérzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagaért és hatékony
miukodéséért az igazgato felelds.
- A belso ellenérzés teriiletei
. anevel6-oktato tevékenység ellendrzése,
2. azigazgatoi belso ellendrzés,
3. munkafolyamatba épitett belso ellenérzés.

11.6.6. A nevelé—oktato tevékenység ellenérzése
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- apedagogiai program és az éves munkaterv végrehajtasanak ellenorzése, a pedagogusok ezzel
kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,

- a neveloi-oktatél munka tartalmanak és szinvonalanak az ovodavezetd altal meghatarozott
kovetelmények alapjan torténd ellenorzése,

- agyermekek eredményének felmérése, értékelése,

- megszerzett tudas eredményes alkalmazasa a pedagogiai gyakorlatban

- ataniigyi dokumentumok folyamatos, szabalyszer(i vezetésének ellendrzése,

A vezetoi belso ellenorzés

Az igazgatd iranyitd tevékenysége sordn koteles figyelemmel lenni az aldbbiakra

az igazgatoi dontések végrehajtasaval kapesolatos szakmai és mas jellegli informaciok elemzése,
értékelése, kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellenérzeés
pedagogus etikai kodex szerinti normak kovetése

az intézmény jo hirének erdsitése a személyes, irdsos, online kommunikacioban, viselkedésben
kommunikacio rendszeressége (pl. nyilt napok, sziildi értekezletek, fogaddorak, csaladlatogatasok,
intézményi-csaladi kézos programok)

kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellendrzés.

A munkafolyamatba épitett belso ellenérzés

Az intézmény igazgatoja koteles biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének Osszhangjat,

amelynek sordan megfeleld munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:

a munkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellendrzésre keriiljenek,

a hibak, kedvezottlen jelenségek kelld idoben észrevehetdk, felmérhetdk és megakadalyozhatok
legyenek,

a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések torténjenek,
az alkalmazottak személyes felelossége a végrehajtds minden szakaszaban megfelelden
érvényesiiljon.

11.7. A pedagogusok munkajanak ellenorzése

Az ellenorzés célja

A pedagogusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre keriiljon:

A

a kollégak munkaja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e
munkajuk eredményesen szolgalja az évoda célkitlizéseit, szakmai elismertségét
az esetleges hibak korrigaldsa, a pozitivumok megerdsitése
a folyamatos fejlodés, képzés és onképzés biztositasa.
hatékonysag szempontjabol nagyon fontos, hogy a pedagdgusi munka értékelésének formai,

szempontjai, modszerei, eszkozei a nevelbtestiilet konszenzusan alapuld rendszert alkossanak.

Az ellendrzés iitemezése

Az ellen6rzési idopontok pontos meghatarozasat az éves munkaterv szabalyozza. A beszamoldk
elkészitése az ovodavezeto altal eldre kiadott szempontok alapjan térténik.

Folyamatosan ellendérzés teriiletei

a munkafegyelem (munkakezdés, iigyelet, szakszerii foglalkozasvezetés stb.)

a gyermekekkel valo kapcsolattartéas

a munkatarsi kapcsolatok mindsége

a csoportszobak és egyéb létesitmények szinvonaldnak, esztétikdjanak megorzése.

Vezetoi feleldsség
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Az intézmény belsd kontroll rendszerének kialakitasaért és mikodtetéséért az dvoda igazgatoja felelds,
aki koteles kialakitani és miikodtetni a 370/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet 5. § (1) bekezdése szerinti
modszertani utmutatdk alapjan a szervezet valaimennyi szintjén:

Tartalma

- bels6 kontrollrendszer

- ellenbrzési nyomvonal

- szervezeti integritast sért6 események kezelésének eljarasrendje
- valamint az integralt kockéazatkezelés eljarasrendje

- informacids és kommunikdcios rendszer

- monitoring.

11.8. A gazdalkodassal kapcsolatos belsé ellendrzés rendje

Az intézményben fiiggetlenitett belsé ellenér nincs, igy a feladatot sziikség esetén a fenntarto altal
megbizott belsd ellendr latja el. Az intézményben a belsé ellendrzés a hatalyos 368/2011. (XII. 31.)
Korm. Rendelet az allamhaztartasrél szolo torvény végrehajtasarol megfeleléen torténik.

A belsé ellendrzés célja, hogy

- biztositsa az ovoda igazgatdja szamara a megfelelé mennyiségli és mindségli informaciot a
torvényes miikddéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkoddasra, és a pénziigyi tevékenységre,

- feltarja a gazdasagi kovetelményektol valo eltérést, szabalytalansagot, hidnyossagot, mulasztast,

- megszilarditsa a belsé rendet, fegyelmet,

- vizsgdlja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltirozas, selejtezés
végrehajtasanak megfeleldsségét.

A belsé ellendrzés magaba foglalja az eldzetes, a folyamatba épitett, és utolagos ellenérzést.

A belso ellendrzés alapdokumentumai:
- gazdalkodasra vonatkozo jogszabalyok,
- bels6 kontroll rendszer miikodtetésének szabalyzata

Belso ellenorzésre jogosult az intézményigazgato.

Az ellenérzéssel kapesolatos konkrét feladatokat a munkakari leirdsa tartalmazza.
A belsé ellendrzes titemterv alapjan torténik.

Az ellenérzés eredményeirol az érintettet tajékoztatni kell

- kedvezo tapasztalatok — elismerés
- feltart hianyossagok — megszlintetésre vonatkozo intézkedés — felelosségre vonas — megeldzés
feltételeinek biztositasa.

12. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis ellatasa,

valamint a beiskolazas érdekében és egyéb iigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas

intézményekkel, szervezetekkel.

- Jarvanyiigyi készenlét idején a kapcsolattartasi forma és a munkatervben tervezett feladatok
elvégzése online torténik az SzMSz-ben szabalyozott eljardsnak megfelelGen.

- Sziikség esetén - a gyors tligyintézés foganatositasa végett - a telefonon, Skype-on, emailen (a helyi
valosagnak megfeleléen) (6rténd megbeszélés a jellemzo. Jarvanyiigyi készenlét idején az
intézmény egészére vonatkozo infokommunikacios eszkozon.
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12.1. Altalanos iskola

Az Ovoda igazgatdja rendszeres kapesolatot tart a keriileti iskolak igazgatoival, pedagogusaival. A
kapcsolattartds célja az iskolaba 1épd gyermekek beilleszkedését megkdnnyitd egytittmikodés

kialakitasa.

Kapcesolattarto:

az Odvoda igazgatdja és az adott nevelési évre megbizott ovodapedagogus

A kapesolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az évoda-iskola atmenet

megkonnyitése.

A nevelési év kezdetén egyiittmikodési terv kialakitasa, kolesonos elfogadasa, megvaldsitasa,
értékelése, korrigalasa, kiilonds tekintettel az iskolara vald felkészités feladatai tekintetében.

- pedagogusok szakmai programjai

- oOvodasok iskolaval, tanitokkal vald ismerkedése

- Unnepélyeken, szakmai programokon valo kdlesénos részvétel

- értekezletek

- volt évodasokkal kapesolatos utankdvetéses vizsgalat

A kapcesolat formdija:

Gyakorisag:

kolesdnds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel, sziiloi
értekezlet.

nevelési évenkeént az iskolai beiratkozas eldtt, illetve nevelési évenként az elsd
félévben. Az dvoda biztositja, az iskola informacidinak tovabbitasat a sziilok
felé.

12.2 Az 6voda orvosa, védondje, gyermekfogaszat és szemészet

Sziikség esetén a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségiigyi intézménnyel, valamint
a tartos gyogykezelés alatt allo gyermekek szakorvosaval valo kapesolattartas

Kapcesolattarto:

A kapcesolat tartalma:

Az dvoda igazgatoja.

a gyermekek egészségiligyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségligyi
feladatokat végz0 szervezet, az igazgatdval egyeztetett rend szerint,
egylittmitkddve végzi a preventiv munkat.

- A védono feladatkorébe tartozd feladatok egyeztetése.
- Az ovoda pedagogiai programjat képezo testi, lelki, mentalis egészség fejlesztési program
tervezésében és megvaldsitasdban vald részvétel, a gyermeket, veszélyeztetd bantalmazas

megelozése.

- Az intézmény teljes korii egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon
kévethetd és mérhetd, értékelhetéd madon tervezi meg a helyi pedagdgiai program részét képezo
egészségfejlesztési program keretében (amennyiben sziikséges).

A kapcsolat formaja:

Gyakorisag:

egészségiigyl vizsgalat, konzulticio, dokumentumelemzés, a gyermekkori
diabétesz gondozasaval foglalkozod egészségligyi szakellatdé intézmény
szakmai irdnymutatasa alapjan a jogszabalyban foglalt specialis feladatellatas
biztositasa.

nevelési évenként a hatalyos jogszabalyokban foglaltak alapjan, illetve
sziikség szerint a gyermekek ellatasa érdekében.

12.3 Megyei és Tankeriileti Szakértéi Bizottsag

Kapcesolattarto:
A kapcsolat tartalma:

A kapcsolat formaja:

az ovoda igazgatoja, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagogus.

a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas segitése,
valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

vizsgalat kérése, kolesonds tajekoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio, sziildi
értekezleten valo részvétel.

A kapcesolattartias formaja: elsosorban eseti, mely kiterjed
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- A gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefiiggd szakvélemény
megkérésére.

- Aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara.

- A gyerekek szakértoi bizottsaghoz térténd fejlesztésére, foglalkozasara.

- Az dvoda igazgatd, az dvodapszicholdgus konzultacids kapesolatot tarthat a szakértéi bizottsaggal
a vizsgalatra kiildott, vagy fejlesztd foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapesolatban.

Gyakorisaga: nevelési évenként a beiskolazast megel6zen, illetve a pszichologus,

logopédus és ovodapedagogusok jelzése alapjan sziikség szerint.

12.4 Pedagdgiai Szakszolgalat

Kapesolattarto: az ovoda igazgatdja
A kapcesolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas segitése,
valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
A kapesolat formaja:  vizsgalat kérése, kolesonds tajékoztatas, esetimegbeszélés, konzultacio, sziilbi
értekezleten valo részvétel.
- A szolgaltatok éves szakmai kinalatainak, tovabbképzési tervének, havi programterveinek
megismerése, az érdeklodés s lehetdség szerinti részvétel biztositasa
- Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
- Szaktanacsado igénybevétele, fogadasa
- A gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval osszefliggd szakvélemény megkérése,
elfogadasa
- Az SN, illetve a BTMN feltarasaval osszefliggésben végzett vizsgalat keretében a gyermek tovabbi
egy nevelési évig torténd dvodaban maradasat tAimogato elézetes szakértdi vélemény megkérése,
elfogadasa
- az igazgatd, az dvodapszicholdgus konzultaciés kapesolatot tarthat a Nevelési Tanacsadéval a
vizsgalatra kiildott, vagy fejleszto foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapesolatban
Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel6zden, illetve a pszichologus,
logopédus és dvodapedagogusok jelzése alapjan sziikség szerint.

12.5 Keriileti Szocialis és Gyermekjoléti Szolgaltatasi Kozpont, Gyamiigyi
hivatal

Kapcesolattarto: az 6voda igazgatdja

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése,
esélyegyenlség biztositasa, prevencio.

A kapcesolat formaja: a kijelolt kapcsolattarton  keresztiil, esetmegbeszélésen, eldadasokon,
rendezvényeken valo részvétel segitség kérése a kozponttol, ha a gyermeket
veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni,
valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkozosség védelme miatt ez
indokolt.

- A kozpont értesitése, ha az dvoda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja.

- Amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az évoda megkeresésére a kézpont javaslatot tesz
arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen.

- Esetmegbeszélés - az dvoda részvételével a szolgalat felkérésére.

- Kozos intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevencidjara.

- Sziildk tajékoztatasa a kozpont cimének és telefonszamanak intézményben valo kihelyezése),

lehetévé téve a kozvetlen megkeresését.

Gyakorisag: a nevelési évben havi rendszerességgel a kijeldlt kapesolattartoval egyeztetett
napokon. A gyermekvédelmi feladatok kompetencia szintjeit az ovoda
nevelési programja tartalmazza

Ingyenes gyermekétkeztetés
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A gyermekétkeztetés ingyenessége az évodai nevelésben részesiilé gyermek utan:
Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

a gyermek tartosan beteg vagy fogyatékos;

olyan csaladban él, amelyben tartosan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,

csaladban 3 vagy t6bb gyermeket nevelnek, amennyiben az egy fére jutd havi netto jovedelem
dsszege nem haladja meg a rendeletben elirt dsszeget. Errdl nyilatkozatot tesz a rendeletben el6irt
formanyomtatvanyon.

2015. évi LXIIL torvény a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997, évi XXXI.
torvény az ovodai gyermekétkeztetés kiterjesztése érdekében torténd maodositasa alapjan.

Az ingyenes gyermekétkeztetést a személyes gondoskodast nyjtd gyermekjoléti alapellatasok ¢és
gvermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhéz felhasznalhatéd bizonyitékokrol szolo
328/2011. (XI1.29) Korm. rendelet 6. melléklete szerinti nyilatkozattal lehet igényelni, melyet az
intézményvezetdhoz kell benyijtani a jogosultsagot igazold dokumentum csatolasaval.

12.6 Oktatasi Hivatal

Kapcsolattarto: az 6voda igazgatdja
A kapcsolat tartalma:

A gyermek 6. életévének betdltése utan a tankotelezettség megkezdésének halasztasat kizarolag
egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a sziilé az Oktatasi Hivataltél. Ha a Pedagogiai
Szakszolgalat szakértoi bizottsaga a sajatos nevelési igény (SNI), illetve a beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézség (BTMN) feltarasaval osszefliggésben végzett vizsgalat keretében a sziiloi
kérelem benyujtasara nyitva allé hataridon beliil (januar 18. napjaig) szakértdi véleményében
javasolja, hogy a gyermek tovabbi egy nevelési évig ovodai nevelésben részesiiljon, a sziiléi
kérelem benyujtasara nincs sziikség. llyenkor a szakértéi véleményt az dvodaban kell bemutatni,
az 6voda pedig annak alapjan bertgziti az 6vodaban maradas tényét a kdznevelés informacios
rendszerében (KIR).

A kijelslt ovoda a megkiildott szakértéi vélemény alapjan értesiti a hivatalt, ha a gyermeket az
ovodaba nem irattak be.

Oktatas-képzés igénybevétele (pl. diabéteszes gyermekek ellatasa, stb aktualitasnak megfelelden).
Mindsitések, tanfeliigyeleti ellenorzések lebonyolitasa.

Digitalis tartalmak elérése.

Gyakorisag: sziikség szerint

12.7 Oktatasiigyi Kozvetito Szolgilat

Kapesolattarto: az ovoda igazgatdja

A kapesolat tartalma: Oktatasiigyi vitdk megoldasaban az intézmény, annak tagjai, és partnerei
szamara lehetdség van az Oktatasiigyi Kozvetitd Szolgalat (OKSZ) tevékenységének igénybevételére.
Az OKSZ elérhetosége

Honlap: www.ofi.hu

E-mail: web2@ofi.hu

Facebook: https://www.facebook.com/ofi.hu

Cim: Budapest Szobranc utca 6-8.

Telefon: (1) 235-7200

Az intézmény falinjsagjan mindenki szamara elérheto.

A kapcsolattartas rendje:

- A vitaban 4all6 felek dontenek az OKSZ megkeresésérdl és — amennyiben
az intézményvezetdje nem érintett - errdl tdjékoztatjak.

- A vitaban allo felek kdzos akaratuk kinyilvanitasaként irasban teszik meg
a megkeresést,
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- A kozvetitd altal kijelolt kézremikodo elfogadasa a felek irasbeli
cgyetértésével torténik.
- A vitaban allok a. kozvetitovel egyiittesen hatarozzak meg a kozvetités
helyét, kezdetének idejét.
- A vita rendezése soran keletkezett dokumentumok az évoda irattaraban is
elhelyezésre keriilnek
Gyakorisaga: szilkség szerint

12.8 Pedagogiai Oktatasi Kozpont

Kapcsolattarto: az ovoda igazgatdja

A kapcsolat tartalma:  az igazgatd kapcsolatot tart a helyi Pedagogiai Oktatasi Kozpont
szaktanacsadoival.

A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdeklddés szerinti részvétel biztositasa.

- A POK konyvtaranak, médiataranak hasznalata

- Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése

- Szaktanacsadas

- POK munkatarsak meghivasa a szakmai napokra

Gyakorisaga: ¢vente, sziikség szerint

12.9 Az élelmezést ellato szolgaltatoval valé kapesolattartas

Kapcsolattarté: az 6voda igazgatdja

A kapcesolat tartalma: az egészéges életmddra nevelés vonatkozasaban az egészségfejlesztési
program megvaldsitasanak érdekében az igazgato folyamatos kapesolatot tart az ¢lelmezést szolgaltaté
vezetdjével és dietetikusaval a magas telitettzsir-tartalmu ételek fogyasztasanak csokkentésére iranyuld
teendbk egyeztetése, rogzitése és megvalositasa érdekében.

Gyakorisaga: havonta és sziikség szerint

12.10 Fenntarto

Kapcsolattarto: az Ovoda igazgatoja

A kapcsolat tartalma: az intézmény optimalis milkodtetése, a fenntartéi elvarasoknak valo
megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény és a fenntartd kapcesolata folyamatos, mely kiterjed:

- az intézmény mikodésével, miikodtetésével dsszefliggd feladatok ellatasara
- az intézmény személyi és targyi koltségvetésének, fejlesztésének, felujitasanak tervezésére,
megallapitasara, modositasara, végrehajtasara
- az intézmény alapdokumentumainak jogszabaly altal eldirt eloterjesztésére, ha erre sziikség van
- ahazirendben foglaltak ellendrzésére
- az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére
- az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellentrzésére
- az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
- apedagogiai program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara.
A kapesolattartas formai
- szobeli tajékoztatas
- beszamolodk, jelentések
- egyezteto targyaldson, értekezleten, valo részvétel
- afenntartd rendelkezéseinek atvétele, végrehajtisa
- specialis  informacié  szolgaltatds az  intézmény mukddéséhez,
gazdalkodasahoz, szakmai munkajahoz kapesoloddan
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- slatisztikai adatszolgaltatas
- az intézmény miikodésének és tartalmi munkdjanak értékelése, melynek
szempontjait a pedagdgiai program tartalmazza.
Gyakorisag: éves munkaterv €s sziikség szerint

12.11 Uzemorvos - Munkakéri alkalmassagi vizsgalat

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatat végzd szolgaltatas tekintetében a
munkaba allas el6tti orvosi vizsgalatra és az iddszakos orvosi vizsgalatra torténd beutalas az
dvodavezeto kotelessége, a vizsgalaton vald részvétel kitelessége pedig az alkalmazotté.

12.12 Gyermek programokat ajianlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattarto: Az igazgatd €s az adott nevelési évre megbizott dvodapedagogus

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

A kapcesolat formaja:  az intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturalis programok latogatasa
a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a sziiloi szervezet
véleményének kikérésével.

12.13 Az intézményt tamogato szervezetekkel valé kapcsolattartias

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

- anyagi helyzetérol

- atamogatassal megvalositando elképzelésérdl és annak elényeirdl

Az 6voda a kapott tamogatasrél és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast vezessen, hogy abbol
megallapithatd legyen a tdmogatas felhasznalasanak modja, célszerlisége, valamint a timogato ilyen
iranyd informacioigénye kielégithetd legyen. Az igazgatd feladata, hogy az dvoda szamara minél (ébb
tamogatot szerezzen, s azokat megtartsa.

12.14 Egyhazak és az 6voda kapcsolata

Kapesolattarto: az 6voda igazgatdja
A kapesolat tartalma: Vallasgyakorlassal 6sszefliggd jogok, kotelezettségek megallapitasa Nkt. 35.
§ (1)-(2) bekezdésében foglaltak megtartasaval torténik

Az o6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nydjtott hittan sziiléi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és sziilok biznak meg. Az 6voda biztositja a valldsi
neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket. A hit &s valldsoktatas idejének ¢és helyének
meghatarozasahoz be kell szerezni a sziil6i szervezet véleményét. Az 6vodaban szervezett hit- és
vallasoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

12.15 Hataron tili partnerkapcsolatok tekintetében

Az ovoda a pedagogiai program célkitlizéseit figyelembe véve folyamatosan boviti egyiittmiikodo
partnereit a neveld-fejlesztd feladatainak megvaldsulasa érdekében.

A specialis nevelési forma -—Montessori pedagogia— alkalmazasanak mas orszdgban vald
megismerésének céljabol kapcsolatfelvételre toreksziink kiilfoldi Montessori 6vodaval.

Az ONOAP modositasa kapcsan elotérbe keriilt a magyar hagyomanyorzés, valamint a magyarsag
nemzettudatanak erdsitésére, a szakmai, neveld- fejlesztd tevékenység modszertani bovitése érdekében
a hataron tali magyar 6évodai kapcsolatra valé torekves.
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13. BELEPES ES BENNTARTOZKODAS AZOK RESZERE, AKIK NEM
ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ INTEZMENNYEL

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ott tartozkoddsa a kivetkezdk
szerint térténhet:

1. Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a gyermek
elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely
- A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és dvodapedagdgusok feliigyeletre
atadasahoz, valamint a kiséro tavozasahoz sziikséges.
- A gyermek tavozasakor: a gyermek ovodapedagogustol vald atvételéhez, atoltoztetéséhez,
valamint a tavozashoz sziikséges.

2. Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
- 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.
- Valamint minden mas személy
A kiilon engedélyt az igazgatotol kell kérni. Csak az altala adott szébeli engedély, és sziikség szerint,
egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartozkodni.

3. Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni
- A sziilonek, a gondviselének az 6voda altal tartott értekezletekre, meghivott programokra valé
érkezésekor.
- A meghivottaknak az évoda valamely rendezvényén valo tartézkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése, benntartozkodasa, a kovetkezdk

szerint torténhet:

- Az 6vodaba érkezot fogado alkalmazott az illetdt az igazgatdi szobaba kiséri, aki belépéséhez
kapcsolédoan intézi kérését.

- A fenntart6i, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az dvodaigazgatoval vald
egyeztetés szerint torténik.

- Az dvodai csoport, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az igazgatd engedélyezi.

Ugynokok, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartézkodasianak szabalyai

- Belépésiiket kotelezd mddon jelezni kell az igazgatonak.

- Benntartézkodasuk, tevékenységiik vezetéi engedélyhez kotott, aki dontés meghozatalaban
kotelez6 mddon veszi figyelembe az intézmény jellegét.

Az intézmény igazgatodja, engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodasat

- jotékonysagi programokon

- gyerekek részére szervezett programokon

- az ovodai jatszonapokon

- az ovoda dologi beszerzéseihez kotddo ajanlatok megismerésekor (jaték, tisztitdszer, konyv)

A benntartdézkodas az igazgato altal jelolt helyiségben torténik.

A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben elézetesen egyeztetett iddpontban, megfeleld
informaciok beszerzését kovetden torténhet.

Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése, benntartozkodasa TILOS!

14. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK
14.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
- Azigazgatd, vagy a feladatellatassal megbizott pedagogus feladata az egészségiigyi felligyelet és a

rendszeres orvosi vizsgalatok megszervezése
- Az igazgato biztositja az egészségligyi munka feltételeit
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- Gondoskodik a gyermekek sziikséges ovodapedagogusi és/vagy pedagogiai asszisztensi
feliigyeletérdl, és sziikség szerint a vizsgalatokra torténd eldkészitésérol

- Az ovodaba jaré gyermekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi felligyeletét a fenntartd
és a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megéllapodas keretében gyermekorvos és védond latja el
nevelési évenként az éves munkatervben meghatarozott idépontban

- Evente egy alkalommal fogorvosi sziirés torténik

- A kotelez6 véddoltasok az dvodaban nem adhatok be

- Az iskolai beiratkozas elott kotelezd egészségiigyi vizsgalatokat a gyermekorvos a rendeldben
végzi, a szild feliigyelete alatt

- Amennyiben a sziirvizsgalatok elvégzéséhez a sziild6 nem jarul hozza, err6l irasban kell
nyilatkoznia

- Az egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hazirendje
tartalmazza

14.2. A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellitando feladatok

Minden 6vodapedagdgus koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott gyermekek
részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol
meggy6zodjek, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a
sziikséges intézkedést megtegye.

Az ovodak csak megfeleloségi jellel ellatott (MSZ EN 7l-es szabvanynak megfeleld) jatékot
vasarolhatnak. Az dvodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot, hasznalati utasitast attanulmanyozni és az alkalmazas soran betartani.

Az dvoda bejaratat a gyermekek biztonsaga érdekében a Iehetdségekhez képest kiilonds gondossaggal
kell kezelni. A kaput és az ajtot minden esetben be kell csukni, iigyelve arra, hogy gyermek ne menjen
ki az épiiletb6l. Az 6voda biztonsagi eldirdsait, részletes szabdlyait erre vonatkozdan a Hazirend
tartalmazza.

Az dvoda feliigyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszerli elhagyasaig terjed, illetve az
ovodan kiviili programok id6tartamara all fenn.

Az 6voda mindennapos miikddésében kiemelt figyelmet fordit a teljes kor( egészségflejlesziéssel
Osszefliggo feladatokra, killéndsen

- egészséges taplalkozas

- mindennapos testmozgas

- testi-lelki egészség fejlesztés, prevencio

- bantalmazas megel6zése

- baleset megelozés

- személyi higiénia.

14.2.1. Minden 6vodapedagogus feladata

- Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa

- Koriiltekinto jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazasa

- Kirandulasok biztonsagos eldkészitése

- A védo, ovo elbirasok figyelembevételével viheti be az ovodai foglalkozasokra az altala készitett,
hasznalt pedagogiai eszkdzoket

- Sziilék tajékoztatasa a gyermekek ruhaiban, ékszerhaszndlataban és jatékaiban rejld baleseti
forrasokrol

- Sziilék hozzajarulasanak igénylése a tomegkozlekedési eszkozokon vald utazashoz, valamint
minden ovodan kiviili tevékenységhez (a sziiloi hozzajarulast dokumentalja, és a hazirendben
szabalyozza)

Az dvoda minden dolgozéjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitds és a

tiizriadd terv rendelkezéseit. A munkakoéronként kialakitott altalanos és specifikus ismereteket nevelési

évenként ismétlodo, 0 dolgozo belépését kovetden az érintett egyén részére szervezett oktatason valo

részvételiikkel, kotelesek megszerezni. Az dvodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozonak
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koriiltekintéen kell megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, ovo  elbirasok
figyelembevételével. Az ovodapedagdgusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedési . szabéalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény
bekovetkezésekor kovetendd magatartasra, melyet a csoportnaploban is megjelenit.

Kiilénisen fontos ez, ha

- az udvaron tartézkodnak

- ha kiilonbozo kozlekedési eszkdzzel kozlednek (pl. kirandulas el6tt)
- ha az utcan kozlekednek

- ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

- ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg

- ovodan kiviilre szervezett programokon

Az ovoda igazgatdja a munkavédelmi felelés kozremiikGdésével az egészséges és biztonsagos
munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellentrzi, s
ha kell, a sziikséges intézkedéseket megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az
igazgatd felé jelezze. A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék)
idejét, az ellendrzésbe bevont személyeket.

14.2.2. Az 6voda igazgatdjanak feladatai az alibbiak

Ellenérizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a
legsziikségesebb idotartamig, az adott fel(jitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal
dolgozdk allando feliigyelete mellett lehet.

A krénikusan beteg, valamint a testi, értelmi ¢s érzékszervi fogyatékos gyermekek esetében az orvos
véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibovitése.

Gondoskodjon a védo, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo figyelmezteté jelzések,
figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifiiggesztésérdl, illetve azok tartalméanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény igazgatéjanak felelossége

- hogy az o6vodéban kemény forrasztds, iv ¢és langhegesztés, ipari gdzpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezo altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi munka kivételével
nem végezhetd

- hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a legsziikségesebb
id6tartamig, az adott feldjitdsi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok
allando feliigyelete mellett lehet

- hogy a gyermekek elektromos dramiités elleni védelme az aljzatok vakdugdzasaval, illetve a
halozat megfelel védelmével folyamatosan biztositva legyen

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

- a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata a
gyermekekkel foglalkozo valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekdvetkezett baleset
utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teenddk ismertetése

- aveszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok
tartalmat legalabb évente ismertetni kell

14.2.3. Az dvodai alkalmazottak felelossége

- Olyan kornyezet megteremtése, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok,
magatartasi formak kialakitasara.

- A foglalkozasok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a gyermekekben
a biztonsagos intézményi kdrnyezet megteremtésének készségét, at kell adni a baleset-megeldzési
ismereteket a fobb koziti kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az
aramiités, valamint az esés témakorében.

- Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.
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- Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iligyeljenck az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

- A kiilonbzo berendezéseket Uigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

- Javaslatot tegyenek az dvoda épiiletének és a csoportszobak még biztonsdgosabba tételére.

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

- Veszélyforrast jelentdé munkahelyiiket mindig zarjak stb.

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

- Azazonnali veszélyelharitas a baleset megeldzése érdekében.

- Az ovodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésii és kereskedelemben gyartott
eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett megfeleloségi
kovetelményeknek.

14.2.4. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladat

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

- a sérilt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni, melyhez —amennyiben az ovodaépiiletben
tartozkodik— igénybe kell venni a kiképzett elsdsegélyt nyajto kollégakat

- ha sziikséges orvost kell hivni

- haa gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni

- a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a tole telheté modon meg kell sziintetni

- agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda igazgatdjanak és a sziilének

Az els6segélynyujtaskor csak azt teheti az dvodapedagdgus, 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 dolgozonak kdtelessége a segitségben részt venni.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy

- A munkateriiletiikén fokozott évatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek biztonsagara, testi
epsegere

- A veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak (karbantarto helyiség, tisztitoszertar)

- A munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem szikséges dolgokat csak a munkaltato
engedélyével vihetik be

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kitelezettség teljesitéséért az igazgato felel.
Az dvodai neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a gyermekbalesetek
megel6zésére vonatkozod részletes helyi szabalyokat az 6voda munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabalyzata, Tlzvédelmi Szabalyzata, Munkabiztonsagi kockazatelemzés tartalmazza.

Az 6voda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megelézésére vonatkozd szabalyokat, az intézményi
ovo-védo eldirdsokat.

Valamennyi gyermekbalesetet, a stlyos balesetet pedig azonnal jelenteni kell az dvoda fenntartdjanak.
A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokii munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni. Az intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyole
napon tilgydgyuld sériiléssel jaro gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek sordn
felkell tarni a kivaltd és a kdzrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az
oktatasért felelos allamtitkar altal vezetett, a Minisztérium tzemeltetésében lévo elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt
atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az
elektronikus uton kitoltott jegyzokdnyvek kivételével— a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a
targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig megkell kiildeni a fenntarténak. Az elektronikus Gton kitltott
jegyzdkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapl jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a kiskort
gyermek sziiljének. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallitd intézmenyében meg kell oOrizni. A
gyermekbalesetek jegyzékonyvezése és nyilvantartasa a munka és tiizvédelmi felel6s feladata.

Nem sitlyos balesettel kapesolatos feladatok
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- a baleset koriilményeinek kivizsgalasa
- jegyzOkonyv készitése
- bejelentési kotelezettség teljesitése

Siilyos balesettel kapcsolatos tovabbi eléirasok

- azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé

- legalabb kozépfokii munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasiba

A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziil6i szervezet képviseldjének részvételét.

A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges felel6ssége, hogy
- gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megelézésére, hogy hasonlo eset ne forduljon eld
- az ovoda minden alkalmazottjat tajékoztatja.

14.3. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

14.3.1. Nevelési idoben szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az dvodapedagogusoknak lehetdségiik van ovodan kiviili programok szervezésére is:

- kirandulas, séta

- szinhaz, muzeum, kiallitas latogatas

- sport programok

- iskolalatogatas, stb.

A szil6k a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az
ovodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot a csoportnaplo tartalmazza.

14.3.2. Az 6vodapedagogusok feladatai

- A csoport falitjsagjan, és/vagy a csoportban kialakult szokasoknak megfelel6en tajékoztatjak a
szilloket a program helyérol, indulasi és érkezési idopontjarol, az dtvonalrél, a kozlekedési
eszkdzrol. ;

- Az oOvodapedagogusoknak az ovodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a kiillonbozd veszélyforrasokat, a
tilos ¢s elvarhato magatartasformakat. Az ismertetés tényét a pedagogus a csoportnaploban koteles
dokumentalni.

14.3.3. Kiilonleges eléirasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérét kell biztositani.

Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként I- 1 f6 felnott kisérd — de minimum 3 fo.
Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 6 felnott kisérd.

Ezen alkalmak soran gondoskodni kell az elsdsegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

14.3.4. Tanfolyam szervezés szabalyai

- A sziil6 onkéntes elhatarozasan alapulo elézetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy gyermeke
feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az évoda alkalmazottja.

- Tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az dvodat nem terheli feleldsség.

- Az igazgatd és a szolgaltatast nyujté kozotti egyiittm(ikodés feltételeit meghatarozé dokumentum
elkészitése vezetdi feladat.

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.

14.3.5. Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcesolatos szabilyok

- Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi véleménnyel
kell rendelkeznie.
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- A HACCP eltirasok betartasa és betartatasa minden alkalmazott felelossége.

- Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

- Az intézményen beliil és az dvoda altal szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasztasa tilos!

- A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot tamogatd intézményi munkarend
kialakitasa és gyakorlati megvaldsitasa minden alkalmazott feladata.

14.4. Ové - védé elbirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az
o6vodaban valé benntartézkodas soran

14.4.1. A balesetek megel6zésére vonatkozo szabalyok

Nevelési év elején a csoportba jard gyermekekkel (teljes 1étszam), valamint (i gyermek érkezésekor
ismerteti az Ovodapedagbgus az O6vo-védd rendszabalyokat, amelyet a csoportnapléba irasban is
rogziteni kell. Ezeket a rendszabalyokat az év folyaman kévetkezetesen be kell tartatni rendszeres felnétt
ellendrzéssel, és sziikség szerint Ujbdli figyelmeztetéssel.

14.4.2. Az 6voda helyiségeinek és mas tereinek hasznalatara vonatkozo szabalyok

Csoportszobdban

- Teremrendezés soran helyes asztal-, szék- ¢és agyfogas

- Megfeleld tempoban, figyelmesen térténd kozlekedés

- A butorok rendeltetésszerii hasznalata

- Az elektromos eszkdzoket csak felndtt miikodtetheti (villanykapesolo, magno)

- A jatékeszkozok és hasznalati eszkdzok (olld, tii, kés, villa, hurkapalca) helyes és biztonsagos
hasznalata

Oltizo, folyoso, lépesod

- Csak felnétt feliigyelettel tartozkodhatnak a gyermekek

- Megfeleld tempdban és figyvelmesen kozlekedjenek a gyermekek

- A berendezési targyakat rendeltetésszeriien hasznalhatjak

- A lépeso tetejérdl a kijelolt hely mogott kell sorakozni

- A lépesOkorlatot csak kapaszkodasra hasznaljak (cstszni, maszni nem lehet)

Mosdéd

- Ovatos és figyelmes kozlekedés

- A fuirdoszobai szerelvények rendeltetésszerii hasznalata

- A vizh6éfok szabalyzasa felndtt feliigyeletével torténjék

- Vizes-cstiszos feliilet elkeriilése, felndttnek torténd jelzése, feltorlése

Tornaterem

- A mozgasfejleszto eszkdzok rendeltetésszer( hasznalata csak felndtt feliigyeletével torténhet
- Sajat és egymas testi épségére vigyazzanak
- A gyakorlatok végzése soran a szabalyokat és a feln6tt utasitasait be kell tartani

Udvar, terasz

- Sajat és mas udvar részen [évo jatékeszkozok rendeltetésszerii hasznalata

- Az egyes mozgasfejleszto eszkozoket (kerékpar, roller) felndtt feltigyelettel az arra kijeldlt helyen
hasznaljak

- Az itt talalhato névényeket, targyakat, anyagokat szajba venni nem szabad

- A keritésre, kapura, teraszkorlatra felmaszni nem szabad

- A bejarati kapu biztonsagi zarat csak felnétt hasznalhatja

- Az udvaron csak a pedagogus jelenléte mellett tartézkodhatnak gyerekek

A sétak alkalmara vonatkozo szabalyok
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- A felnétt utasitasara adott kozlekedési szabalyokat be kell tartani

- A gyermekek parjukra figyelve folyamatosan haladjanak a csoporttal

- Tomegkozlekedési eszk6zon utazva, az arra vonatkozé biztonsagi szabélyokat tartsak be
- (fogddzkodas, le-, és felszallas)

A kirandulasokra vonatkozé szabalyok

- Az adott kozlekedési eszkozre vonatkozo utazdsi szabalyok betartasa (iilve utazas, biztonsagi év
hasznalata)

- A gyermek a csoporttol csak felndtt kisérettel mehet el

- Szabad jaték alkalmaval a gyermekek a felnétt altal kijelslt helyen maradjanak

- A kornyezet védelemére és dvasara vonatkozo szabalyok betartasa

- Erkezés és indulds alkalméaval a parok egyeztetése, megkeresése

Szinhaz, mazeum, kiallitas latogatasra vonatkozo szabalyok

- Alapvetd illemszabalyok ismertetése és betartatasa

- Ismeretlen kornyezetben zart rendben mozogjanak a felnétt iranyitasaval
- Csak felnétt kisérettel hagyhatjak el a csoportot

- A mosdé ajtajat nem zarhatja magdra a gyermek

- Mizeumban a tarlokhoz és a kiallitott targyakhoz nyilni nem szabad

- Nyugodt tempoban haladjanak, figyelve a feln6tt utasitasara

Sport programokra vonatkozoé szabalyok

- Atorna eszkozok biztonsagos hasznalatanak eldkészitése

- Kiilonbdzé életkori gyermekek biztonsagos egyiitt mozgasanak, a feltételeinek megteremtése
(nagyobbak vigyazzanak a kisebb gyermekekre, kiilon palyak kijelslése)

- Ovodan kiviili sport programokon a helyi szabalyok betartasa

- Felndttek altal kijelolt teriileten vald tartozkodas, figyeljék a felndtt utasitdsait, és annak
megfeleléen cselekedjenek

14.4.3. A fakulticion valoé részvételekre vonatkozo szabalyok

- A csoportszobabol a fakultacid helyszinére csak felndtt kisérettel johetnek és mehetnek a
gyermekek.

- A fakultacion a fakultaciot vezetd pedagogus altal felallitott szabalyokra kell figyelni, azt kell
betartani.

- A fakultaciot a gyermek csak felnott feliigyelettel hagyhatja el.

14.4.4. Ové védé eldirasok, amelycket a gyermekeknek és felngtteknek meg kell tartani az
ovodaban valé benntartézkodas sordan a jarvanyiigyi készenlét idején

- a balesetek megeldzésére vonatkozo szabalyok

- az ovoda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo szabalyok

- az udvar hasznalatara vonatkozé szabalyok

- asétak alkalmara vonatkozo szabalyok

- akirdndulasokra vonatkozo szabalyok

- atornaterem hasznalatara vonatkozé szabalyok

- szinhaz, mizeum, kiallitas latogatasra vonatkozo szabalyok

- sport programokra vonatkozé szabalyok

- 1skolalatogatasra vonatkozd szabalyok

- afakultacién valéd részvétekre vonatkozd szabalyok

- anyari taborozas alatt a szabadvizben vald tartozkodas szabalyai a 46/2001. (X11. 27.) BM rendelet
a szabad vizen valo tartézkodas alapveto szabalyairdl szolo jogszabaly alapjan

- ajarvanyligyi készenlét idején a jogszabalyi elvarasnak megfelel6 eljarasrend alkalmazasa

- A jarvanyligyi késziiltség idoszakaban az iskola-egészségiigyi ellatas védonoi vonatkozasban az
iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1997. (1X.3.) NM rendelet 3. sz. melléklete
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Egészségiigyi szempontbol biztonsagos kornyezet kialakitasa jarvanyiigyi készenlét idején

14.4.5. Mulasztasokkal osszefiiggo igazolisok kezelése

Az ovodat kizardlag egészséges, tiineteket nem mutatd gyermek, latogathatja. A gyerekeket
naponta megkérdezziik (széban) egészségi allapotukrol, testhdmérséklet mérést végziink.

A megbetegedés tiineteit mutatd gyermeket azonnal elkiilonitjik, és értesitjiik a térvényes
képviselot. Kérjiik, hogy az értesités utan azonnal vigyék haza gyermekiiket! A gyermek az
ovodaba kizarolag orvosi igazolassal térhet vissza, amelyet a visszatérés elsé napjan be kell
mutatni.

A sziilé koteles az ovodat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csaladban koronavirus-gyant vagy
igazolt fertdzés van.

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c¢) pontja értelmében az igazgatonak
alapos indok esetén kell a gyermek tavolmaradasat igazoltnak tekinteni. Ilyen indoknak tekinthetd
a jarvanyhelyzetbol fakado alapos ok is. (Az intézményvezetd dontést csak hatarozott idétartamra
hoz.

[gazolt hidnyzasnak tekintendd tovabba, ha a gvermek hatdsagi karanténba keriil a részére eldirt
karantén idOszakdra. Hatésagi hazi karantén esetén a jarvanyiigyi hatosag altal kiadott, a
jarvanyiigyi megfigyelést feloldo hatarozatot sziikséges bemutatni. Ezen idGszakban a gyermek az
otthona elhagyasa nélkiil, a pedagogusokkal egyeztetett kapcesolattartasi forma mellett vesz részt a
nevelésben- oktatasban.

14.4.6. Ovodai benntartézkodssra vonatkozé szabalyok

A sziilék az intézmény teriiletére nem léphetnek be!

Ugyintézés esetén a sziilok is -az dvoda teriiletén- az intézményvezetdi kérésnek megfeleléen
maszkban, kézfertétlenitést kovetden tartdozkodhatnak

A tovabbi tajékoztatas érdekében a digitalis munkarend sordn alkalmazott, hasznalt feliileteket
miikodtetjiik

A befizetéseket — lehetdség szerint — atutalasos formaban vagy készpénzben bonyolitsak a sziilok

14.4.7. Mindennapi nevelés-oktatas

A mindennapi nevelés-oktatas sordn, az intézmények mikodtetésében csak egészséges és
tiinetmentes dolgozo vesz részt

A foglalkozasokon a maszk viselése vezetdi intézkedéshez kotott

Az altalanos higiéné betartasa és betartatasa fokozott fegyelmet igényel (mosddk hasznalata,
szappanos kézmosas, fertotlenités, kohogési etikett)

Folyamatos, vagy gyakori szelléztetéssel kell gondoskodni a friss levegd biztositasardl — iddjaras
¢s kornyezo forgalom fiiggvényében

A csoportszobakban lehetdség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazabb elhelyezésérol, adott
esetben nagyobb termek vagy egyéb rendelkezésre allo helyiségek bevonasaval. A gyermekek
szellosebb elhelyezése céljabdl, amennyiben lehetséges, az oktatashoz-neveléshez nem sziikséges
targyakat, butorokat javasolt a csoportszoban kiviil elhelyezni

14.4.8. Takaritas, fertotlenités

A fertdtlenitd takaritds folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségiigyi ¢és
Gyogyszerészeti Kozpont (NNGYK) ajanlasat

A fertétlenité nagytakaritas és a rendszeres fertétlenité takaritas elvégzéséhez sziikséges tisztitd-
és fertdtlenitd szereket a fenntartd rendelkezésre bocsajtja

A takaritas megvalosulasat az intézményvezetd ellenorzi

A takaritast, fert6tlenitést Ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne
veszélyeztesse
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A gyermekek egészséges fejlodése érdekében alkalmazott felvilagositéo programok intézményben
megvalosithato eljarasrendje

Az 6voda sajat pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottjan és az intézmény-egészségiigyi

szolgalatot ellatd szakemberen, valamint az Odvodaval kotott egylttmiikodési megallapodassal

rendelkez6 allami szerven kiviil mas személy vagy szervezet a gyermekek részére tartott foglalkozas

keretében:

- szexualis kultdraval, nemi élettel, nemi irdnyultsdggal, szexudlis fejlodéssel

- a kabitoszer fogyasztas karos hatasaival

- az internet veszélyeivel

- egyéb testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcesolatos programokat (a tovabbiakban:
felvilagosité program) csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijeldlt szerv nyilvantartasba vette
[Nkt. 9/A. § (1) bek.].

14.4.9. A diabéteszes gyermekek ellatasanak feladatai

A gvermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

- helyes életmad

- étrendi kezelés

- inzulinterapia

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

A gyermekek ellatasara az igazgatd a munkakdri leiras mellékleteként adhat egyéni megbizast az 6voda

barmely érettségivel rendelkez6 alkalmazottja szamara, ha az irasbeli nyilatkozat formajaban vallalja az
Oktatasi Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését. A megbizas visszavondsig szol.

15. AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG
SZABALYAI

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és az
egészséges €letmoddal, a kdrnyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis tevékenységgel
fligg Gssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése

A megengedett jellegii reklam, szérdlap elhelyezését minden esetben az igazgat6 jovahagyasa utan lehet
az ovodaban kiftiggeszteni.

Az intézményi hirdetétiabla hasznalatianalk szabalyai

A hirdetétablara csak az intézményvezetés tagja altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szdrolapokat, plakatokat). Sziilo, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitijsagra a
vezetd engedélye nélkiil. Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozo hirdetmények
kifliggesztése szigorian tilos. Az igazgato kotelessége a hirdetétabla rendszeres napi ellenérzése.

16. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

Az évoda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatdeseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az ovoda gyermekeinek
¢és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti,

Rendkiviili eseménynek mindésiil kiilondsen

- atermészeti katasztrofa (pl.: villamesapas, féldrengés, arviz, belviz, stb.)
- atiz
- arobbantassal térténé fenyegetés
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jarvanyligyi készenlét
stb.

Az 6voda minden alkalmazottja kételes az altala észlelt rendkiviilli eseményt kozvetlen felettesének
jelenteni. A sziikséges intézkedésekrol és a fenntartd értesitésérdl az igazgatd dont.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még

az igazgatdt helyettesitd pedagogus

A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell

A

az intézmény igazgatojat

az intézmény fenntartojat

tliz esetén a tlizoltdsagot

robbantassal tériénd fenyegetés esetén a rendorséget

személyi sériilés esetén a mentdket

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerveket, ha ezt az igazgatd sziikségesnek tartja.

rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelés dolgozod

utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet
a benntartozkodé gyermekesoportoknak a tiizriado terv mellékleteiben talalhato "Kiiiritési terv" alapjan
kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportnak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagogusa a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kévetkezdkre

Az épiiletb6]l minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd nevelonek a foglalkoztatd
termen kiviil (pl.: mosdoban) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!

A Kkiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!

A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tarto neveld hagyhatja el utoljara, hogy meg
tudjon gydz6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben!

A gyermekeket a terem elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor az
ovononek meg kell szamolnia!

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriado6 tervben rogzitettek szerint torténik.
Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet kiliritésével
egyidejlileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kitiritési tervben szereplo kijaratok kinyitasarol

a kézmivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl

az elsdsegélynyujtas megszervezéseérol

a rendvédelmi, illetve katasztrofaclharitdo szervek (rendérség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.)
fogadasarél

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az dvoda igazgatdjanak, vagy az
altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol

a rendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrol

a veszelyeztetett épiilet jellemzoirdl, helyszinrajzarol

az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrél)

a kézmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl

az épiiletben tartozkodo személyek létszamarol, életkorarol
az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharité szerv illetékes igazgatojanak igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
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intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szerv vezetdjének utasitasait
az intézmény minden dolgozdja koteles betartani! Az intézményre és dolgozdira vonatkozo kérdésekben
csak az ovoda vezetdjének engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott. A tliz
esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlzriado terv” c. dokumentum
tartalmazza.

A tiizriadd terv és a bombariadé terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az dvoda igazgatdja a felelds. Az épiiletek kitiritését a tlzriado
tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat
megszervezéséért a tliz és munkavédelmi megbizott felel. A tiizriadé tervben megfogalmazottak az
intézmény minden dolgozojara kotelezd érvényliek.

A kiiiritési tervet a fobejarathoz kozeli, mindenki szamara jél lathatoé falfeliiletre kell elhelyezni.

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

Ovodai iinnepek

A hagyomanyok és  iinnepek, 4polasa  elvalaszthatatlan a  gyermekek  sokoldalu
személyiségfejlesztésétol, érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a szilkebb ¢és tagabb
kornyezethez fiiz0dd pozitiv viszony alakulasat, a népi kultira apolasat, a gyermek és felndtt
kozosségekben hozzajarulnak az dsszetartozas, a kdlestonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez. Az
ovoda iinnepeit és hagyomanyait a gyermekek kozosségére vonatkozdan az dvoda Pedagogiai
Programja tartalmazza. Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel
kapcsolatos feleldsoket a nevelotestiilet az éves munkatervében hatarozza meg, melyet az intézmény
évente, a kozzétételi listan elektronikus formaban az dvoda, vagy annak hianyaban a fenntarto honlapjan
is megjelentet. A felelésok a rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jeldlt
hatariddre elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az iinnepséget. Az innepek, megemlékezések,
a hagyomanyok apolasa, bovitése az intézmény jo hirnevének megbrzése az 6vodai kézdsség minden
tagjanak kotelessége. Az tinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz
igazodnak. Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb linnepek
megiinneplésének rendjét és modjat a pedagdgiai program, jelen szabalyzat, tovabba a nevelési év
rendjére vonatkozo éves munkaterv hatarozza meg.

Hagyomanyok

A hagyoményapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak feladata, tagjai
kdzremiikddése révén gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
A hagyomanyapoldssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd jo hirnevének megdrzése,
névelése.

A hagyomanyapolas eszkozei

- Unnepségek, rendezvények

- Egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok)

Az intézmény hagyomanyai érintik

- az intézmény ellatottjait

- afelnott dolgozokat

- asziiloket

A hagyomanyapolis érvényesiilhet

- ajelkép hasznalataval

- agyermekek, felndttek tinnepi viseletével

- azintézmeény belsd dekordcidjaval

Az dvoda nevét jelképezd, logd megjelenitésének formai

- leveleken

- meghivdokon

- hirdetményeken

- zaszlén

- pélon
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Rendezvényeken, kirandulasokon, kozos évodai tinnepeken a logd hasznalatat szorgalmazzuk. A
nevelotestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tal Gjabb hagyomanyokat teremtsen,
majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolasardl, megorzésérol is.

Gyermek kozosség hagyomanyai
- A PP és a Munkaterv alapjan

Felnott kozosség hagyomanyai

- nevelési évnyitd tanacskozas: az dvoda alkalmazottainak és a vezetOk részvételével minden év
szept.01.-ig

- nevelési évzaro értekezletek az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év jinius30-ig

- szakmai napok, tovabbképzések

- karacsonyi iinnepség

- pedagdgus nap

- kirandulas

A gyermekek a csaladok bevonasaval iinnepelnek a kivetkezo iinnepélyek alkalmaval:
- Evbucsuztaté

- Anyak napja

- Ovodapedagégusi dontések szerinti alkalmak

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet a csoport megiinnepel az intézményben Marton nap,
Mikulés, kardcsony, farsang, marcius 15-e, husvét, anydk napja, gyermeknap, ovinapok, jeles napok,
iskolaba Iép6 gyermekek buicstunapja.

Az 6voda minden dolgozéjanak kitelessége a késziilédésben, tinneplésben részt venni. Az tinnepek
az dvodapedagdgusok dontése alapjan zartak, vagy a sziilok részvételével nyilvanosak. Az ovodavezetd
hozzajarulasaval az oOvodapedagogusok kezdeményezésére csoportszinten mas iinnepélyek is
megrendezhetdk, nyilvanossa tehetok. Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv, a
nevelési terv szerint keriil sor.

18. NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK FELE

A televizid, a radié és az irott sajto képviseldinek adott mindennemi tajékoztatas nyilatkozatnak
mindsiil.

- intézményiink honlapjan,

- az Allamkincstarban.

18.1. Nyilatkozattétel esetén az alabbi eléirasokat kell betartani

- az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgatd vagy az
Altala esetenként megbizott személy jogosult,

- a kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozd
felel,

- anyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra, valamint
az intézmény jo hirnevére és érdekeire,

- nem adhatd nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 elbtti
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy
erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd
hataskorébe tartozik.

18.2. A miikodés alapdokumentumai

- Alapité Okirat

- Pedagogiai Program

- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
- Hazirend
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- Eves Munkaterv

A felsorolt miikédési alapdokumentumok 6rzése és nyilvanos dokumentumként kezelése az igazgatd
feladata.

[rattari elhelyezésiik kotelezo.

A nyilvanossagot biztositando, az emlitett miikddési alapdokumentumok kihelyezése a kovetkezd
helyekre torténik meg

- fenntartd

- fenntartdi, intézményi honlap

- azigazgatdi irodahelyiség

- KIR

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a sziilok, és az intézménnyel jogviszonyban nem
allok is.

18.3. Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A sziilok barmely sziiloi értekezleten tdjékoztatast kérhetnek az igazgatétol és a csoportos

ovodapedagdgusoktol.

- A Pedagdgiai Programmal kapcesolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki, barmikor felteheti
az intézmény igazgatdjanak, aki azokra az tigyintézési hataridén beliil érdemi vélaszt ad. Ennek
pontos idépontja a sziilovel torténd eldzetes egyeztetés alapjan keriil meghatarozasra.

- Szébeli érdeklddésre, szobeli tajékoztatast kaphat az dvoda képviseletére jogosult személyektol.

- Irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthaté az igazgatonak cimezve, aki az
ligyintézési hatdaridon beliil irasbeli tajékoztatast nyujt.

- A pedagogiai program masolati példanya a sziilok szamara nyomtatott formaban is barmikor
hozzaférheto.

- Az oOvoda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az ovodai beiratkozas elotti nyiltnapokon is
vélaszt kapjanak kérdéseikre.

18.4. Tajékoztatas a Hazirendrol

Az ovodapedagogusok minden nevelési év elsd sziiloi értekezletén tajékoztatast adnak a hazirendrél.
Az 10 beiratkozé kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend elektronikus példanyat
atadjuk. A dokumentum atvételét a sziilé alairdsaval igazolja, mely bizonylatok az dvoda irattaraba
keriilnek.

A Hazirend és az éves Munkaterv - kiilondsen annak esemény naptara - elhelyezésre keriil az irodaban
is. (ennek hianyaban kézhez kapja minden pedagdgus e-mailben).

18.5. Az Internetes nyilvinossagra vonatkozé szabalyok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irjak eld, hogy amennyiben az intézménynek
van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.

229/2012. (VIIL28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi

kozzétételi listaban szereplé dokumentumok

- afelvételi lehetdségrol szold tajékoztato,

- a beiratkozasra meghatarozott ido, a fenntarto altal engedélyezett csoport szama,

- a fenntartd nevelési intézmény munkajaval osszefiiggo értékelésének nyilvanos megallapitasait és
idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megéllapitasokat tartalmazé —
vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami Szémveviszék ellendrzéseinek nyilvanos
megallapitasait, egyéb ellenérzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

- anevelési intézmény nyitvatartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben, tervezett
jelentésebb rendezvények, események idépontjait,
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- a pedagogiai-szakmai ellen6rzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozd
Jogszabalyok megtartasaval, a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatot, a Hazirendet és a Pedagogiai
Programot tartalmazza.

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

- az ovodapedagdgusok szamat,

- iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

- adajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

- az dvodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek létszamat.

Az ehhez tartozd adatokat minden év szeptember 30-ig 4t kell adni az 6vodai honlap kezelésével
megbizott személy részére.

Az adatkozlés idépontja: az igazgato az adatokat az oktober 1-jei allapotnak megfelelden oktober 15.-
ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott dokumentumokkal egyiitt. Tartalmat sziikség
szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP — jelentésmegkiildését koveté tizenst napon
beliil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizardlag kdzérdekii statisztikai adatokat tartalmazhat.
Felelos: igazgato

Tajékoztatas a tanulmanyi segédletekrol, taneszkozokrol, ruhdzati és mas felszerelésekrol, amelyekre
a kivetkezd nevelési évben a nevelémunkahoz sziikség lesz.

Felelos: igazgatod

Idopont: a megeldz6 nevelési év évzaro sziiloi értekezlete

19. AZ INTEZMENYI JUTALMAZAS NORMAI

A pedagdgusok jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

Jutalomban az a koznevelési foglalkoztatott és koznevelési dolgozd részesiilhet, akinek a mindennapi
munkavégzését jellemzi a munkakéri leirasaban foglaltak maradéktalan teljesitése mellett: (401/2023.
(VIII. 30.) Korm. rendelet 92. §)

- ateljesitményértékelésben meghatarozott feladatok magas szinvonali teljesitése,

- ahelyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett ellendrzések, megallapitasai.

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

- onmagukhoz képest elért pozitiv eredményei,

- a fejlédésében mutatkozd javulasi tendencia

A kotelezden eldirt és megtartott foglalkozasokon feliil ¢nként vallalt és végzett nevelési-oktatasi
tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az dvodanak végzell egyéb megbizasok teljesitése,
melyeknek indikatorai:

- a foglalkozasokon keletkezett produktumok,

- avezetdi-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,

- amegbizasok teljesitésének irasos eredményei (projekttervek, palyazati anyagok stb.).

Emberi-etikai helytallas, a gyermekekhez, a sziilokhéz és kollégakhoz valo kélesondsen pozitivan

értékelt viszony, melynek indikétorai:

- azellenorzések pozitiv megallapitasai,

- szil6i értekezleteken, fogaddorakon vagy mas forumokon (pl. sziiléi munkakozdsség iilésein)
kinyilvanitott vélemény.

Kimutathato az dvoda jo hirnevének kialakitasaért és tregbitéséért kifejtett ovodai és dvodan kiviili
tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az alabbi teriileteken tapasztalt
kiemelkedd munkavégzés:

- az ovoda fejlédéséért végzett dldozatos tevékenység,
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a végzett tevékenységérdl, pedagogiai kultarajarol irasos formaban fejeznek ki pozitiv
visszajelzéseket a munkatarsa, szakmai véleményezok, fenntarto, szakértd, szaktanacsado, sziilok,
melynek indikatorai

= jgazgatoi beszamolok,

= az intézményi értékelés eredményei

= akiilso ellenorzések pozitiv megallapitasai

Eredményesen vesz részt a palyakezdé kollégak felkészitésében, mindennapi munkavégzésének
mentoralasaban, elosegitve ezzel az intézmény palyaszocializacids tevékenységeének minél sikeresebb
elvégzését, melynek indikatorai:

a gyakornoki szabalyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei
az ellentrzések pozitiv megallapitasati,
az elégedettségi mérés kérdoiveinek eredményei.

A jutalmat megalapozé mindségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai

A nevelé munka kiemelkedo szinten vald végzésének mutatoi

kiemelked6 csoportvezetési munka melyben alapvetéen meghatarozé az ovodai élet szabalyainak
betartasa,

a kulturalt szabadidd eltoltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiilonosen rendszeres szabadidos
programok, kirdndulasok, szervezése, sportfoglalkozasok),

folyamatos, kivetkezetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, és kornyezetkultira
szintjének emeléséért,

példamutatoé pedagdgus-gyermek kapesolat megerdsitése, humanus banasmod,

kozos egylittmiikodés a sziillok bevonasaval a nevelés terén,

az dvodai rendezvények, miisorok magas szinvonali megrendezése,

a neveldtestiileti értékrend egységes képviselete.

Az oktato munka kiemelkedd szintli végzésének mutatoi

a foglalkozasok magas szinvonali megtartdsa (latogatasok tapasztalatai, a gyermekek
felméréseinek eredményei képességeik szerint),

bemutatok, illetve pedagogiai és szakmai kérdésekrdl tartott eléadasok,

aktiv részvétel a kozosségi munkaban,

az 6voda j6 hirnevének Sregbitésében vald aktiv részvétel,

a palyakezd6 fiatalok segitése,

a szakmai munka megujitasaban vald aktiv részvétel,

kiemelkedd eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozasért

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

folyamatosan és sokoldaltian képezi magat, melyet munkajaban hasznosit,

differencialt munkat végez az nevel6-oktatd munkaban.

Nem pedagogus alkalmazottak jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

beosztasanak megfeleld magas szintli a szakmai felkésziiltsége.

hajlandosag szakmai munkajanak fejlesztésére.

gyermekkdzponti szemlélet a gyakorlatban.

sziillokkel kialakitott partneri kapcsolat.

példamutaté munkafegyelem, megbizhatdsag, pontossag, alapossag.

aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka felajanlasa.
egyéniségével, magatartasaval hozzajarul a jo munkahelyi légkor kialakitasahoz, a harmonikus
egyiittmikodéshez, pozitiv hozzaallasa, életvitele példaértéki.

A differencialt értékelés alapjan a jutalom odaitélésérol e szabalyzat alapjan az igazgatd dont.

20. LOBOGOZAS SZABALYAI

A 132/2000. (VI1.14.) kormanyrendelet értelmében: ,,A nemzeti lobogot allandéan kitiizve kell
tartani.”
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- A korményrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a kozépiiletek
szamara a megfeleld méretil zaszId Kitlizését, illetve a fel lobogdzas szabalyait.
- A zaszlo allandd mindségének megtartasarol a vezetd gondoskodik.

21. A FAKULTATIV HIT ES VALLASOKTATAS FELTETELEINEK
BIZTOSITASA

Az ovoda igény esetén biztositja a gyermek szamara a (Srténelmi egyhazak altal szervezett fakultativ
hit-és wvallasoktatast. LEhhez sziikséges az oOvoda ¢és az egyhdz kozott létrejott egylittmkodési
megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az 6vodaval kétott megallapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai életel, a nevelés
folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges [eltételeket.

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

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje

Az igényeket az igazgatod tovabbitja az egyhaz képviseldjének, aki az igazgatoval tortént egyeztetés utan
a kialakitott szervezeti rendnek megfelelden, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk
tartott foglalkozasok, napirendbe ¢épitve, elkiiloniilten az odvodai foglalkozasoktol keriilnek
megvalésitasra.

22. HIVATALI TITOK MEGORZESE

Az intézmény minden dolgozojanak kételessége a hivatali titok megtartasa. Az intézmény alkalmazottja
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével Gsszeftiggésben
jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel
jarhat. Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak minosilnek, és amely
nyilvanossagra keriilése az ovoda érdekeit sértené. A hivatali titok megsértése silyos vétségnek
mindsiil. Az 6évoda valamennyi dolgozoja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak minésiil

- amit a jogszabaly annak mindsit

- adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcesolatos adatok

- agyermekek ¢és a sziilok személyiségi jogaihoz fiizodo adat

- tovabba, amit az 6voda igazgatdja az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa, illetve az
ovoda jo hirnevének megérzése érdekében igazgatd szobeli vagy irasbeli utasitisban annak
mindsit.

23. VAGYONNYILATKOZAT TETELI ;((")TELﬁ:ZETTSEG VEZETQI
BEOSZTAST BETOLTOK RESZERE. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Jogszabalyi hattér: Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolé 2007. évi CLILtv. 11.§
(6.) bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az ovoda alkalmazasaban allé mindazon
személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz
- az intézmény igazgatoja

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése: A kihirdetés napjatol szamitva a visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalat médja
- Jogszabalyban el6irtak szerint

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett
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a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozod jogviszony, beosztas 1étrejotte, munka-
vagy feladatkér betdltése érdekében azt megeldzoen,

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas-munka vagy
feladatkr megsziinését kdvetd 30 napon beliil.

c) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztds, munka vagy
feladatkor fennallasa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kévetéen, ha a térvény eltéréen nem
rendelkezik évenként (minden év januar elsejét kdvetd 30 napon beliil) koteles eleget tenni.

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

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

A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség teljesitése

- A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékessége estén korvalds
tartalmi vagyonnyilatkozatot tesz.

- A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennalldo érdekeltségi és vagyoni
helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megeléz0 6t naptari évben szerzett
barmilyen jogviszonybdl szarmazoé jovedelemrol kell kitdlteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanalk, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

- A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasarol a sziikséges nyomtatvanyokat is tartalmazo
tajékoztatd atadasarol a munkaltatd gondoskodik.

- A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad, masik
példanyat az drzésért felelds az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.

- A nyilatkozé €s a munkaltaté megbizasabol az oérzésért feleldés a boriték lezarasara szolgalod
feliileten elhelyezett aldirasaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat atadasara zart boritékban
keriil sor. Az Orzésért felelés személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositoval latja el. (Az
azonositd betlijelbdl és szamsorbol all.)

- A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékot —a nyilatkozoé és az 6rzésért felelds példanyat is — csak
a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalat soran az eljaré szerv bontja fel.

- A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelos személy ellenorzi. A
nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly rendelkezései szerint
déntenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérdl.

- A jogszabalyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése az igazgatd esetében a fenntartondl
torténik.

24. A TELEFONHASZNALAT ELJARASRENDJE

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

25. AZ OVODAIGAZGATO ERTEKELESENEK ELJARASRENDJE

Az igazgatd munkdjanak értékelésére rendszeresen, a bevezetésre keriilt teljesitményériékelési rendszer
(TER) alapjan keriil sor, évente, a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen.

26. A HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE

Az 6voda zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart nyitva.
Az ligyeleti rendet az intézmény igazgatoja a fenntartoval egyeztetve hatarozza meg és azt a sziilok, az
alkalmazotti kozdsség tudomasara hozza értesités formajaban.

Az ovoda mitkédési rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza
- az ovoda helyiségeinek hasznalatara,
- agyermekek kiséretére,
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- az étkeztetésre vonatkozoan.

A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly moédon hasznaljak, hogy az ne
veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak ellatasat. Ha
intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon til igénybe kivanja venni az dvodahelyiségeil, ezt az
igazgatotol irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és idopontjanak megjellésével. Az
intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idon kiviili hasznalatat indokolt esetben az igazgato engedélyezi.
Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének megfeleléen lehet hasznalni. Az dvodaban csak érvényes
egészségiigyi kiskonyvvel rendelkez6 munkavallalé dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodé minden személy kiteles
- A kozos tulajdont védeni.

- A berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni.

- Az d6voda rendjét és tisztasagat megorizni.

- Azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.

- A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Az intézmény helyiségeiben part vagy péarthoz kotédo tarsadalmi szervezet nem miikodhet!

27. A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK
INTEZESENEK RENDJE

Amr. 13.§ (1) A koltségvetési szerv szervezeti és mikodési szabalyzata tartalmazza Amr. 13. §2h)
pontja, valamint az Info torvény 30. § (6) bek. alapjan a kozérdek(i adatok megismerésére iranyuld
kérelmek intézésének, tovabba a kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak
eljarasrendjét, amely az intézményben az SzMSz mellékletében kiadott szabalyzatban keriil
meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:

- kezelésében lévd kozérdek(i adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint koznevelési
foglalkoztatottjai és koznevelési dolgozoi kozérdekbo! nyilvanos adatainak (tovabbiakban egyiitt:
kizérdeki adat) igénylésénél,

- tovabba az Ovoda hataskére és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekil adatok
kozzétételénél.

A kozérdekii adat fogalmat az informacios dnrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szolo

2011. évi CXII. térvény hatarozza meg.

Kozérdekii adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott

egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére vonatkozo vagy

kozfeladatanak ellatasaval dsszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem es6, barmilyen
modon vagy formaban rogzitett informacio vagy ismeret. fgy, kiilonosen: a hataskorre, illetékességre,

szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a

birtokolt adatfajtakra és a mikodést szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkoddasra, a megkotstt

szerzddésekre vonatkozé adat. A kozérdeki adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a

kérelem tudomasdra jutasat kovetd legrovidebb 1d6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kézérthetd

formaban tesz eleget.

GDPR adatkezelési tajékoztato

- Az dvoda GDPR adatkezelési tdjékoztatdja megfeleld intézkedéseket hoz annak érdekében, hogy
az érintett részér a személyes adatok kezelésére vonatkozd, minden egyes tajékoztatast t6mor,
atlathato, értheté és konnyen hozzaférhetd formaban, vilagosan és kozérthetden fogalmazva
nyujtsa, tovabba, hogy az dvoda eldsegitse az érintett jogainak a gyakorlasat.

- Az informacio onrendelkezési jogardl és az informacio szabadsagrol szolé 2011. évi CXII. torvény
20. § (1) kimondja, hogy az érintettel (Pl. sziilo, vagy az évoda weboldalanak felhasznaloja)
adatkezelés megkezdése eldtt kozolni kell, hogy az adatkezelés hozzajarulason alapul vagy
kotelezd.
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- Az érintett az adatkezelés megkezdése elott egyértelmiien és részletesen tajékoztatni kell az adatai
kezelésével kapcsolatos minden tényr6l, igy kiilonosen az adatkezelés céljardl és jogalapjardl,
adatkezelésre ¢s az adatfeldolgozasra jogosult személyrdl, az adatkezelés iddtartamarol.

- Tajékoztatni kell az érintettet az Infd tv. 6. § (1) bekezdése alapjan arrdl is, hogy személyes adat
kezelhetd akkor is, ha az érintett hozzajarulasanak beszerzése lehetetlen vagy aranytalan koltséggel
jarna a személyes adat kezelése.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat- ¢és iratkezelési Szabalyzataban
talalhatok az SZMSZ mellékletét képezi.

28. AZ ELEKTRONIKUS UTON EL(”)A@L;TQTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK RENDJE

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktatd rendszert, a szabalyozast az intézménybe
érkezett és keletkezett elektronikus aton el6allitott papiralapii nyomtatvanyok kinyomtatva keriilnek
hitelesitésre, iktatasra.

A kiznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 jognyilatkozatai

Az dvodaban koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llo, a jogviszonya keletkezésével,
modositasaval, a jogviszony megsziintetésével osszefliggd jognyilatkozatat csak személyesen teheti
meg. (Puétv. 18.§) Az irasbeli jognyilatkozat akkor tekintheté kozoéltnek, ha azt a cimzettnek atadjak,
vagy az elektronikus dokumentum résziikkre hozzaférhetové valik. Egyes munkaltatéi aktusok (pl.:
munkakori leiras, munkaidé beosztas, hatdrozatok, értesitések) elektronikus kiadmanyozasi
kotelezettsége az igazgato feladata. Paétv. 20. §(5)-(10) bek., 160. §(10) bek.

Puéty. 160. § (10) bekezdésének megfelelden az dvodaban foglalkoztatottak 2024. jalius 1-t61 kotelesek
rendelkezni a Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatassal és a hozza kapesolodo
tarhellyel és err6l a munkaltatéjuknak irdsban nyilatkozni.

A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a kdvetkezdket:

- A személy nevét és azonosito adatait.

- A munkaltato nevét és cimét.

- A nyilatkozat datumat. '

- A Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatas és a hozza kapesolédo tarhely
igénylését.

Ez biztositja, hogy minden koznevelésben dolgozd személy hozzaférjen az elektronikus azonositasi
szolgaltatashoz ¢s a tarhelyhez.

A papir alapu irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kdvetelmények
GDPR szerinti megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrdl az igazgatonak kell
gondoskodnia.

A Szabalyzat célja

Az Intézmény mikodése soran keletkezd iratok elektronikus tton torténd létrehozasanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus Gton érkezé iratok kezelésének, megorzésének
szabdlyzasa.

A Szabalyzat személyi hatilya

A Szabalyzat minden dolgozd szamara kotelezd érvény(, aki munkdja soran iratkezeléssel, illetve
elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabalyzat bizalmas informaciokat tartalmaz az
intézmény miikddését illetden, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Szabalyzat betartasanak ellenérzése
A Szabalyzat betartasanak ellenérzése az igazgato feladata, melyet rendszeres idokozonként elvégez.
Az ellendrzés végrehajtasa elézetes bejelentés nélkiil torténik.

A Szabalyzat targyi hatdlya
- kiterjed a védelmet élvezd iratok teljes korére, felmeriilésiik és feldolgozasi helytiktdl, idejiiktdl és
az iratok fizikai megjelenési formajuktol fiiggetlenil,
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- kiterjed az intézmény tulajdonaban lévo, valamennyi informatikai berendezésre, valamint a gépek
muszaki dokumentacioira is,

- Kkiterjed az informatikai folyamatban szereplé 0sszes dokumenticidra (fejlesztési, szervezési,
programozasi, lizemeltetési),

- kiterjed a rendszer- és felhasznaldi programokra,

- kiterjed az adatok felhasznalasara vonatkozd utasitasokra,

- kiterjed az adathordozok tarolasara, felhasznalasara.

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

Ovodank az oktatasi 4gazat iranyitasi rendszerével a Kizoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapesolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmaz a 229/2012. (VIII. 28.) kormanyrendelet eléirdasainak megfeleléen. A rendszerben alkalimazott
fokozott biztonsagu elektronikus alairast az dvodavezetd alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papiralapi masolatat:

- Intézmeénytdrzsre vonatkozd adatok médositasa

- Alkalmazottakra vonatkozo adatbejelentések

- Ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések

- OSAP-jelentés

- Alkalmazottak ¢és gyermekek listaja -X.1-1 allapot

Az elektronikus udton eléallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az igazgatod
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa és hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozon lementett formaban
taroljuk. Az adatokhoz kizarolag az igazgato altal felhatalmazott személy térhetnek hozza.

28.2. Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb
fogalmak

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilondsen az érintett neve, azonosité jele,
valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara
jellemzd ismeret -, valamint az adatbdl levonhatd, az érintettre vonatkozé kovetkeztetés;

Kiilonleges adat

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos vagy mas
vilagnézeti meggy6zbddésre, az érdekképviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkozd
személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedelyre vonatkozd személyes adat, valamint a blintigyi személyes
adat;

Kozérdekii adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személykezelésében lévo és tevékenységére vonatkozd vagy
kozfeladatanak ellatasdval dsszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem eso, barmilyen
maodon vagy formaban rogzitett informacio vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol, 6nallé vagy
gylijteményes jellegétél. Igy kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedoértékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mikaddést
szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megk6tott szerzédésekre vonatkozo adat

28.3. Ertelmezések

Elektronikus irat szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus formaban rogzitett,
készitett, elektronikus Gton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozon
kezelnek, tarolnak;
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Funkeidok

Iktatast végzé: az irat nyilvantartdsba vétele, iktatészammal valo ellatasa az irattari tervnek
megfeleléen az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetdnek, feljegyzést rogzithet, tigyiratot
lezarhat, irattarba tehet, az iigyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastél fiiggetleniil az adatok gyijtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossagra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa is.
Adattovabbitis: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szamara hozzaférhetové teszik.

Adatkezel§: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé szervezet,
aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre vonatkozod ddntéseket
meghozza és végrehajtja, illetéleg a végrehajtassal adatfeldolgozot bizhat meg.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhet6veé teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetéleg tevékenységi kirében az adatfeldolgozo koteles gondoskodni
az adatok biztonsagardl, kételes tovabba megtenni azokat a technikai szervezési intézkedéseket ¢s
kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és titokvédelmi szabalyok érvényre
juttatasahoz szitkségesek. Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
nyilvanossagra hozés vagy torlés, illetéleg sériilés vagy a megsemmisiilés ellen.

Iratnak minésiil: Minden olyan irott szdveg, szamadatsor, térkép, tervrajz ¢és vazlat, amely az
intézmény mikodeésével, illetdleg személy tevékenységével kapesolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés szandékaval
késziilt ujsag, folydirat, vagy konyvjellegli kéziratok.

Ellenérzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat az igazgato ellen6rzi.

Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az 6vodavezetd latja el. Az igazgatd a szakmai feliigyelet keretén

beliil

- rendszeresen, illetve sziroproba-szerlien ellendrzi az iratkezelési tevékenység szabalyszeriiségét,

- az észlelt problémakrol tajékoztatja az érintett feleldst,

- ajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszerlitlen gyakorlat megvaltoztatisa, illetve az
tigyviteli folyamatok megszervezése korében

28.4. Flektronikus iratok l.étrehozz’lsa

Elektronikus irat létrehozasa szamitastechnikai eszkézokkel torténik. Az elektronikus aton keletkezett
iratnak szamitastechnikai eszkozokon torténd tarolasa fajlokban torténik. Az elektronikus iratokat
lehetéleg olyan eszkozon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a felhasznalas helyétdl fiiggetlentiil
ugyan azt az eredményt nyQjtjak. Keriilni kell a nem jaratos fajlformatumok hasznalatat, és egyuttal
torekedni kell a népszerti formatumok hasznalatara.

28.5. Elektronikus iton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ben meghatirozott
rend szerint hitelesitett papiralapi nyomtatvany

87.§ (1) A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

- nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Gsszefiizott papiralapu
nyomtatvany,

- nyomdai Gton elballitott papiralapii nyomtatvany,

- elektronikus okirat,

- elektronikus ton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint hitelesitett
papiralapu nyomtatvany.

28.5.1. Tovabbiakban - Csoportnaplé

A csoportnaplé  elektronikus Gton készitett —aktualitasdban folyamatosan nyomtatott—szamozott
oldalakkal -a nevelési év végén— dsszeflizésre keriil.

Az intézményben hasznalhaté csoportnapld készitésének rendje:
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L. rész:

A kotelezd elemek, sorszamozott oldallal, a kotelezd adatokkal a nevelési év elsd honapjaban a
statisztikai adatok hivatalos leadasa napjan (oktober 1) - kinyomtatva a lefiizé mappaba keriil.

I1. rész:

A csoport szervezési feladatai (elore tervezett) tematikus terve —havi terv (elére tervezett) és heti terv-
bontasban (aktualisan a tervezo pedagogus altal) oldalszamozassal kinyomtatasra és leflizésre kerdl.
ITI. rész:

Minden tematikus terv végén —a tematikus tervezés bevalasarol a pedagogus (ok) reflexiot készit. Vazlat
irasa nem kotelezo.

IV. rész:

A nevelési év végeztével az Osszes szamozott oldal anyaga Osszefiizésre keriil. A vezetd lezarja,
pecséttel, alairassal hitelesiti, archivalja.

Az elektronikus Uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott véltozatat ki kell nyomtatni, el kell latni a
megfeleld azonositokkal, tovabba megorzés céljabol archivalni kell.

28.6. Fajlok elnevezéseinek alapelvei

- A fajl neve lehetéleg utaljon a tartalomra, a késébbi konnyebb azonosithatésag érdekében,

- A fajl nevében a szokoz karaktereket lehetoség szerint  karakterrel kell helyettesiteni,

- Ha lehetséges, keriilni kell az ¢kezetes betiik hasznalatat.

A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozo fajlokat célszeriien egy mappaban kell
elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell betartani.

28.7. Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben fogadhatunk.
Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet télteni, ki lehet tolteni. Az e-mailben érkez6 elektronikus
iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton érkezett volna. Lehetoség szerint ki kell
nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tiintetni az e-mail felad6jat, az érkezés idépontjat, illetve
a sorszam elétt e-mail” szoveggel kell kiilén is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell 6rizni.
Az elektronikus Gton elkiildétt irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérnil Az igazolasrol
kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni, és az irathoz kell csatolni.

28.8. Az dvoda igazgatdja felelds

Az iratok szakszerii és biztonsagos megorzéséért az elektronikus uton eléallitott papiralapu

nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitasaért, mikodtetéséért, feliigyeletéért,

- kijeloli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altalanosan és a rendszer
tizemeltetéséért dnalloan felelds személyt,

- az lratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagydsaért, szabalyszeriiségéért és a feladatoknak
megfelel® célszeriiségéért,

- az lIratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansagok  megsziintetéséért, sziikség esetén a  szabalyzat  modositasanak
kezdeményezéséért,

- aziratkezelést végzo, vagy azért felelos személy szakmai képzéséért és tovabbképzéscert,

- egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.

Az intézmény altal hasznalt elektronikus programokhoz valé hozzaférési jogosultsagokat névre szoloan

kell dokumentalni. A dokumentumok tarolasa és kezelése az igazgatd feladata. A jogosultsiagokat a

szervezeti egységek vezetdinek egyénekre bontott jogosultsagi javaslata alapjan az igazgatéd allitja
Ossze, a jogosultsagok beallitasa, illetve modositasa az 6 feladata.
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28.9. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az dvoda iratkezelését Gigy kell megszervezni, és az adatokat Ggy kell régziteni,

hogy:

- azirat Otja pontosan kovethetd, ellendrizheto és visszakereshetd legyen,

- szolgalja az d6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerti miikddését,
feladatainak eredményes és gyors megoldasat,

- az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhaté allapotban vald
Orzését és a maradando értékii iratok levéltari atadasat.

Az ligyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellito vezetd
Az ovodai feladatok ellatasaval kapesolatos hivatalos igyek szervezését, intézését, az iigyeket kiséro
iratkezelést, valamint ezek ellendrzeését az intézmény igazgatoja iranyitja az alabbiak szerint

Az igazgato

- elkésziti és kiadja az dvoda tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat

- jogosult az dvodaba érkezd kiildemények felbontasara

- jogosult kiadvanyozni

- kijeldli az iratok tigyintézdit

- meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét

- ellen6rzi, hogy az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat elbirasai
szerint térténjen

- figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és annak valtozasainak megfelelden,
modositja az iratkezelési szabalyzatot

- el6késziti az irattari anyag selejtezését ¢s levéltar atadasat

- intézkedéseket kezdemeényez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében

- azirattari anyag karosodasat el6idéz6 rendkiviili esemény alkalmaval kézremiikodik a hibaelharitas
és az anyagmentés megszervezésben

- rendszeresen ellendrzi az irdnyitdsa ald tartozo ligyintézés ¢s iratkezelés jelen szabalyozasban
foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

- informatikai rendszer vonatkozasaban meghatarozza az lizemeltetéssel és ellenérzéssel kapesolatos
munkakorhoz sziikséges informatikai ismereteket, kijelli a szamitastechnikai rendszer biztonsagi
kivetelményeiért felelds és a rendszer tizemeltetéséért 6nalloan felelés személyt

- jelen szabalyozas, valamint a vonatkozé jogszabalyok alapjan ellentrzi az iratok védelmét és az
iratkezelés rendjét.

Minden, olyan kiildeményt, amely az évoda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére érkezett, hivatalos

dokumentumnak kell tekinteni.

- atvenni az intézményhez érkezett killdeményeket

- az érkeztetést kdvetden az iratokat atadni az dvoda igazgatdjanak

- az Ovoda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari elhelyezése, kezelése és
nyilvantartasa

- azigazgatd utasitdsa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket

- az igazgatd utasitasa alapjan gondoskodni a torténeti értékii iratoknak a szaklevéltar szamara
torténd atadasarol.

29. A SZAMiT()GEPES ALKALMA@ASOK ALTALANOS
UZEMELTETESI, INFORMATIKAI FELUGYELETENEK FELADATAI

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, ilizemeltetés, valamint a
feladat- és felelosségi korét, kompetencidit a vezetd utasitasa alapjan a kijeldlt személy/szervezet
gyakorolja. Az intézmény szempontjabol jelentds alkalmazasok, adatallomanyok, pl. koéltségvetés, -
konyveld

Személy- és munkaiigyi rendszerek, iigyiratkezelés az alabbiak:
1. A személy és munkatigyek kezelésére szolgald rendszer
Hozzaférési jogosultsaga van: igazgato
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2. Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgalo rendszer
Hozzaférési jogosultsaga van: igazgato - kijelolt ovodapedagogus
KIR Hozzaférési jogosultsaga van: igazgato - kijelolt ovodapedagogus
4. Tanulmanyi Rendszer (ovi KRETA) kezelésére szolgaldé rendszer (ez tartalmazza a
teljesitményértékeléshez kapesolodo alkalmazast is.)
Hozzaférési jogosultsaga van igazgato - kijeldlt dvodapedagdgus
Az informatikai rendszeren beliil elkiilénitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények altal
meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitdgépes alkalmazasokra a biztonsaggal
kapcsolatos, specifikus eldirasokat meg kell hatarozni. A hozzaférési jogosultsagok odaitélését a
feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megallapitani.
- el kell késziteni az ellendrzések €s a feliilvizsgalatok dokumentaciojat és védett helyen kell
tarolni,
- meg kell hatdrozni a szamitdgépes alkalmazasokkal kapcsolatban, illetve az intézményben
hivatalosan keletkezett dokumentumok meg6rzési hataridejét,
- ha a szamitastechnikai rendszer lizemeltetése soran kideril a biztonsag megsértése, illetve
megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozo intézkedések érvényesitését,
- aszoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhatd forrasbol torténhet,
- a hardver és szoftver eszkdzoket az intézményen beliil nyilvéan kell tartani,
- azintézményen beliil szabalyozni kell a szamitastechnikai rendszerek hasznalatanak feltételeit,

e

A hianyzo, illetve elvesztett iratok iligyvének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi felelésségre vonast von maga utan.
Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat ¢és koriilményeit — az irat
eltiinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az 6voda vezetdjének ki kell vizsgélnia.
Bélyegziokkel kapcesolatos rendelkezések

Az 6voda bélyegzdnek lenyomatat €s a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
szabalyozza.

30. ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitése az igazgatd felelossége, az alkalmazotti kozosség
tajékoztatasa és a sziiloi szervezet jogszabalyban meghatarozott elvdrasok mentén véleményének
figyelembevételével, amely a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény 55/2022 hatarozattal (eldzé dokumentum)
jovahagyott szervezeti és mikodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az ovoda valamennyi alkalmazottjara kotelezo,
megszegése esetén az igazgatd munkaltatoi jogkdrében intézkedhet.

Feliilvizsgélata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasa: az igazgatd hataskore, kezdeményezheti a fenntarto, a nevel6testiilet, a sziilé1 kozosség ¢s
jogszabalyi kitelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga

- A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval, valamint
azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az ovodaval és meghatdrozott kérben hasznaljak helyiségeit.

- Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

- A hozzaférhetéség biztositdsat jelen Szabalyzat tartalmazza
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31. LEGITIMACIOS ZARADEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
készitette: Bak Erzsébet

Az intézmény igazgatoja a nevelitestiilet
bevonasaval

Datum: 2024, jinius 1.

P
...Bak Erzsébet..... T2

igazgato alairasa

Az dvoda neveld munkat segito
alkalmazottai az 6voda modositott Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzataban foglaltakrol
tajékoztatast kaptak.

Datum: 2024, janius 1.

A nevelé munkat segité alkalmazottak nevében
alairas

A Sziiléi Szervezet a jogszabalyban el6irt
fejezetek tartalmahoz biztositott jogai alapjan a
modositott Szervezeti és Milkodési
Szabalyzatban-szerepl6 helyi szabalyokat
megismerte, véleményezte és tamogatja azok
megvalositasat.

Az 6voda Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat
a fenntarté magasabb jogszabalyban biztositott
dontési hataskorében jévahagyta

A fenntarto nevében alairas
Ph
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32. KIEGESZITO SZABALYZATOK

|. Adatkezelési szabalyzat

2. Munkakoéri leirasok
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