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Torvények

® o & 8 @ ® & o e & 9 @

2011. évi CXC. tbrvény a nemzeti kdznevelésrol

2012. ¢vi 1. térvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

A Polgari Torvénykonyvrol szol6 2013. évi V. térvény

2023. évi LIL trvény a pedagdgusok j életpalyajarol

2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségekrol

2015. ¢vi CCXXIL. toérvény az elektronikus iigyintézés €s a bizalni szolgaltatasok Altalinos
szabalyairol

Az egyenld banasmaodrol €s az esélyegyenloség eldmozditasardl sz616 2003. évi CXXV. térvény
2008. évi XLVIIL. térvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvett feliételeirdl és egyes korlatairdl
1993. évi XCIII. t6rvény A munkavédelemrét

2012, évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrél és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrél

2011, évi CXIL. térvény az informécids dnrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmértl és a gyamiigyi igazgatésrol

1995, évi LXVL torvény a kozokiratokrol, a kozleveltarakrol és a maganlevéltiri anyag
védelmérdl

2007. évi CLIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kistelezettségekrol

1992. évi XXXIIL torvény a kizalkalmazottak jogallasarol

2011. évi CXCV. trvény az aHamhéztartasrol (Aht.)

1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok timogatasarol

Magyarorszag helyi Snkormanyzataird! sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény

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

1996. évi XX. térvény a személyazonosito jel helyébe 1ép6 azonositasi médokrél és az azonositd
kodok hasznalatarol

1992, évi LXVI. térvény a polgéarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol

Az egészségiigyrol sz6l6 1997. évi CLIV. torvény (Eiity.)

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

A 2011. évi CCIX. tirvény a csaladok védelmérd]

2015. évi LXIIL torvény a 1997. évi XXXL torvény a gyermekek védelmér6l és gyamiigyi
igazgatasrol ingyenes bolcsbdei és 6vodai gyermekétkeztetés kiterjesztése érdekében torténd
maédositasrol.

Kormanyrendeletek

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol
368/2011. (XIL. 31.) Korm.rendelet az allamhéztartasr] sz616 torvény végrehajtisarél (Amr.)
401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdégusok j életpalydjaro! szélé 2023, évi LIL
térvény végrehajtasarol

451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus figyintézés részletszabalyairdl

33572005, (XI1. 29.) Korm.rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altaldnos
kévetelményeirl

132/2000. (VIL. 14.) Korm.rendelet a kizépliletek fellobogozasdnak egyes kérdéseirsl
370/2011. (X11.31.) Korm. rendelet a kéltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd
ellenérzésérdl (Ber.)

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

277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgardl,
valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatisairdl és kedvezményeirdl

Az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XI1. 30.) Korm.rendelet
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Az Oktatasi Hivatalrdl sz616 121/2013. (TIV. 26.) Korm. rendelet

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kézfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos
kdvetelményeirsl

137/2018. (VIL. 25) Korményrendelet az Ovodai Nevelés Orszigos Alapprogramjinak
modositasaro! szolo 363/2012. (XI1.17.) Kormanyrendelet médositisa

328/2011. (XI.29.) Kormanyrendelet a személyes gondoskodast nyfjtdo gyermekjoléti
alapellatasokrdl gyermekvédelmi szakellatasok €s téritési dijakrol

88/2020. (1V. 5.) Korm. rendelet A veszélyhelyzet sorin teendd, egyes szocidlis és
gyermekvédelmi  ellatisokkal kapcsolatos intézkedésekrdl, valamint a szocidlis
szolgaltatadsoknak a veszélyhelyzet soran elrendelt méik6dési rendjéréi

556/2020. (XII. 4.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet ideje alatt teendd, egyes szocialis és
gyermekvédelmi ellatasokkal kapcsolatos intézkedésekrol, valamint a szocialis és gyermekvédelmi
szolgéltatdsoknak a veszélyhelyzet ideje alatt elrendelt miikadési rendjér6! (hatalyos 2022. V1. 01.-
ig)

27/2021. (I. 29.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet kihirdetésérdl és a veszélyhelyzeti intézkedések
hatalybalépésérl

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

NM rendeletek

33/1998. (V1. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi
vizsgalatardl €s véleményezéséril

26/1997. (I1X.3.) NM rendelet az iskolaiigyi ellatdsrol

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskoddst nyajté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mitkodésiik
feltételeirdl

4/2012. (1. 24.) NMHH rendelet az elektronikus hirk6zlési szolgaltatok adatvédelmi és
titoktartdsi kotelezettseégeit

BM rendeletek

15/1998. (IV. 30) NM rendelet a személyes gondoskodist nydjtdé gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és miik&désiik
feltételeirdl

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

46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen vald tartdzkodas alapvetd szabalyairdl szolo
eldirsaira

2018. (II. 21.) BM rendelet a kozfeladatot ellaité szerveknél alkalmazhatd iratkezelési
szoftverekkel szemben tAmasztott kévetelményekrol

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

PM rendelet

15/2019. (XI1. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhaztartasi szakdgazatok osztalyozasi
rendjérol

OKM rendelet

44/2007. OKM rendelet a katasztr6fiak elleni védekezés és a polgiri védelem Aagazati
feladatairé!

EMMI rendeletek

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a necvelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a
kéznevelési intézmények névhasznalatarol (R.) /63.§- 13/A. §- 12.§- 6.§ (2)
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15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikdésérol
48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgéltatasokrol, a pedagogiai-
szakmai szolgaltatasokat ellatéd intézményekrdl és a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokban valé

kézremiikodés feltételeirol
e 17/2013. (I11. 1.) EMMI rendelet a nemzetiség dvodai nevelésének irdnyelve és a nemzetiség

iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol
EU rendelet

e Az Furépai Parlament és Tanacs (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetésben tOrténd védelmér6l és az ilyen adatok szabad
dramldsarol — Altalanos Adatvédelmi Rendeiet GDPR

Intézményi dokumentumok
e Az intézmény hatélyos alapitd okirata
e Nevelttestiileti hatarozatok
e Igazgatdi utasitdsok



Bevezeto

A nemzeti kéznevelésrdl szdlé 2011, évi CXC. tdrvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatisa, az intézmény jogszerii miikddésének biztositdsa, a zavartalan miikddés
garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapesolat
erbsitése, az intézményi mikédés demokratikus rendjének garantilasa érdekében a

1. A SZERVEZETIES MI"J;«")DESI SZABALYZAT MEGHATAROZASA,
CELJA, FELADATA

1.1. A szervezeti és miitkddési szabilyzat tartalma

A szervezeti és mikodési szabalyzat (a tovibbiakban: SZMSZ) hatarozza meg az intézmény
szervezeti felépitéset, mikddésének belsd rendjét, az ovoda kiilso és belsé kapesolataira vonatkozd
mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabélyoz6 norma hatdskésrbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységesoportok és folyamatok Osszehangoilt
mitkddését, kapesolati rendszerét tartalmazza.

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

1.2. Az SZMSZ célja

A SZMSZ. célja, hogy a térvényben foglalt jogilag szabdlyozott magatartdsok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek az intézményben.

1.3. Az SZMSZ idébeli hatilya

Az SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan idore, visszavonasig szél. Ezzel egy
idoben hatalyat veszti a 2022/59.szamon jévahagyott SZMSZ.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen.

Moédositasa: az igazgatd hataskore, kezdeményezheti a nevelotestiilet.

1.4. Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed

* Az dvodaval jogviszonyban allé minden alkalmazottra

* Az intézménnyel jogviszonyban nem all6, de az intézmény teriiletén munkat végzbkre, illetve azokra,
akik részt vesznek az voda feladatainak megvaldsitasaban.

» A sziildkre {(azokon a teriileteken, ahol érintettek)

» Az 6voda teriiletére

* Az o6voda dltal szervezett — a nevelési program végrehajtasdhoz kapesolodd — Svodan kiviili
programokra

* Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilso kapcsolati alkalmaira

1.5. Az intézmény jogszerii mikodését szabalyozoé alapdokumentumok kore

* Szervezeti és Milkidési Szabalyzat
* Pedagdgiai Program
» Hazirend



2.  AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE ES
EGYEB SZABALYOZASOK

2.1. Az intézmény meghatirozisa

Az intézmény jellemzbit, igy jogallasat, fenntartdjat, mikadtetdjét, ellatandd alap- és kiegészitd
tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladateliatasi helyek felsoroldsat és az ott ellatott alap-
¢és ahhoz kapesolodo feladatokat, gazdatkodasi jogkorét és a feladatellatast szolgald vagyoni eszkdzdk
feletti rendelkezési jogosultsagokat az alapitd okirat és mds fenntartéi, tovabbd mikodtetdi
dokumentumok hatarozzak meg.

2.1.1. Az intézmény adatai

Az intézmény neve: Ficanka Montessori Ovoda

OM azonositd: 102950

Az intézmény székhelye: 1238 Budapest Wekerle Sandor utca
15.

Az intézmény tipusa: kézoktatasi intézmény (6voda)

Az ntézménymiikodési engedély ligyviratszama szama: BPB/012/13282-11/2015

Az intézmény bankszdmlaszama: 16200182-11542629

Az intézmény adoszama: 18248931-1-43

Budapest Févaros Korméanyhivatal altal jovahagyva: 2015.08.28.

Az intézmény alapitd okiratanak szama, kelte, az alapitas idOpontja, jogszabalyi alapja

Az intézmény modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt alapit okiratnak hatirozatszama

Az intézmény fenntartoja és mitkddtetdie: Gyermekorszag Ovoda Alapitvany
Fenntartdi azonosito: 39010145

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

Fenntarté modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt alapitd okiratinak szama: 28/2015.
Alapit6 nyilvantartasi szama: 8844

Az alapités idépontja: 2003.02.18.

Fenntart6é adoszama: 18248450-1-43

A koltségvetés végrehajtasara szolgdlo bankszamlaszam:  117000001-20208097

A fenntart6 alapitisanak éve: 2003.08.18.

Az elidtandé villalkozasi tevékenység kire, mértéke
A koznevelési intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

Az intézmény nevelési funkcidjaval kapcesolatos eldirdasok

A j6évihagyott nevelési program szerint biztositja az ellatasi teriileten lakohellyel rendelkezd 2 év és
6 honap-6-7 éves gyermekek személyiségének és képességeinek sokoldali fejlesztését, felkészitését az
iskolai életmodra, 6vodai nevelés keretében. Sajatos nevelési igényt, ezen beliil szakért6i véleménnyel,
valamint keriileti lakéhellyel rendelkezd gyermekek integrilt nevelése.

A sajatos nevelési igényii gyermekek ethelyezése: 2 5.
Az intézmény gyermekesoportjainak szima: 1
Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam: 25 16

Az intézményi feladatellitast szolgilé vagyen, a vagyon feletti rendelkezési jogosultsag: Az
intézmény székhelyét biztosito épiilet bérlemény.
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Az intézmény rendelkezésére allnak az intézményi leltdr szerint nyilvantartott vagyontargyak,
eszkozok.

Az intézmény miikédési kore: Budapest, Pest megye kozigazgatasi teriilete
2.2. Az intézmény kozfeladata, alaptevékenysége

Az alapité okiratban meghatdrozott kozfeladat ellatasa, mely a szakmai alapfeladatai és e feladatok
ellatasat eldsegitd, mas, nem haszonszerzés céljabol végzett tevékenység.

Az 6voda a gyermek 3 éves koratdl a tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az dvoda
felveheti azt a gyermeket is, aki harmadik életévét a felvételtdl szamitott fél éven beliil betolti, feltéve,
hogy minden, a telepiilésen, a felvételi kdrzetében talathatd, a telepiilésen lakohellyel, ennck hidnyaban
tartozkodasi hellyel rendelkez6 haroméves és annal idOsebb gyermek &vodai felvételi kérelme
teljesithetd.

Szakz'igazat Szakagazat megnevezése
__ srama
851020 Ovodai nevelés
Jogszabaly:
2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol
363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az Ovodai  nevelés OrszAgos
alapprogramjarot
e 20/2012. (VIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények
miikddésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
e A 22972012, (VIII. 28.) Korm.rendelete a nemzeti kdznevelésrdl szélod
torvény végrehajtasarol
¢ Pedagdgiai Program
Szakfeladat | Szakfeladat megnevezése
szama B
851020 | Ovodai nevelés, ellatas, szakmai feladat
‘ Sajatos nevelési igényi gyermekek dvodai nevelése, ellatasa

Jogszabaly:
e A 2011. évi CXC térvény a nemzeti kdznevelésrdl 4. § 25. pontjanak
értelmezese alapjan sajatos nevelési igényl gyermek az a kiilonleges
091120 bandsmodot igényld gyermek, aki a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye
alapjdn mozgasszervi, érzékszervi (latasi, hallasi), értelmi vagy
beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes el6fordulasa esetén
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés
fejlodési zavarral (sulyos tanuldsi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi
zavarral) kiizd
* Az 6voda mitkddési és szakmai tevékenységét meghatarozé tmutatasok
{Oktatasi Hivatal): A sajatos nevelési igényll gyermekek nevelésének
iranyelve (Isd: jogszabalyok felsoroldsa 4. o. (Ami az Alapité Okiratban
| szerepel) .
562912 Ovodai intézményi étkeztetés
83510 ) Iskolai el6készité oktatas
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ﬁ“l:'l':“:o“s’z’?ntl‘ Korményzati funkeié megnevezése

Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
Ovodai nevelés, ellatas
A gyermek haroméves koratdl a tankdtelezettség kezdetéig tartd, a teljes dvodai
életet ativeld foglalkozasokat és a gyermek napkozbeni ellatasaval dsszefiiggd
091110 feladatokat is magéban foglald Gvodai nevelési tevékenységgel Gsszefliggd
feladatok ellatasa.
Feladatmutaté: dévodai nevelésben részt vevd pgyermekek étszama targyév
oktéber 1-jén (f5) o B o
Sajatos nevelési igényt gyermekek ovodai nevelésének, ellatisanak szakmai
feladatai
ovodai nevelés, ellatas, mitkodtetési feladatai
Ide tartozik:
az Ovodai nevelés, ellatas (beleértve a sajatos nevelési igény{i gvermekek dvodai
nevelését ellitasat €s a nemzetiségi Gvodai nevelést, ellatast is) kéznevelési
torvény szerinti mikddtetési feladatainak ellatasa.
gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
Idetartozik:
az ovodai ellatottak és a koznevelési intézményben ellatottak részére biztositott |
| étkezéssel Ssszefliggd feladatok cllitisa. .
munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
Idetartozik:
a koznevelési intézményben a pedagdgusok és més munkavallalok részére
biztositott étkezéssel 6sszefiigeb feladatok ellatasa.
098031 Pedagégiai szakmai szolgdltatas szakmai feladatai
098032 Pedapgdpiai szakmai szolgaltatas mikddtetési feladatai

098061 Fejlesztd nevelés-oktatas szakmai feladatai

091120

091140

096015

096025

2.3. A kiznevelési intézmény igazgatéjanak megbizasi rendje

Az Nkt. 31. § (2) b) bekezdése alapjén a fenntarté palyaztatas és tovabbi eljaras nélkiil is adhat igazgat6i
megbizast. A 2023, LII térvény 73. § 12. bek ¢} pontja alapjan a)-b) pontba nem tartozd esetekben
koznevelésért felelds miniszter egyetértésével a kéznevelési intézmény fenntartdja gyakorolja a jogokat.
2023. LIL tv. 17. § (1) A koznevelési intézményben a koznevelési intézmény igazgatdja gyakorolja a
munkaltatéi jogokat, amelyek — a kinevezéssel, a munkaszerz&dés megkdtésével, a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolas és a havi illetmény vagy
munkabér megallapitisaval, valamint a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatdsai
megallapitasdval kapcsolatos munkaltatéi jogok kivételével — a kdznevelési intézményen beliil a
szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott mddon atruhdzhatok.

2.3.1. A kioznevelési intézmény alkalmazasaban alké személyek jogviszonya

' Foglalkoztatasi jogviszony | Jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly |
1. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony | 2023. évi LII toérvény a pedagégusok o |
pedagdgus | eletpalyajarol
2011. évi CXC Nkt.
2, | 6vodaban a nevelést kbzvetleniil segitd 2023. évi LIL torvény 3 § 25. pont a) —j)
munkakdr alpontjdban  meghatirozott  munkakort
betdlid személy,
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Foglalkoztatasi jogv_iszc?ri)_r | ~ Jogviszonyt szabalyozé jogszabaly
dajka, | 3§ 25. pont a)
| pedagdgiai asszisztens, (esetlegesen) l 3§25 pontc)

2.3.2. A gazdilkodassal dsszefiiggd jogositvanyok

- Az intézmény 6nallé gazdatkodo, teljes jogkorrel rendelkezd szervezet vezeto felel0sség mellett

- Az intézmény részben 6nalld gazdalkodasi

- A gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatokat a fenntarté székhelyén latjak el: az intézmény az adott
koliségvetési kereten beliil 6nallé bérgazdalkodast folytat, de gazdalkodassal Osszefiiggd
kotelezettséget a fenntartd jovahagyasa nélkiil nem véllalhat.

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

A fenntartasi, miikodési koltségek az évente Gsszedllitott, az iranyitd szerv altal jovahagyott elemi
koltségvetésben keriilnek meghatarozasra.

A koliségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogat a Gyermekorszig Ovoda Alapitvany
kuratoériumanak - mindenkori — a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarél szol6 — hatarozat
szetint jogosult gyakorolni.

2.4. A kéltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapesolatos kiilonleges eléirasok

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

A fenntartasi, miikddési koltségeket az évente dsszeallitott, az irdnyité szerv altal jévahagyott elemi
koltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval €s beszamoldsaval kapesolatos feladatok végrehajtasat
a fenntartd altal biztositott mas lehetdség, valamint az dvoda kézott meglévd mindenkor hatdlyos
egyiittmiikodési megallapodas alapjan kell elvégezni.

2.5, Eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje

Az intézmény az elbiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsidg szempontjabdl onalloan miikodo
kéznevelési intézmény. A feladatellatas érdekében meg kell szervezni, illetve folyamatosan biztositani
kell a szakmai és szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés idoszakaban meg kell hatarozni:

® ay eszk$z (vagyontargyak, beszerzési, felijitasi) sziikségletet,
s mikddéshez szitkséges dologi kiadasokat,
o feladatellatas kapcsan felmeriild személyi kiadasokat, és a személyi juttatasok wutani
jarulék kiadasokat,
* afeladatellatissal kapcsolatban a szervet megillet6 bevételeket.

Az intézmény vezetdjének dontése, és a munkavallalok munkakori leirasdban meghatarozottak
alapjan: a fenntart6 altal meghatarozott személy érvényesitésre, szakmai teljesitésigazolasara, a téritési
dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosult,

A fenntarté Aaltal meghatirozott személy munkajival szemben az 4Ovoda vezetdje
kotelezettségvallalasi joggal rendelkezik, ellenjegyzésre a vezetd altal meghatirozott mas személy
jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve alairasaval igazolja, hogy a kiemelt eléiranyzatok feletti rendelkezés
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gazdasagi szempontbdl jogszeril, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.
A feladatellatis megszervezésekor figyelemmel kell lenni a hatékony, takarékos gazdalkodasra.

2.6. Kitelezettségvillalisok célszeriiségét megalapozé eljarasok ¢és annak
dokumentumai

Adott feladat-ellatassal kapesolatban a targyévi kéltségvetési 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 gybzédnie arrdl, hogy

s adott jogcimen van-e tervezve az elbirdnyzat,
o az adott elbiranyzat az eddigi és a még varhaté teljesitést figyelembe véve lehetdséget
ad-e a szoban forgd kotelezettségvallalasra,
o a Kkotelezettségvallalas dokumentumaban a pénziigyi teljesités idOpontjai és Osszegei
Osszeegyeztethetdek-e az eldirdnyzat —felhasznalasi titemtervvel.

A kotelezettségvallalds  dokumentumat  nyilvantartdsba kell venni. Az  irasheli
kotelezettségvallalasok csak az ellenjegyzd alairasaval érvényesek. A kotelezettségvallalas
dokumentumai: szerzddések, megallapodasok.

2.7. Az éves koltségvetés tervezése

A Fenntartd jévahagyasaval az intézmény éves koltségvetésében meghatarozza:
A bevételek forrasait:
- allami tAmogatas
o pedagogusok dtlaghéralapt timogatasa
o pedagogusok neveld-oktatd munkajit kbzvetleniil segitdk atlagbéralap thmogatasa
o mindsitett pedagogusok €s pedagogus szakkepzetiséggel rendelkez6 segitok utan jard
atlagbéralapi kiegészitd tAmogatas
o pedagégusok bérfejlesztéséhez és a vezetdi potlek noveléséhez nyujtott kiegészitd
atlagbéralapt timogatas
o intézményi gyermekétkeztetés tamogatasa
o Ovodai ellatasban részesiils gyermekek ingyenes étkeztetésének kiegészitd tamogatasa
- fenntart6i tAmogatas
o pénzbeni timogatas
o természetbeni timogatas
- palyazati bevételek
- étkezési kisltségtérités
A vérhatd kiadasokat:
- személyi juttatisok,
- munkaadot terheld jarulékok,
- étkeztetés kiltségei,
- dologi jellegil kiadasok,
- az egyeb szervek altal folyositott ellatasok,
- az ellatottak juttatasai,
- felhalmozasi kiadasok,
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A fenti eldiranyzatok kialakitidsahoz a Fenntarid altal meghatirozott szempontok szerint, az évoda
adatot szolgaltat a Fenntartd részére.

2.8. A fehijitasi tevékenységek bonyolitisa

A felujitasi munkalatok a fenntarté hosszi tavu litemterve alapjan keriilnek végrehajtasra.

2.8.1. A koltségvetés végrehajtasara szolgilo szamlaszammal kapesolatos adatok

A kdznevelési intézmény szdmlaszdma: 16200182-11542629
A szamlavezetd pénzintézet neve: Magnet Bank
A szamlavezetd pénzintézet cime: 1191 Budapest Ulloi at 259
A koznevelési intézmény adészama: 18248931-1-43

A szerv altalanos forgalmi adé alanyisdga: altalanos szabalyok szerinti, az 6nallé kéltségvetési szerv
afa alany. Az ezzel kapcsolatos bevallasok, elszamolasok az 6nallo koltségvetési szerv hataskdrébe
tartoznak.

2.9. Alairasi jogkor

Az intézmény neveében kiadmanyozasi jogkore az igazgatdonak van. Akadalyoztatisa esetén az
azonnali intézkedést igényl6 iigyiratokat a megbizott helyettes irja ala.
Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata
A lenyomat szivegezése: Ficinka Montessori Ovoda
1238 Budapest Wekerle S.u.15.
OM 102950
A.57:18248931-1-43

oy W

KORBELYEGZO HOSSZU BELYEGZO
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3. AKOZNEVELESI INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE,
STRUKTURAJA, MUKODESE

3.1. Az intézmény iranyitisa

Az dvodat az igazgat6 irdnyitja, magasabb vezetd beosztasu kdznevelési foglalkoztatott. Munkajat a
magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az dvoda bels6 szabilyzatai altal elbirtak szerint végzi.
Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott mddon és idGtartamra  torténik,
visszavonasig érvényes. Munkakori leirasat a fenntarto késziti el.
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- Intézményen beliil megtalalhato: ala- és folérendeltseg

Igazgatd

g

Neveldtestiilet
Ovodapedagogus

4

Neveld munkat kézvetleniil segit6k
Dajka

- Intézményen beliil szervezeti struktira

NEVELOTESTULET

IGAZGATO
Sziiléi OVODAPEDAGOGUS
képvise
et

Nevelé- ¢és oktato snunkat
kézvetleniil segitd
alkalmazott’

Az intézmeényen beliil megtaldlhaté az ala - és folérendeltség, vezetd és a beosztottak szintjén,
melyek jelzik a kblcstnds egyiittmikodési kitelezettséget is. A dolgozok és az igazgatd kozotti szakmai
egylittmiikddésre vonatkozé elbirasokat a munkakéri leiras tartalmazza.

A szervezeti egység engedélyezett létszama:

Igazgato:] 8
Ovodapedagdgus / és,vagy/ Pedagdgiai asszisztens:3 5
Nevelémunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak, dajka:2 5

4. A KOZNEVELESI INTEZMENY IGAZGATOJA ES FELADATKORE

4.1. A munkaltatéi jogok gyakorliasa

A koznevelési intézmény igazgatdja felelds az intézmény szakszer(i és térvényes miikodéséért, az
ésszer(l és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal meghatarozott munkaitatoi jogokat,
és dont az intézmény mikddésével kapesolatban minden olyan figyben, amelyet jogszabéaly vagy a
kollektiv szerzOdés (ahol van szakszervezet) nem utal mas hataskdrébe. Az alkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban elbirt egyeztetési kételezettség megtartdsaval gyakorolja. Az igazgatdja jogkdrét,
feleldsségét, feladatait a kbznevels dgazati térvény &s végrehajtasi rendeletei, valamint munkaltatdja
hatdrozza meg.
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A 401/2023. (VIIL30.) Korm. rendelet a pedagdgusokrol szolé 2023. évi LII. torvény végrehajtasardl
26. § alapjan az 6voda igazgatdja 5 évenkénti nyilvanos palyazati eljaras keretében (kivétel 26.§ (6)-(7)
bek.) kinevezett vezetd beosztasii koznevelési foglalkoztatott. Munkéjit a jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az 6voda bels6é szabalyzatai altal elbirtak szerint végzi. Megbizatasa a jogszabalyban
megfogaimazott modon és idétartamra térténik, visszavonasig érvényes.

Az igazgaté felett a munkaltatdi jogokat az irnyitoé szerv, mig az egyéb munkaltatdi jogokat az
iranyité szerv vezetdje, az Snkormanyzat polgérmestere (vagy alapitvany esetén a kuratorium, vagy mas
fenntarté esetén annak megfeleléen) gyakorolja.

Munkakdri leirdsat a munkaltatéi jogkort gyakorlé polgarmester (itt az alapitvany esetén a
kuratdrium elnke) késziti el.

1gazgatéi megbizas nyilvanos palyazat alapjan adhato, kivéve az egyhdzi és magan fenntartast
koznevelési intézmény igazgatdjat. Ettdl eltérden, a mdésodik igazgatéi ciklus esetén a palyédzat
mellézhetd, ha az igazgatd ismételt megbizasaval a fenntartd és a neveldtestiilet egyetért. Paétv., 37. §
(1) bek.

4.2 Az dvoda igazgatéjanak kiemelt feladatai

- aneveld és oktaté munka irdnyitasa és ellendrzése,

- anevelGtestiilet vezetése, a neveldtestiilet jogkdrébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk
szakszer(i megszervezése ¢és ¢llendrzése,

- ameghatarozott munkaltat6i jogkdrgyakorlas,

- a koznevelési intézmény képviselete és az egyiittmikodés biztositdsa a sziildi kozdsséggel, a
munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

- koltségvetési szerv (vagy koznevelési intézmény informaciés s kommunikacios rendszerének
kialakitisa és miikidietetése, amely biztositja, hogy a megfelels informécidk a megfeleld idGben
eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez,

- a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szereplé személyes adatok védelme, az adatkezelés
jogszertiségének, valamint az e térvényben elbirt adatszolgaltatasok biztositasa

- a pedagdégusok munkavégzésének szinvonalara nydjtott munkateljesitményére vonatkozé helyi
kompetencia és teljesitményalapi értékelési rendszer részletes szabalyainak kidolgozasa, a
szabalyzat miikodtetése,

- anemzeti és intézmeényi iinnepek munkarendhez igazodd, méld szervezése.

4.3. Az igazgato feladata és hataskore

A sziildi kozosséggel, a fenntartéval, a miikddtetdvel és a partnerszervezetekkel torténd

egylittmiik5dés,

- aneveldtestiilet vezetése,

- aneveld-oktaté munka iranyitisa és ellentrzése,

- aneveltestiilet jogkrébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése
€s ellenfrzése,

- amunkavalilaldi érdekképviseleti szervekkel val6 egylittmiikddés,

- agyermek- és ifjisagvédelmi munka irdnyitasa,

- agyermekbalesetek megeldzésével kapcesolatos tevékenység iranyitasa,

- az intézmény  orszagos  pedagégiai-szakmai  ellenérzésében, a  pedagdgusok
teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokban vald részvétel,

- az dvodai iinnepek munkarendhez igazodo6, mélid megszervezése.

4.4. Az igazgaté altalanos feladata jarvanyiigyi készenlét idején

- Az} munkaforma (home office) beinditasanak elokészitése, miiksdtetése
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o tervezési szakasz: fenntartoval t0rténd egyeztetés, munkatarsak bevonasinak biztositisa pid.
kérddives felméréssel. a sziilok tajékoztatasa

© arendszer mitkbdietése: stratégiai és operativ iranyitasi feladatok ellatasa

ellendrzés és ériékelés a mikodési szabalyok és értékelési rendszer alapjan

o szikséges korrekciok végrehajtasa: szabalyozé dokumentumok, miikodési gyakorlat aktualis
mddositasainak koordinalasa, ellatisa

o]

4.5. Az 6voda igazgatdjaval szembeni altalanos elvarasok

- az intézményi pedagdgiai folyamatok — nevelési, tanulasi, tanitasi, fejlesztési, diagnosztikai —
stratégiai vezetése €s iranyitasa,

- azintézmény szervezetének és miikbdésének stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa,

«  az intézményi valtozasok stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa,

- az intézményben fogialkoztatottak stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa,

- avezetdi kompetenciik fejlesztése,

- az intézmény jovOképének kialakitisa soran vegye figyelembe az intézmény killsd és belsd
kérnyezetét, a folyamatban 1év6 és varhaté valtozasokat,

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

- a pedagoOgiai program alapelveit hozza &sszhangba a vezeti palyazatiban megfogalmazott
Jjoviképpel,

- hatirozza meg a helyi értékelési rendszer teljesitménycéljait,

- ateljesitménycélok véglegesitése, egyeztetés a vezetés tagjaival a belsé feladatmegosztisrdl,

- a teljesitménycélok megvalositasanak rendszerszintii nyomon koévetése a vezetdi
feladatmegosztasnak megfelelden

- az irdnyitasa ala tartozo vezetok teljesitményérickelése,

- afoglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelme,

- jarvanyiigyi vészhelyzet idején kiilondsen reagaljon az intézményt érintdé kihivasokra, kisérje
figyelemmel a valtozasokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze és hajtsa végre, csak hiteles
forrasbol informalodjon és dontéseit ennek megfelelden hozza meg.

4.6. Az 6voda igazgatojanak kizardlagos joga és hataskore

- akinevezéssel, a munkaszerzddés megkotésével, a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a
munkaviszony megsziintetésével, a besorolas és a havi illetmény vagy munkabér megallapitasaval,
valamint a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatisai megallapitasaval kapesolatos
munkaltatdi jogok a munkaltatdi jogkor gyakorlasa, személyi és munkaiigyi feladatok ellatasa,

- hataskdre kiterjed az 6voda altal kiadott eredeti elektronikusan hitelesitett munkaltatéi aktusok (pl.:
munkakéri leiras, munkaid6 beosztas) kiadasaért, mely a munkavallalok jogait, kotelességeit és a
munkaltatoi elvirasokat tartalmazza,

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

- amunkiltatdi jogkdr gyakorlasa, személyi és munkaligyi feladatok ellétésa,

- avezetés tagjainak belsd ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,

- kotelezettségvallalas,

- dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény miikodésével kapesolatban
minden olyan tigyben, amelyet a jogszabaly mas hataskorébe nem utal,

- alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.
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Az intézmény Altal kibocsijtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak alairasara az intézmény igazgatdja egy személyben jogosult. Az intézmény cégszerii
alairasa az igazgato aldirisival és az intézmény korbélyegzijének lenyomataval érvényes.

4.7. Az 6voda igazgatéjanak felelossége

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

- az intézmeény gazdalkodasaért, intézményi vagyon rendeltetésszerii hasznalataért,

- felel az intézmény szakszeri és torvényes mikodéséért, fenntartd 4ltal rendelkezésre bocsatott
eszktzok tble elvarhatd gondossaggal valo kezeléseért

- akotelezs taniigyi nyilvantartast felvalté elektronikus adatnyilvantartds jogszabalynak megfeleld
bevezetése (KRETA rendszer) intézményi alkalmazasanak biztositasa,

- a munkaltatoi aktusokban megfogalmazott elvarasok és kotelezettségek megismertetéseért és
betartatasaért,

- az alapitd okiratban eldirt kovetelmények megfeleld ellatasaért,

- agazdalkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossig kdvetelményeinek érvényesitéséért,

- atervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatast, beszamolasi, informéacidszolgattatasi,
kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért €s hitelességéért,

- az intézményi szémviteli rendért,

- akoznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban Allok éves teljesitményértékeléseert,

- aKar alta] elfogadott Etikai Kodex betartisaért ¢s betartatisaért,

- ahatékony informacids és kommunikacios rendszer kialakitasaért és miikodtetéséert,

- a mindsitd vizsga, a mindsitési, palyazati, megljitasi eljards szakszerlii és tdrvényes
lebonyolitasaért, a bizottsag torvényes mitkddéséeért,

- gondoskodni arrdl, hogy az elektronikus dokumentumok megfelelben kezelésre keriiljenek, és a
jogszabalyi elbirasoknak megfeleléen dokumentaljak a munkaltatéi aktusokat,

- abelso ellendrzés megszervezéséért és mitktdéséért

- az intézmény munkaltatdi jogkdrébdl adodo feladatainak elvégzéséért, )

- az intézmény szamara meghatirozott feladatoknak és hatiskordknek az intézmény szervezeti
egységeiben dolgozok kozdtti megosztasaért,

- a pedagdgiai munka iranyitasaért, ellenorzési, mérési, helyt mérési, teljesitménysrtékelési
rendszerének miikidtetéséért a Pedagdgiai Programban meghatérozottak alapjan,

- a pedagdgusok helyi mindsitési szabalyzat alapjan lebonyolitott min0sitd vizsgajan az ellatja a
mindsitési kisvetelményeknek valé megfelelés megallapitasaval kapcsolatos feladatokat,

- az alkalmazottak élet- és munkahelyi kériilményeire vonatkozo6 kérdések megoldasaert,

- arendelkezésre allé kéltségvetés alapjan az 6voda miikdietéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételek biztositasaért az ésszerii, takarékos gazdalkodas megvalositasa érdekében,

- asajat hatiskorben t6rténd eldirdnyzatmodositasi kérelmek Osszedllitisaért, ellendrzéséért,

- akoltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért fenntarto felé

- anemzeti és ovodai iinnepek helyi pedagégiai programokhoz és a munkarendhez igazodd, méltd
megszervezésének biztositisaért a tagévodak vezetbivel egyiitt,

- a balesetek {gyermek és munkavillaloi) megeldzésével kapcsolatos feladatok iranyitisaért,
ellendrzéséért,

- rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapds, vagy mas
elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikddtetése nem biztosithatd, vagy az
intézkedés elmaradasa jelentos veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan kérral jarna (Intézkedéshez be
kell szerezni a Fenntarté egyetértését, ha ez nem lehetséges a fenntartot értesiteni kell),

- az intézmény kiilsé szervek eldtti képviseletéért,

- a pedagégusok kozéptavii tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskoldzasi terv

elkészitéséért,

- a pedagogus gyakornok mindsitd vizsga esedékességét hivatalbol rogziti az informatikat
rendszerben

- az intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséért,
megvaldsitisaért,

21



- akockazatkezelésért,

- a HACCP rendszer miikidtetéséért,

- a kozoktatdsi intézmények informicids tdjékoztaté rendszeréhez kapcsolodd kozérdekii
informacid-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgiltatasért; a kiilénds kozzétételi, valamint a
helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon keresztill torténd ellatasaért,

- a koznevelési foglalkoztatottak és a koznevelési dolgozdk alapnyilvantartas rendszerének
miikddtetéséért, az adatvédelmi szabalyok megtartasaért (GDPR), a vagyonnyilatkozatok 8rzéséért,

~ az alkalmazotti alapnyilvantartis rendszerének mikdodtetéséért, az adatvédelmi szabalyok
megtartasiért (GDPR), a vagyonnyilatkozatok &rzéséért,

- az adatkezelést meghatdroz6 normak szerinti mitkodés ellendrzése

- az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv €s az iratkezelési eloirasok
folyamatos Osszhangjaért, megfeleld irattdr kialakitdsért és miikodtetéséért, az iratkezeléshez
szitkséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéert,

- az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a vagyonkezel6i
Jjogok rendeltetésszerti gyakorlasaért,

- a szakértéi bizottsag szakértéi véleménye alapjana gyermekek tankételezettségének
meghosszabbitasaért,

- az aneveld- és oktatdmunkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott szakember, aki az
ovodaban egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejlesztd vagy tehetségfejlesztd foglalkozast tarthat,
annak — megfeleld végzettségérol, szakképzettségerdl a foglalkozas megtartasahoz sziikséges
tapasztalatarol — hozzaértésérol meggydzodik,

- az alapito okiratban elbirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyito szerv altal
kézvetleniil meghatarozott kévetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért.

4.8. Az igazgato feladata

- A nevelotestiileti értekezletek elokészitése.

- A dontések (allasfoglalasok) végrehajtisanak megszervezése €s ellendrzése.

- A neveldmunka irényitasa és ellenorzése.

- Arendelkezésre allo koltségvetés alapjin az intézmény milk&déséhez szitkséges személyt és targyi
feltételek biztositisa.

- A munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és a sziildi szervezettel vald egylittmikadés.

- A kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kindmdanyozasi jogkr gyakorlasa.

- Az intézmény milkddésével kapesolatban ddntés minden olyan figyben, amelyet jogszabaly nem
utal mas hataskorébe.

- Rendkiviili sziinet elrendelése — a fenntarté egyidejli értesitése meliett —, ha az intézmeényre
kiterjedd veszélyhelyzet miatt annak miikddtetése nem lehetséges. (iddjaras, jarvany, természeti
csapés, elhérithatatlan ok}

- A jogszabalyban eldirt egyeztetési kitelezettség betartisa az alkalmazottak foglalkoztatasara, ¢let-
és munkakdriilményeire vonatkozé kérdésekben.

- Az intézmény kiils6é szervek elétti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével, hogy a
képviseletre meghatérozott iigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat.

- A jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és at nem ruhézott feladatok ellatasa.

- Az egyéb feladatot ellato alkalmazottak irdnyitsa.

- Az inzulinfiiggd cukorbetegségben szenvedd, 6vodai nevelésben részt vevo gyermekek indokolt
esetben tOrténd, intézményben megvaldsuld specialis ellatisénak feladatai

- Az inzulinfiiggd cukorbetegségben szenvedé gyermekek ellatisat végezhetd alkalmazottak
nyilvantartdsa intézményi szinten

- Jarvanyiigyi rendkiviili vészhelyzetben az eljarasrendnek megfeleld szabalyok betartdsianak
feladatai

- Jarvanyiigyi rendkiviili vészhelyzetben az online digitilis pedagégia modszertananak szakszeri
alkalmazisahoz, a megismert jogyakorlatok, eljirdsok kozreadésdval az intézmény szakszeri
online pedagodgiai tevékenysége feladatainak irdnyitisa

- Nkt 4. § 13. pont ¢) alpont alapjan a tartds gyogykezelés alatt 4116 gyermekek intézményi szintii
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nyilvantartisa
A pedagdgusok kiilsé tanfeliigyeleti vizsgalata €s mindsitése elvégzésében valo szakmai
kozremiikdés

4.9 Az igazgato feladata a mindsitési eljarissal kapcsolatosan

A kinevezés, illetve a munkaszerz8dés megkotésekor annak rogzitése, hogy a pedagogus mindsité
vizsgéja illetve mindsitd eljarason valo részvételére mikor keriil sor.
A mingsités dokumentacidjanak vezetése.

srry

A mindsités elokészitésének és lefolytatasinak adminisztrativ feladatai

A minbsitésre jelentkez6 pedagogus jelentkezésének, tovabba a minGsitési kitelezettség ala esé
kolléginak (gyakornok) mindsitésének régzitése a KIR erre szolgdlo feliiletén.

Osszeallitja és feltolti az Oktatasi Hivatal 4ltal kijelolt elektronikus feltoltd felitltre az intézményi
onértekelés pedagogusra vonatkozo részeit, valamint az orszagos pedagodgiai ellendrzés soran a
latogatott foglalkozdsokra vonatkozd megallapitasokat és az orszdgos pedagdgiai-szakmai
ellendrzés Osszegzd értékelését.

Figyelemmel kiséri és dokumentalja a mindsitett pedagdgusnak az életpalyamodellben iGriénd
elérelépését.

A keletkezett iratokat, bizonylatokat dsszegytijti, iktatja.

Ugyel a mindsitésre vonatkozo iratok személyi anyagban valo ethelyezésére.

Munkaszervezéssel kapcsolatos logisztikai feladatok

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

A sajat intézményben foglalkoztatott szakértd, szaktanacsadé vonatkozasaban a munkarend
elkészitésekor figyelembe veszi e szakemberek munkaidb kedvezményét (régziti a munkahétnek
az intézményben dolgozd szakértd munkavégzés aloli felmentéssel érintett napjat.

A minésités folyamatdban a mindsito bizottsag tagjaként végzett feladatok

Megfigyeli a pedagogus foglalkozasat, vezeti a foglalkozas -latogatisi naplét, illetve alairja a
Jjegyzokonyvet.

Részt vesz a pedagogussal folytatott szakmai beszélgetésen.

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

Részt vesz az Osszegzd értékelés elkészitésében.

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

4.10. Az igazgato feladata jarvanyiigyi készenlét idején

Az Hvoda részére a fenntartd altal biztositott infékommunikécios csatornakon keresztiil az SZMSZ-

ben megfogalmazott eljarasi szabalyoknak/eljérasrendnek megfelelGen torténik a vezetési feladatok
megvaldsitisa Skype-on, telefonon, chaten, emailen, ZOOM, Teams, Google Meet stb.
atkalmazasokon).

4.11. Az igazgato feladata és a személyi nyilvantartas

A dolgozok személyi anyagat az 6voda igazgatdja tartja nyilvan.
Az intézmény valamennyi dolgozdjdnak a személyi nyilvantartasa az 6voda Toérzskdnyvében,
valamint a KIR programban talalhaté.
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- Az dvodapedagdgus a kéznevelés informdacios rendszerében rogzitett személyes adatait azonositist
kovetben megtekintheti.

- A Torzskonyv rogziti az 6vodara vonatkozo adatokon kiviil, a dolgozok munkafelvételének, illetve
munkaviszony megsziinésének idejét.

- A Térzskonyvet minden dvoda-vezetd 6nalld feleldsséggel vezeti a sajat 6vodajaban. A dolgozok
ovodan beliil - més telephelyre- torténd athelyezeését a kinevezési okmany tartalmazza.

A munkakdrokhdz tartozé feladat — és hataskérék

Az egyes munkakorskhoz tartozd feladat — és hataskoroket, a hataskérok gyakorlasanak moédjat, a
kapcsolodo felelésségi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos munkakori leirasait a személyre
520160 munkakdri leirasok tartalmazzik.

A helyettesités rendjét a vezeté munkakorre jelen szabalyzat, mig mas munkakordk esetében a
helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

A munkakéri leiras tartalmazza

- A munkahely, a munkavéllald, a munkakor megnevezését

- A munkaidd, a kbzvetlen felettes meghatirozasat

- A munkavallalé tevékenységének korét, feladatait, hatas — és jogkorét
- Az alkalmazotti tagsagra vonatkoz6 feladatokat, szabalyokat, jogokat
- A munkakére szerinti ellendrzést

- A munkakére szerinti alap és specifikus elvardsokat

Az &voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatdsidhoz specifikus
munkakori teirdsok keriilnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatdrozott, vagy hatirozatlan idejil
megbizas mellett. (aktualitdshoz igazitva).

Az dvodaigazgatd Kizardlagos jog és hataskdre a munkaltatdi, kitelezettségvallalasi és utalvanyozasi
Jjogkor.

Feleldssége kiterjed a munkakéri leirasban talilhato feladatkorre.

irasbeli beszamolasi kételezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarto felé

- Azintézmény egész miikddésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamold), tantigyi, miikodtetési,
pedagogiai, munkaltatoi tevékenységére.
- Abelsé cllenérzések, értékelések, adatszolgaltatisok tapasztalataira.

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

5. AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO
MUKODESERE VONATKOZO SZABALYOK

5.1. Az intézmény miikédési rendje
A nyitvatartas rendje

Az 6voda hétftiol péntekig dtnapos munkarenddel miikadik.

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadisénak rendje abban az esetben, ha a nemzeti
innepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltérden alakul.

A nyitvatartasi idd napi 9,5 6ra, reggel 7.30 6ratol 17.00 éraig.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint érkezd pedagdgus nyitja, és délutan a munkarend szerinti
pedagdgus zirja.

Az 6voda dolgozéinak munkarendje, a személyre sz6160 munkaidé-beosztas az adott nevelési évre szolo
munkaterv melléklete.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tél valé eltérést az 6voda igazgatdja engedélyezi.

Az dvoda tizemeltetése a fenntartd altal meghatdrozott nyari és téli zarva tarts alatt sziinetel.

Az intézmény

- nydri zirva tartisinak idépontjarol legkésobb februar 15-ig
- zarva tartdsanak téli idopontjardl szeptember 15-ig a sziildket tajékoztatja.
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Az iigyeleti ellatisra vonatkozd igényeket a zaras eldtt 15 nappal az 6vodapedagégusnak kell
Osszegyiijtenie és tovabbitani az dvodaigazgaté felé.

A nyari zarva tartds ideje alatt a fenntart6 altal megallapitott napokon 9-13 draig figyeletet kell
tartani.

A szinetek id0szakdban szerzddott dvoda(k) biztositja(k) az Ovodai ellatast, a fennmaradd
férchelyek szamanak megfelelen.

Az dvodai nevelési év rendjét az dvodai munkaterv hatirozza meg.
Az ovodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni

- anevelds nélkiili munkanapok idopontjat és fethasznaldsat

- aszinetek id6tartamat

- anemzeti és 6vodai iinnepek megiinneplésének id6pontjat

- az elbre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadoorak iddpontjat

- az intézmény bemutatkozasat szolgald pedagogiai céld dvodai nyilt nap tervezett idépontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az {innepek idGpontjarol az els6 szilldi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliijsagjén szeptemberben ki kell fliggeszteni és az
ovoda honlapjara, valamint a KIR rendszer kdzzétételi listajaban meg kell jeleniteni. A megvalosulis
ellenérzéséért az igazgato a felelds.

Jarvanyiigyi készenlét idején a miikodés rendjének valtoziatasardl a sziildi kozosséget, szoban és
irasban tajékoztatni kell.
Felelos: igazgatd

5.2. Azigazgaté intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az ovoda zavartalan mikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatisat. Ennek
érdekében az igazgatd és a megbizott vezetd intézményben valo tartézkodasanak rendje a kévetkezd:

i Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben vald tartézkodas rendje

8.00 — 17.00 beliil valtoz6 beosztassal
Heti munkaideje: 40 ora

[gazgato . r . B
_ Bazg | kotelez6 draszama a csoportban: 12 éra

Amennyiben tartés tavollétnek nem minésiild szabadsag, betegség, hidnyzas esetén az 6vodaigazgatd
vagy megbizott vezets folyamatos bennfartézkodasa ezen idGszakban nem oldhaté meg, Ugy a
helyettesités rendjére vonatkozo6 szabaly szerint kell eljarni.

Az igazgatd vagy megbizott vezetd akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Ovodank 1 csoportos dvoda, az dvodaigazgaté- helyettes alkalmazasat a térvény nem irja eld.

Az igazgaté szabadsaga, betegsége, hivatalos tavolléte alatt, valamint akadilyoztatisa esetén az
intézményigazgatd helyettesitését teljes felelosséggel az dvodaban a megbizott igazgato-helyettes latja
el, az azonnali dontést nem igényld, az igazgaté kizardlagos hatéskorébe tartozo tigyek kivételével.
Tartds tavoliétnek az egy honapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkdr gyakorlasira
vonatkozé megbizas a fenntarté altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités,
kifiiggesztés).

Az igazgatd tavoiléte esetén a helyettesftés az intézményigazgat6 aital irdsban adott megbizds alapjan
torténik. Irasban adott megbizas hidnydban az intézményigazgatét az Alapitvany kuratériumanak elntke
altal megbizott személy helyettesitheti.

Az igazgatd, illetve a megbizott igazgatd helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok
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- a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes mikodés biztositdsara vonatkozo intézkedéseket,
dontéseket hozhatjak meg az igazgatd, megbizott igazgatd helyett,

- ahelyettes csak olyan figyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
s amelyeknek a helyettesités soran torténé ellatdsira a munkakori leirisaban, illetve irasbeli
megbizasiban felhatalmazast kapoit,

- a helyettesités soran a helyettes a jogszabély, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizarolag az igazgato jogkdrébe utalt iigyekben nem dinthet.

Az igazgato helyettesitésének ellatasaban kézremiikddnek a munkarend szerint ez idoben munkat végzd
ovodapedagdgus. Amennyiben tobb pedagdgus fog az intézményben dolgozni az alabbiak szerint kell
eljami: Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozé 6vodapedagogus, illetve az intézményben
jelen 1év leghosszabb szolgalati id6vel rendelkezd pedagdgus jogosult ellatni és intézkedni. Intézkedési
jogkore az intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsaganak megdvasaval Osszefliggd azonnali
dontést igénylo iigyekre terjed ki.

3.3. Azigazgaté hianyzisa esetén a megbizott igazgato felelosseége

Az 6voda igazgatoja egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett a kdvetkez6 hataskoroket
ruhdzza at a megbizott vezetore

Kiilonleges feleldssége

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

- A nevelési teriileten kdzremiikddik az igazgaté altal megallapitott tevékenység irAnyitsaban.

- Kozvetleniil szervezi és irAnyitja a dajkak munkajat.

- Az bvoda kulcsaiért, valamint a bélyegz6 hasznalataért teljes felelosséggel tartozik.

- Jarvanytigyi készenlét idején gondoskedik - az infokommunikicids eszksz6k segitségével - a
neveldtestiileti déntés megalapozasat igazolo bizonylatok készitésérol és archivalasarol.
Jarvanytigyi készenlét idején intézményi szinten megszervezi és gondoskodik arrdl, hogy a
nevelbtestiilett dontés meghozatala érdekében az infokommunikacios eszkézokon mindenki
elérhetd legyen.

Részletes feladatait a munkakdri leirds hatirozza meg.

Felelssége kiterjed a munkakori leirasban taldlhaté feladatkorre.

frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési &vente egyszer kiterjed

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az 6vodaigazgato megbizisa alapjan képviseli az
intézményt kiilsé szervek elott.

Beszamolisi kitelezettsége kiterjed

- azintézmény egész miikddésére és pedagogiai munkajara
- abelsé ellendrzések tapasztalataira
- az intézményt érintd, megoldando problémak jelzésére

Feladatai

- az alkalmazotti és nevelbtestiiletének vezetése,

- az Gvoda Pedagogiai Programjanak figyelembevételével az dvoda éves munkaterve alapjan a
pedagdgiai munka tervezdse, iranyitasa, ellenOrzése, értékeiése,

- az intézmény nevelbtestiiletének jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasanak
szakszeril szervezése, ellendrzése,

- a gyermekek fejlodéséhez, fejlesztéséhez szitkséges targyi és szemelyi feltételekrdl valo
gondoskodas, az dvoda igazgatdjaval tortend egyeztetés alapjan,

- agyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatisa,

- kapcsolattartas a gyermekvédelmi koordinatorral,

26



- kapesolattartas a szocialis segitdvel az 6vodat érint6 kérdésekben,

- a helyi hagyomanyoknak megfelelden az innepek, jeles napok mélé szervezésével a
munkatervben megbizott pedagdgussal valé kapesolattartas,

- ahelyi dontések elokészitésében egyiittmiikodés a munkavallaloi érdekképviselettel,
egylittmikddés a fenntartoval, tarsintézményekkel, Pedagbgiai Szakszolgalattal, Pedagdgiai
Oktatasi Kézponttal, Gyermekjoléti Szolgalattal, civil szervezetekkel, a teriileti Onkorményzati
képviselbvel,

- az dvoda vezetdjével egyeztetve az Ovodakban foglalkoztatott alkalmarottak feladatainak
meghatarozdsa, ellenbrzése, koordinaldsa,

- a Sziildt Szervezettel vald egyiittmiikdés,

- ataniigy-igazgatasi feladatok elltdsa, informacids kitelezettség betartisa az dvoda vezetdje felé,

- abalesetek megelzésével kapesolatos feladatok iranyitasa,

- a dolgozdk egészségligyi szlirbvizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtisa, ellenbrzése —
mindezért anyagi feleldsségvallalas,

- az 6vodavezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt,

- neveldmunkat koézvetleniil segitdé alkalmazottak iramyitdsa, tevékenységiik eilendrzése és
érickelése,

- a pedagdgus és neveldmunkat kézvetleniil segitd alkalmazottak munkaidé nyilvantartasédnak
vezetése, elszamolasa,

- aszabadsagok ilitemezése és naprakész nyilvantartisa,

- a HACCP rendszer miikddtetése,

- a gyermekvedelmi feladatok intézményi szintii koordinaldsa, a gyermekvédelmi koordinatorral
val6 kapcsolattartas, a szocidlis segité munkajanak intézményi timogatasa,

- jarvanyigyi készenlét idején kapcsolattartds az  altalanos  vezetS-helyettessel az
infokommunikaciés kapcsolatok helyi megteremtése érdekében, tovabba az értekezleten vald
részvétel megszervezése, a részneveldtestiilet dontését igazold jegyzékdnyv tovabbitasa az
altalanos vezetd helyettesnek, tovabbd a mindségelvi mikddés tadmogatisa, szakmai
munkakézosségek és munkacsoportok irdnyitasa.

5.4. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarisrendje

A kozoktatasi intézmény feladatellatasa soran keletkezett iigyiratok alairésa, kiadasa, - amely az {ligyirat
érvényességi kelléke - a dontés tartalmazza a kiadmanyozojanak a nevét, hivatali beosztisat, ha az nem
azonos a hataskor gyakorlGjaval, tovabba a dontés kiadmanyozdjanak alafrasat. A kiadméanyozasi jog
(és egyben kotelesség) a szervezet igazgatdjat illeti meg, az 6 hataskdrébe tartozik. Mivel nem mindsiil
a hataskor atruhazasanak, ha a hataskor gyakorl6ja kiadmanyozasi jogat jogszeriien atengedte, ezért a
feleldsség nem szall at, a hataskor gyakorldja teljes mérickben felel a domtésért. Az igazgatd
kiadményozasi jogit atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhazott
jogkor tovabb nem ruhazhaté. A kiadmanyozasi jog atruhdzasa nem érinti a hataskor jogosultjanak
személyét és személyes feleldsségét. Az dvoda igazgaté kiilon utasitisban vagy szabalyzatban
kiadményozasi jogot biztosithat tigyintézonek és vezetbnek is.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozéasra, a kiadményok tovabb kiildhetdségének és
irattirazdsanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimeno leveleket csak az intézmény igazgatdja
irhat ald. Az igazgaté akadalyoztatidsa esetén a kiadmdanyozasi jog gyakoridja az igazgatd altal —
alairasaval és az intézmény bélyegzdijével ellatott irdsos nyilatkozatban — megjeldlt vezetd beosztasn
alkalmazottja az intézménynek. Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezo iigyiratoknak az
aldbbiakat kell tartalmazniuk:

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

- az ligyintéz0 neve,
- az ligyintézés helye és ideje,
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- azirat alair6janak neve, beosztdsa,
- intézményegység.

A kiadmény jobb felso részében a kévetkezoket kell feltiintetni:

- agz irat targya,
- az esetleges hivatkozasi szam,
- amellékletek szama,

A kiadmanyokat eredeti alairdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a kiadmanyozo
eredeti alairasira van szitkség, a kiadmany szévegenek végén, a keltezés alatt, a kiadmanyozé nevét,
alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadméany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadméanyozd nevét ,s.k."
toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A kiadmany hiteles"
zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot alairasaval és az intézmény korbélyegzovel
hitelesiti.

Kiiisd szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadmanyozisi jog az ligyben
torténd érdemi dontésre ad felhatalmazéast. A kiadményozasi jog jogosultja az 6voda igazgatoja.

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

- az 6voda milkodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

- a szakigazgatasi és szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti szervei,
valamint a birdsagok és iigyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

- amunkaitatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel dsszefliggd dontések iratait,

- évodai beszamoldkat, munkaterveket, éves ellenOrzési terveket és értékelések dokumentumait,

- akodznevelési foglalkoztatottak teljesitményériékelésének eredményeit dsszefoglalé értékeléseket,

- az imézményi kltségvetéseket és kiltségvetési beszamolokat,

- az eldiranyzat-modositasokat,

- mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

- ahelyi és orszaggyiilési képvisel6k megkeresésével Gsszefliggd iratokat,

- arendszeres statisztikai jelentéseket,

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

5.4.2. Az igazgatoé dltal leadott feladat és hataskirok

Az intézmény képviselGjeként tirténd eljaris rendje

Az 6voda igazgatdja képviseleti jogkdrét az alabbi esetekben ruhazhatja 4t: betegség, tartos tavollét,
vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntartd masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhat el a megbizott vezetd a kdvetkezdk szerint
- Az igazgaté egyedi felhatalmazisa alapjan a felhatalmazisban meghatarozott iigyben és
id6tartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.
- Az intézmény vezetOpének a kitelezd taniigyi nyilvantartast felvalto elektronikus adatnyilvéntartas
(KRETA rendszer) kezelését.
- Az oktatasi hivatal Altal mitkodtetett informatikai timogaid rendszerben a mesterjelszo-kezeld
rendszer segitségével a pedagdgus(gyakornok) kitelezd mindsitd vizsgaja, idopontjanak rbgzitése.
- Az oktatési hivatal altal miikodtetett informatikai timogatd rendszerben a mesterjelszé-kezeld
rendszer segitségével pedagdgus igazolvanyok érvényesitése.

Kiadmanyozasi jogkorok

Szabadsaganak engedclyezése
Munkaid beosztas alairasa

28



Munkaid6 nyilvantartas alairasa

A megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egyéb kiadményokat,
amennyiben azok kiadmdnyozdsat az igazgaté nem tartotta fenn, €s arra mds nem kapott
felhatalmazdst,

| A feladatkdrébe tartozo igyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adand6 valaszlevelek
elokészitése soran hozott kOzbensé intézkedéseket, megkereséseket, amennyiben, azok
kiadmanyozasat a vezetd nem tartotta fenn, ¢s arra mas nem kapott felhatalmazast

Az igazgato a jogszabaly altal szamara el6irt feladat és hataskérében atadja az alabbiakat

- A nevelbtestiilet jogkdrébe tartozo dontések végrehajtasanak ellendrzése

- Az éves 6vodai munkatervben erre kijelolt pedagbgus szaméra az éllami, nemzeti és dvodai
iinnepekrél valé megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatokat.

- Koznevelés Informaciés Rendszerében az elektronikus adatkdzléssel, a statisztikat
adatszolgaitatissal kapcsolatos feladatok elvégzését.

A neveld-oktatd munka operativ irdnyitasdval kapcsolatos és az azonnali dontési reagalast igénylo
vezetési feladatokat s az azokkal kapcsolatos dontések jogat, igy kiilonosen

- aziigyeleti rend megszervezésének

- 6vodaba jarasi kotelezettség elmulasztisanak kapcsan adodé feladatok végrehajtasa

- a nem pedagdgus munkakdrben dolgozd alkalmazottak munkarendjének tigyeiben vald eseti
dintéseket

- a szabadsdgok engedélyezését, helyettesitések elrendelését, a helvi tovibbképzési rendszer
elkészitését, tovabba a telephelyen dolgozdk teljesitményének értékelését

- gyermekek iigyében valo dontést a helyi szabalyozasnak megfeleléen

- azintézményi tanfeliigyeleti vizsgalat, tovabba a mindsitd vizsga €s a mindsitési eljaras intézmeényi
feltételeinek megszervezését

- munkakéri leirdsdban ezzel megbizott pedagégusnak a gyermekbalesetek megelzésével
kapesolatos feladatokat.

Feladat és hataskor

- az intézmény tanfeliigyeleti vizsgalata elvégzésében vald szakmai kozrem(ikddés

- az elektronikus iigyintézés dokumentilisdnak feleldsége, a munkaltatéi aktusok jogszabélyi
elbirasoknak megfeleld dokumentilasa

- pl. a helyi (teljesitmény)értékelési rendszer kidolgozasaban, miikddtetésében valo aktiv részvétel,

- az intézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasa,

- azigény és elégedettségi felmérés elvégzése, érickelése,

- ahelyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett értékelések, elemzések készitése.

5.5. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje és a
munkavégzés altalinos szabilyai

A munkahelyen minden dolgozdnak a munkakdrére megéllapitott munkaidd kezdete elétt legalabb
15 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében, hogy napi teendoit
megfelelden eldkészitse, tovabba kitelezé orajanak letelte utani 10 percben az aznap hasznalt eszkozeit
a szertari rendnek megfelelden elhelyezze.

Az éves munkatervben régzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogaddorak,
gyermekek értékelése, sziilds csaladokkal torténd programok stb.) a pedagogus a kotelezd Srijanak
letSltése utdn, illetve pthendnapon is berendelhetd a 40 6ras munkaidejének terhére.

A szabadsagoldsi terv alapjan az igazgatd engedélyezi a szabadségot. A dolgozo a munkabol valé
rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetSleg egy nappal elobb, de legkéstbb az adott
munkanapon 7 oraig koteles jelenteni az igazgaténak. A dolgozé a munkabdl valé betegség miatti
tavolmaradasat az igazgatonak koteles jelenteni.
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Az 6voda alkalmazottai munkaidbben csak kiildnlegesen siirgds esetekben, vezetdi engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt. A pedagégus munkaidé beosztasit az dvoda igazgatdjanak eldzetes
engedélyével, a csere lebonyolitasi médjanak megjelSliésével cserélheti csak el. Egyéb tekintetben az
Mt., a Kjt, az Nkt, és az dvoda mitkodését meghatarozo intézményi dokumentumok a mérvaddk.

5.5.1. Az intézményben dolgozé alkalmazottak feladat és hataskire

A szervezeti egység engedélyezett [étszama 5 15

Nevelotestiilet 3 16

Koznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak (pedagdgus 3 10)
Nevelémunkat segité kdznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazott 1 {6 {dajka)

Az igazgaté felett a munkaltatdi jogokat az Alapitvany képviseldje gyakorolja. Az intézményben a
munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Az évodaban dolgozd alkalmazottak 1étszamat a 2023, évi
LII. torvény 1-2. szdm( meliéklete, valamint az aktudlis és érvényes mindenkori koltségvetési térvény
- Az 6vodaban foglalkoztatott pedagogusok atlagbéralapi tamogatisa jogeim, a szamitott 1étszam
alapjan kell meghatérozni

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszdma az irdnyité szerv Altal jovAhagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a 2023. évi LIL torvény A pedagégusok 0 életpalyajard] szolé
torvényt és annak a 401/2023. (VIIL.30.) végrehajtasi rendeletét kell alkalmazni.

Az intézmény alkalmazott dolgozdi

igazgato
ovodapedagdgus{ok)
dajka(k)

logopédus (szerzddéssel)

A dolgozdk személyi anyagat az Gvoda igazgatdja tartia nyilvan. Az intézmény valamennyi
dolgozdjanak a személyi nyilvantartisa az 6voda €s az intézmény Torzskonyvében, valamint jelenleg
(KIR), késGbbiekben oviKréta programban talalhaté. Az évodapedagogus a kdznevelés informacids
rendszerében rogzitett személyes adatait azonositast kévetden megtekintheti. A foglalkoztatotti
alapnyilvantartisban szereplé személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszerliségéért, valamint
az ¢ torvényben eldirt adatszolgaltatasokért az igazgatd a felelds. A Torzskonyv rogziti az 6vodara
vonatkozo adatokon kiviil a dolgozdk munkafelvételének, illetve munkaviszonyuk megsziinésének
idejét. A Torzskdnyvet minden igazgaté 6nallo felelosséggel vezeti a sajat ovoddjaban. A dolgozok
ovodan beliil - mas feladatellatasi helyre - torténo athelyezését a kinevezési okmany tartalmazza.

Az egyes munkakorokhoz tartozd feladat- €s hataskordket, ezek gyakorlasanak modjat, a kapcsolodo
felelosségi és beszamolasi szabélyokat az egyes munkakorsk altalanos munkakdri lefrasait a fiiggelek,
a személyre szol0 munkakéri leirdsokat az alkalmazottak személyi anyaga tartalmazza. A helyettesités
rendjét a munkakori leirasok tartaimazzak.

5.5.2. A munkakoéri leiras tartalmazza

- a munkahely, a munkavallald, a munkakor megnevezését,

- a munkaidd a kozvetlen felettes meghatarozasat,

- amunkavallalé tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét,
- az alkalmazotti tagsagra vonatkozé feladatokat, szabélyokat, jogokat,
- amunkakdre szerinti ellendrzését, helyettesitését,

- amunkakére szerinti alap és specifikus elvarasokat,

- ateljesitményértékeléssel kapcsolatos kbtelezettségét,

- amentordlasi feladatok meghatarozasat,

- munkacsoportokban valé részvételét.

30



5.5.3. Az 6voda kdzisségei, kapcsolataik egymassal és az 6vodavezetéssel

Az dvodakdzisséget az Gvodaval kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, és kbznevelési dolgoz6
alkalmazottak, gyermekek €s sziileik, torvényes képviselsik alkotjak. Az évoda kozdsségei (szervezeti
egységei), melyek miikddése utjan a nevelési-oktatasi intézmény megvalositja céljait a kvetkezok:

- Ovodaigazgatosag,

- nevelOtestiilet,

- neveld-oktaté munkat kézvetleniil segitd alkalmazottak,
- gyermekek kbzbssége,

- sziildi kozdsség.

5.5.4. A szervezeti egységek kozotti kapcesolattartis rendje

A jogszabalyoknak, szakmat eldirasoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt feladatuk

alapjan részleges 6nallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik.

Az alkalmazotti kbzdsség, ezen belil:

- a nevelbtestiilet: nevelési-oktatdsi intézményben kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony, esetleg
felsofoki végrettséggel rendelkezd, nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil segitdé munkakorben
foglalkoztatottak kozbssége,

- aneveldmunkat kdzvetleniil segitd kiznevelési foglalkoztatottak: dajkak, évodatitkar, pedagdgiai
asszisztens dolgozok kozdssége,

A Kapcsolattartas formai

- értekezletek,

- megbeszélések,

- forumok,

- rendezvények.

A kapcsolattartas altaldnos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti, alkalmazotti
értekezletekre a vonatkozo napirendi ponthoz a déntési, egyetértési, véleményezési, javaslattételi jogot
gvakorlé kozdsséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat
jegyzdkonyvben kell régziteni.

3.5.5. Alkalmazotti kozisség

Az intézmény dolgozdi koéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és koznevelési dolgozdi
jogviszonyban foglalkoztatott munkavallalok, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kitelességeiket és
jogaikat a 2023. LI térvény a pedagégusok U életpalydjardl és a 2012. évi I térvény a Munka
térvénykdnyve, tovabba a 2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykoényv szabalyozza. Az alkalmazottak
egy része neveld-oktaté munkat végzd pedagdgus, a tobbi dolgozo a nevelé-oktaté munkat kdzvetleniil
segité mas foglalkoztatottak. Az alkalmazotti kozOsségnek az évodiban foglalkoztatott valamennyi
alkalmazott tagja. Az 6voda alkalmazottjainak jogait és kotelességeit, juttatasait, munkavégzésiik fobb
szabalyait jogszabalyok, munkakdri leirasaik rogzitik.

5.5.6. Az alkalmazetti kozosség jogai

Az alkalmazotti kdzosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatirozott részveételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési &s dontési jogok illetik meg.

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

A jogszabdlyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kizosségeken kiviil az
ovoda milkédési kirébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az 6voda minden
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alkalmazottja és kdzossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontéselikészités soran a
dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

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

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési jog, amelyet
Jjogszabalyok biztositanak. Személyes jogkdr esetén a jogkor gyakorléja teljes feleldsséggel egy
személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszeri t6bbség (50%+115) alapjan dont. A testiilet
akkor hatirozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat
a javaslattevovel, véleményezovel kdzolni kell.

Az alkalmazotti kozbsség tagjainak részletes feladatait a személyre sz0lé munkakdri leirasok
szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az dévoda munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatasiban munkarendjitk kialakftasaban irdnyadé a munkakori
leiras, az dvoda igazgatdja/vezetdje (egyes feladatellatasi helyeken) altal meghatarozott eseti vagy tartds
megbizasuk.

5.5.7. Az alkalmazotti kéziosség kapcsolattartisi rendje

Az mtézmeény kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviseldk segitségével — az intézmény igazgatdja fogja 8ssze. A kapcsolattartasnak
kiilonbozé formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben
szolgélja az egyiittmiikddést: értekezletek, online kapcsolatok, megbeszélések, forumok. A bels6
kapcsolattartas altalanos szabélya, hogy kiilonbozd dontési forumokra, nevelbtestileti-, alkaimazotti
értekezletekre a vonatkozoé napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorld
kozosségek altal delegalt keépviselst meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell rogziteni. A
teljes alkalmazotti kozosség értekezletét az intézmény igazgatdja akkor hivja Ossze, amikor ezt
jogszabaly ¢lbirja, az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor, vagy az alkalmazottak
art kezdeményezik. Az alkalmazotti kizisség ériekezleteirdl jegyzokdnyvet kell vezetni.

6. A NEVELOTESTULET

Az intézmény nevelGtestiiletét a nevelési intézményben jogviszony, kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszony keretében pedagdgus munkakorben, valamint a felséfoki végzettséggel rendelkezd, neveld
¢és oktatoé munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottak kézdssége alkotja. A neveldtestiilet
hatdrozza meg alapvetben az intézmény tartalmi munk4jat. A munkavégzéssel kapesolatos jogaikat és
kotelességeiket, a koOznevelési térvény és végrehajtasi rendeletei, a munka torvénykdnyve a
pedagogusok 10j életpalydjarol szélé torvény és annak végrehajtisi rendelete szabalyozza. A
nevelbtestiilet a kéznevelési térvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezé testiilet, amely
a nevelési kérdésekben az intézmeény legfontosabb tanicskozd és dontéshozo szerve, torvényben
tovdbba az e szabdlyzatban meghatirozott kérdésekben €s mas jogszabalyokban meghatirozott
kérdésekben dontési, véleményez6 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

6.1. A nevel6testiilet milkodésére vonatkozé altalanos szabalyok

A nevelbtestillet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2)
bekezdése, valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg. A nevelotestiilet dontési, véleményezd
¢s javaslattételi jogkdrrel rendelkezik minden, az intézmeényt érintd figyben.

A nevelbtestiilet dontési jogkore

- Az dvoda munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa (helyi déntés alapjan)
- Pedagogiai Program (helyi déntés alapjan)
- az SZMSZ (helyi dontés alapjan)
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- az éves Munkaterv elfogadasa,

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

- aneveldtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasa, Nkt. 70. § (2) alapjan

- a Hazirend elfogadasa, Nki. 70. § (2) alapjan

- atanfeliigyeleti intézmeényi ellenorzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa, (helyi dontés

alapjan)
- jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben
A nevel6testiilet vélemeényt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miikdésével kapcesolatos

valamennyi kérdésben szébeli vagy irdsbeli forméaban.

A szébeli véleménynyilvanitds forméai
- szakmai konzultacid,
- értekezlet,
- egyéb megbeszélések,

Az irasbeli észrevételek lehetséges formai
- évente térténd beszamolok,
- aproblémak, javaslatok irasban torténd egyedi megfogalmazasa esctleges megoldasi javaslatokkal.

6.1.1. A nevelétestiilet nem ruhdzhatja at a kovetkezé dontési jogkoreit

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

- anevelStestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasardl, Nkt. 70. § (2)

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

- jogszabilyban meghatirozott mas iigyek elfogadasardl Nkt. 70. § (2)

- SzMSZ elfogadasa (helyi dontés alapjan)

- Pedagégiai program elfogadasa (helyi dontés alapjan)

- az intézmény éves munkatervének elfogadasa (helyi dontés alapjan)

- az éves beszamold elfogadasa (helyi dontés alapjan)

- Helyi Ertékelési Szabalyzat elfogadasa

- az intézményi tanfeliigveleti intézményi ellendrzés alapjian készitett intézkedési terv elfogadasa.

6.2. A neveldtestiileti értekezlet el6készitésével és lefolytatisival kapcsolatos
rendelkezések

A nevelotestiilet a nevelési év folyaman rendes €s sziikség szerint rendkivilli értekezletet tart.
Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhato Gssze az 6voda Iényeges problémdinak megoldasara, ha a
nevelGtestiilet tagiainak egyharmada, az Ovoda igazgaidja szikségesnek latjdk. A rendkiviili
nevelbtestiileti értekezletet foglalkozasi id6n kiviil a kezdeményezéstél szamitott nyole napon beliit kell
Osszehivni. A rendkiviili nevelbtestiileti értekezlet dsszehivasanak nevelOtestiileti kezdeményezéséhez
a pedagégusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjelilése szikséges. Rendkiviili
nevelttestiileti értekezletet kell Gsszehivni 8 napon belill akkor is, ha azt a Sziil6i Szervezet
kezdeményezte, annak elddntéséért, hogy a nevelStestiilet a kezdeményezést elfogadja e. Az 6voda
nevelbtestiilet értekezleteit az Gvoda munkatervében meghatarozott napirenddel és idSponttal az
intézmeény vezetdje hivia Ossze. A neveldtestiileti értekezletet az 6voda igazgatdja késziti eld.

A neveldtestiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja
- aPedagdgiai Program,
- az SZMSZ,
- aHazirend,
- aMaunkaterv,
- az ovodai munkéra iranyuld atfogd elemzés,
- abeszamolé elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
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Az igazgato az eloterjesztés irdsos anyagit a neveldtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc nappal
atadja a nevelGtestiilet tagjainak.

A nevelotestitleti értekezlet levezetését az igazgatd latja el. A jegyzOkdnyv hitelesitésére az értekezlet
neveldtestiileti tagot valaszt.

Ha a nevel6testiilet egyszerii szotSbbséggel hozhatdé dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a
hatarozatot az igazgaté szavazata donti el. A nevelbtestitlet dontéseit hatdrozati formaban kell
megszdvegezni. A hatdrozatokat targyévenként sorszdmozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni
(iktatni). A nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl Iényegkiemeld, emlékeztetd jegyzdkonyv
késziil, mely tartalmazza:

- ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvvezeto és hitelesitdk nevét
- ajelenlévok nevét,

- az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

- ameghivottak nevét

- ajelenlévok hozzészdlasat

- amodosito javaslatok egyenkénti megszavaztatisat

- ahatdrozat elfogadasanak szavazasi ardnyat

A jegyzbkonyvet az értekezletet kvetd 5t munkanapon beliil el kell késziteni. A jegyzokdnyvet az
intézinényvezetd, a jegyzokOnyvvezetd és a nevelbtestiileti tagok koziil hitelesité frja ald. A
Jjegyz6kdnyvhodz csatolni kell a napirendi pontokat rogzité jelenléti ivet, melyet a jegyzOksnyvet alairok
hitelesitenek. A nevel&testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak t6bb mint fele jelen van. Déntéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal, egyszer
szotobbséggel hozza.

Az igazgaté megbizissal kapcsolatos rendkiviili nevelStestiileti értekezlethez a nevelGtestiilet
kétharmadénak, az alkalmazotti kozdsség 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 neveldtestiilet véleményét irdsba foglalja. Az
intézmény vezetésére vonatkozo program és fejlesztési elképzelések tAmogatasardl (vagy elutasitasarol)
a neveldtestiilet titkos szavazissal hataroz, egyébként ddntéseit nyilt szavazassal hozza.

6.3. Jarvanyiigyi készenlét idején

A neveldtestiilet az at nem ruhazhaté jogkorii nevel6testiileti dontéshez kapcsolodo véleményét az
intézményben egységesen hasznalt infokommunikacios alkalmazasok {pl.: ZOOM, stb.) hasznalataval
szOban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A nevelltestiilet ezt kivetéen hozza meg
dontését nyilt szavazassal a szabalyzatok, programok elfogadasarol.

Az igazgatd megbizdsanal a nyilvanos palyazati eljaras folyaman — amennyiben az intézmény
fenntartdja ugy dont, hogy kikéri a partnerek véleményét — a neveldtestiilet véleményezheti a palyazat
szakmai programjat, és a partnerszervezetek véleményt nyilvanithatnak a palyazé tdmogatasarol.

Amennyiben az Nkt. 67.§ (7) szerint a fenntartd az 6vodaigazgatot nyilvanos palyézat kifrasa nélkiil
kivanja kinevezni, abban az esetben a nevelbtestiilet kétharmados egyetértése sziikséges (326/2013
{VIIL.30.) Korm. rendelet 22.§(3)).

6.4. A belsd kapcsolattartis dltalinos rendje és formai

A kapcsolattartas rendszeres forumai: értekezletek, szakmai megbeszélések, intézményi gytlések,
nyilt napok, fogadoorak.

Ezen forumok id6pontjat az dvodai munkaterv és a nevelltestiilet havi feladatterve hatirozza meg.
Az igazgatd az aktualis feladatokrél (helyben szokasos modon) értesiti a pedagdgusokat.

Jarvanyiigyi készenlét idején a munkatervben tervezett intézmény egészére vonatkozd
- neveldtestiileti értekezleteket az dvodaigazgatod
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- fogadoorakat az 6vodapedagogusok és az igazgatd kezdeményezik

7. A NEVELOTESTULET TAGJAI AZ OVODAPEDAGOGUSOK

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozok kozossége a nevelbtestiilet tagjai az
6vodapedagogusok.
Jogalidsa: koznevelesi foglaikoztatotti jogviszony

Felettiik az altalanos munkaltatsi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott
és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozbsséget
alkotnak. Csoportonként két dvodapedagdgus dolgozik heti valtasban, Kdzvetlen felettese az igazgatd.

Az dvoda ovodapedagdgusainak [étszama: 3 f6 (amelybol egyik az 6vodavezetd)
Heti munkaidé: 40 éra

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

- kotott munkaidé: 32 ora 1. sz. melléklet a 2023. évi LII. térvényhez

- 2023, évi LIL tv.30.§ [Az ovodapedagdgus munkaideje] (1) Az dvodapedagdgusnak a kotétt
munkaidejét a gyermekekkel valé kdzvetlen, a teljes dvodai életet magéban foglalé foglalkozasra
kell forditania, a munkaidé fennmaradé részében, legfeljebb heti négy Oraban a nevelést
elokészitd, azzal Osszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok, a nevelGtestiilet munkajiban vald
részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az
ovodapedagdgus szamaéra.

- A gyakornoknak a neveléssel-oktatissal lekotott munkaideje a teljes munkaideje hatvandt
szazaléka, 26 ora.

Delelotti beosztas: hétfotdl- csiitdrtokig: 7.30 — 14.00 oraig.
Délutani beosztas: hétfotol- esiitortokig: 10.30 — 17.00 oraig.

A 401/2023. (VIL30.) 9. § (5) bek. alapjan, ha az Gvoda reggel 8.00 Ora elGit vagy a délutani
id6szakban nem fejlesztd, iskola~-elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozast szervez,
ezen idészakokban a gyermekek feliigyeletét nevelG-oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakodrben
foglatkoztatott személy is ellathatja.

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

- Felkésziil a foglalkozasok megtartisara, elvégzi az el6készitéstikkel kapcsolatos pedagogiai
feladatokat.

- Az érvényes intézményi Pedagogiai Programnak, dnalldan, a sajat modszerei €s a vezeté altal
augusztus 31-ig jévahagyott csoportjara vonatkozé iitemterve szerint nevel.

- Az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartisa kotelez6.

- Szakmai autondmidja, hogy a szakmai munkakozisség altal megfogalmazott és a nevelotestiilet
altal elfogadott ltemtervi kereteken felill szabadon vilasztia meg a foglalkozasokhoz a
modszereket és a szakmati anyagot.

- Minden nevelési év elsé sziildi értckezletén a szilldkkel ismerteti a gyermekek értékelési rendszerét,
meghatarozott idoszakoknak megfeleldoen értékeli a gyermekeket, és azt ismerteti a sziildkkel.

- Evente minimum két alkalommal sziil6i értekezletet szervez.

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

- Kiemelten gondot fordit a kiildnleges banasmédot igényld gyermekek nevelésére,
felzarkéztataséra.

- Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkdjahoz szitkséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az intézmény igazgatdjanak.

- Csoportjaban miikddteti a veszélyeztetettséget észleld €s jelz6 rendszert.

- Csoportjdban elvégzi az egészséges €és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos
feladatokat.
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- Munkgjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja.

- Adminisztraciés tevékenységéhez az informatikai eszkozok hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti.

- A napi nevelomunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat megfeleloen
alkalmazza.

- Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkéjahoz szitkséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti a feladattal megbizott vezetének

- Csoportjdban miikadteti a veszélyeztetettséget észleld €s jelzd rendszert, a sziildkkel ismerteti a
gyermekjogi képviseld személyét, akinek feladata a gyermek csaladban térténd nevelkedésének
eldsegitése, veszélyeztetettségének megeldzése €s megsziintetése érdekében (helyi vonatkozasban
masképp is hivhatjik),

- Csoportjaban elvégzi az egészséges és biztonsagos intézményi milkodtetéssel kapcsolatos
feladatokat,

- A munkajahoz szitkséges ismeretek megszerzését folyamatos 6nképzéssel gazdagitja,

- Adminisztriciés tevékenységéhez az informatikai eszkdzO0k hasznélatanak képességét
folyamatosan fejleszti,

- A napi neveldmunkdjahoz szitkséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat megfelelden
alkalmazza,

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

Eves tervezését a pedagdgiai programban lefrt intézményi célokkal koherensen késziti

-  Tervez6 munkija, a tervezés dokumeniumai, tervezési moddszerei nyomon kovethetdek,
megvalosithatéak és realisak,

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

- tajékoztatja €s segiti a sziiloket a tankételezettség elhalasztisanak/megkezdésének torvényi
valtozasairol, azok eljarasi folyamatarol,
jarvanyligyi készenlét idején a csaladok tamogatisa az dvodaskori gyermek testi és lelki
sziikségleteinek kielégitése, czen beliil az egészséges €letmod alakitasa, az érzelmi, az erkdlesi és
az értékorientalt kozOsségi nevelés, valamint az anyanyelvi-, értelmi fejlesztés és nevelés
megsegitése a szokasostdl eltéré formaban, tbbnyire informacidtechnologiai vagy
szamitastechnikai eszkdzok igénybevételével. — A home office kialakitott munkarendje szerint az
intézmény pedagdgiai programjara és éves munkatervére alapozott feladatok ellatasa,

- A sziil8k sziméra, a gyermek személyiségét, érdeklodését és egyéni képességeit ismerve ajanljon
olyan jatékos tevékenységformakat, élményszerzési Ilehetdségeket, amelyeket a szilok
gyermekiikkel egyiitt otthonaikban is megvalosithatnak,

- Az infokommunikiciés eszk6zok hasznalatival online nyijt segitséget, tamogatast a sziilldk
részére.

7.2. Adminisztrativ teendok ellatiasa

- minden foglalkozasrdl a csoportnapld vezetése, tematikus terv készitése

- afelvételi és mulasztasi naplé naprakész vezetése

- agyermekek hidnyzasainak igazoldsara sz616 bizonylatok dokumentalasa, rendezése

- vezeti a gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumentaciot, a gyermek anamnézisét, valamint a
testi (mozgas), szocidlis, érzelmi, erkolcsi és értelmi fejlddeésével kapcsolatos informaciokat
képességekre, készségekre részleteiben lebontva az 6vodai nevelés teljes idoszakara kiterjedden

- amérések adatainak vezetése, elemzése

-~ statisztikak hataridore torténo elkészitése

- agyermek, sziildjének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan évodai déntéshez, amelybdl a
sziilbre fizetési kotelezettség harul

- szill6i értekezleteken emiékeztetd feljegyzést készit

- az intézményvezetbnek elOkésziti a tankGtelezettség megallapitdsdhoz sziikséges
szakvéleményt
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7.3.

- Az OVI-Kréta adminisztracidjdnak vezetése
- IskolaelOkészitd foglalkozasok éves tervének elkészitése

A pedagogus tevékenységével szemben tamasztott belsé elvirasok

Munkajanak megkezdése el6tt 10 perceel kiteles megjelenni munkahelyén annak érdekében, hogy
az aznapi foglalkozasokat elokészitse,

Viselkedése kulturalt, egészséges, életmddja, attitlidje pozitiv minta, illemtudo,

Korrekt, korszerii szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos és sikeres
miikédés jellemzi,

Szocidlisan érzékeny, empatikus és jé konfliktus-megoldd készséggel rendelkezik

Onzetlen, altruista (elénydket, hasznot nem v4rd) és segitséget felajanlo a viselkedése

Nyilt emberi kapcsolatokra valé készség, humanitas, jo kommunikéciés keépesség jellemzi,
Motivalt a pp nevelési iranyultsagianak megfeleld szakmai képzések elvégzésére,

Felhasznalja az intézményi mérési €s értékelési eredményeket sajat pedagdgiai gyakorlataban,

A rendelkezésére all6 (tan) eszkozoket — a digitdlis anyagokat és eszkdzoket, az eszkdz- és
felszerelési jegyzekében szerepld eszkozoket — ismeri, kritikusan értékeli és megfeleléen hasznalja,
Pedagdgiai munkaja soran épit a gyermekek mas forrdsokbdl megszerzett tudasara is,
Alkalmazott mddszerei a tanftas-tanulas ecredményességét segitik,

Kihasznalja a tananyag kinalta bels6é és kiilsd kapcsolodasi lehetdségeket, épit a tanulasi
tevékenységeken beliil megvaldsithatd koncentracidra, a partnerekkel valo egytittmUik&désre,
Pedagogiai munkajat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozasokra bontva is megtervezi
- a jogszabélyi eldirasoknak megfelelden,

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

Alkalmazza a differencialas elvét,

Epit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani érdekl5désiiket,
Realisan és szakszertien elemzi és értékeli sajat gyakorlataban az egyéni bandsmod megvalositisat,
Tudatosan alkalmazza a kdzdsségfejlesztés valtozatos médszereit,

Munkajaban figyelembe veszi a gyermekek eltérd kulturalis, illetve tarsadalmi hattérébdl adodo
sajatossagait,

Céljainak megfelelden, véltozatosan és nagy biztonsaggal valasztja meg a kiillonbdzé értékelési
modszereket, eszkdziket,

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

Pedagbgiai munkajaban olyan munkaformak és moddszerek alkalmazasara torekszik, amelyek
eldsegitik a gyermekek dnértékelési képességének kialakulasat, fejlesztését,

Munkaja soran érthetden és a pedagogiai céljainak megfelelden kommunikal,

A kapesolattartds forméai és az egyiittmiikddés sordn hasznélja az infokommunikécids eszkozdket
{pl. Internet, kiilonbdzd infokommunikacios alkalmazasok ismerete, hasznalata),

Sajat pedagdgiai gvakorlatit folyamatosan elemzi és feileszti,

A pp-ben megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak megfelel6en kozvetiti a gyermekek, a
pedagdgustarsak, illetve a sziilok felé,

Képes magat mind szoban, mind irasban a szakszeriien kifejezni (nyelvhasznalat, szakmai -
pedagogiai-kommunikacids felkésziiltség),

Ismeri az 6vodai nevelés vilaganak humaén tényezoit meghatarozoé gyermekek, pedagégusok,
sziilok értékrendjét, hagyomdnyos és korszerii taneszkozoket, szaktudomanyos kutatasok
eredményeit stb.,

Evente legalabb egyszer részt vesz hospitalison kollégajanal, melyrdl hospilalasi naplot vagy
feljegyzést készit,

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

A kGrnyezeti valtozasokhoz igazodd képzés mindennapi dvodai gyakorlatinak tdmogatdsa a belsd
tovabbképzésen valé aktiv részvétel.
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- Az OVEKRETA pedagdgusok szamara kialakitott teriiletek napra kész vezetése.
- Iskolaeldkészitd foglatkozasok vezetése az éves terv alapjan.

Felel6ssége a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban ra harulé feladatokra, illetve
a munkajahoz leltar szerinti eszkdzok felelosségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Evente — meghatérozott szempontok szerint — az éves teljesitményét kell
értékelnie.

8. ANEVELOMUNKAT KOZVETLENUL SEGITO DOLGOZOK
KOZOSSEGE

A neveldmunkat kézvetleniil segitd kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozdk kézdssége
401/2023. (VII1.30.) 24§ (1) bekezdés.

Felettik az Altaldnos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabilyokban
megfogalmazott és sajat teriiletilket érintd kérdésckben véleményezési és javaslatievd jogkorrel
rendelkezd kozosséget alkotnak, Kozvetlen felettesiik az ovoda igazgatd.

8.1. Dajkak

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

A csoportban dolgozd Gvodapedagdgusok és a dajka az egyes tervezési iddszakok feladatait
rendszeresen megbeszélik. A csoport Ovodapedagégusai folyamatosan tdjékoztatjdk dajkajukat a
gyermekek nevelését eldsegitd, részére atadhatod informaciokrol.

Naponta 8.30 — 16.30- o6raig (illetve 9.00— 17.00)
Munkaideje heti 40 6ra.

Feladata

- Biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket, kdzremilikddik a gyermekek
egész napi gondozasaban a kornyezet rendjének, tisztasdganak megteremtésében.

- Ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megel6zési teenddket, kisebb baleseteknél elsGsegélyt
nyiijt.

- A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozik kezelése, tisztintartasa, - baleset
és fertdzésveszély elkeriilése.

- Munkajat a gyermek dOvodai napirendjéhez igazodva az dvodapedagogusok irdnyitdsa mellett
szervezi és végzi.

- Segit a gyermekek gondozasaban, sltéztetésében, a tisztalkodasi teend bk ellatasaban.

- Az étkezések kulturdlt lebonyolitasaban aktivan kdzremiikidik, segit az ételek kiosztasaban, az
edények leszedésében.

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

- A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés eloit.

- A jaték- és egyéb tevékenységekhez szitkséges eszkizok elbkészitésében kdzremiikddik, az
Gvodapedagdgusok itmutatasait kovetve,

- A gyermek érkezésekor €s tavozasakor segit az 6itozdben.

- Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

- Sétak, kirandulasok alkalméaval az Ovodapedagégusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,
feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

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

- A rabizott névények, allatok napi gondozasban részt vesz,

- A sziilokkel szervezett programok soran {pld. barkacsdélutan, kirandulas stb.) az dvodapedagogus
iranyitdsa mellett segit a szervezésben és megvaldsitasban,

Jarvanyiigyi készenlét idején
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- Alapos, mindenre kiterjedd fertdtlenitd takaritast kell elvégezni a munkakori leirdsaban
megfogalmazott teriileteken.

- A padié és feliilettisztitdson til a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:

s Klimaberendezések tisztitasa, fertdtlenitése;

»  Ajtok, faburkolatok, szekrények, székek, asztalok, egyéb bitorok vegyszeres tisztitasara;
= Padl6 és jatszdszOnyegek, egyéb textilia tisztitasira;

a  Jatékok, sporteszkdzdk tisztitisara;

= Radiatorok, cstvek lemosasara;

= ablakok, tivegfeliiletek tisztitasara;

»  Szemétgyijtok tisztitasara, fertbtlenitésére;

= Képek, tablok, vilagitdtestek portalanitasara;

=  Pokhalak eltavolitasara;

- A ferttlenitd nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a nemzeti népegészségiigyi és
gyogyszerészeti kbzpont (a tovabbiakban: NNGYXK) ajanlasat,

- A takaritast, fertStlenitést tgy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne
veszélyeztesse,

«  Zart térben a korokozok koncentriciéjanak cstkkentése érdekében kiemelt figyelmet kell forditant
a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasi természetes szell6ztetésre,

- Az Ovodaban hasznalt jatékok, sporteszkozok, jatszétéri eszkozdk feliiletét rendszeresen
fertdtlenfteni kell,

- A felilletek tisztitisakor ligyelni kell a kornyezet virusmentességének a megdrzésére, a
munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasival, valamint gyakoribb fert6tlenitéssel,

- A gyermekek altal hasznalt edények, evoeszkdzok, poharak, talcdk megfeleld hatasfoki fert6tlenité
mosogatasa, a tiszta evdeszkdzok, poharak, tAnyérok, talcak cseppfertdzéstdl védett tarolasa, az
evoeszkozok, tanyérok, poharak gyermekek altali tapogatasanak elkeriilése,

- A kenyérkosarak tisztitdsa, a benniik elhelyezett kendok cseréje minden hasznalatot kdvetben,

- A textiliak gépi Oton térténd fertGtlentd mosasa.

Szakmai kijvetelmények

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikdciés és beszédmintajaval hat
az 6vodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilét, kapesolataira a tapintat, az elfogadas
jellemzé. A tudomaséara jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezeli. A technikai dolgozok a
gyermekekrol a szilloknek tajékoztatast nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdekldd sziiloket
tapintatosan az dvodapedagogushoz iranyitja.

Tevékenységével kapcsolatos bels elvaras

Az ¢voda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodé  személyes  teljesitménycélok
megfogalmazdsa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel a zard
értékelésen.

Felelossége kiterjed a munkakori leirdsban talalhatd feladatkérre, tovabba a csoport textilidival,
evOeszkbzeivel, edényeivel a leltdr szerint elszdmol, vezeti a csoportttrés napldjat.

Beszamolasi kitelezettsége szoban a nevelési évzard értekezleten.

8.2. Pedagoégiai asszisztens

Amennyiben alkalmazunk ilyen munkakdrben dolgoz6t az alabbiak a kévetelmények:
Jogallasa: kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony

- Felette az altalanos munkéltatoi jogokat az dvoda igazgatGja gyakorolja.
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Kozvetlen feletiese az intézményvezetd.
A foglalkozas gyakorlasa soran eloforduld feladatokat jogallasatol fiiggden az Gvodapedagogus
iranymutatasa alapjan végzi.
Beosztisa, munkaideje: napi 8 ora, az intézmény, illetve a megvaldsitasi helyek aktuilis igénye szerint.
Fébb tevékenységek:
- Az intézményben folyo pedagdgiai munka segitése

- Ovbnéi titmutats alapjan dnalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

- A megtanuit fejlesztd terdpidk egyes elemeit a pedagdgus Otmutatisa szerint a gyermekekkel
gyakorolja.

- A délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkizdket készit, azokat karbantartja,
elékésziti a kbvetkezd napokra.

- Koteles gondoskodni a gyermekek testi szitkségleteinek ellatdsardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimdlis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatisa szerint.

- A foglalkozasokon az Ovodapedagdgus iranyitasaval segiti a csoportban folyé munkat, az
eszkozoket elbkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkdzeinek
clokészitésében, egyes gyermeckeknek egyéni segitséget nyujt, hogy megfeleléen tudjanak
dolgozni.

- Ugyel a folyosdi rendre, a WC rendeltetésszerii hasznalatara, a kézmosésra, a gyermekek
étkezésére.

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

- Jatékfoglalkozasokat 6nalloan tart.

- Az udvaron a levegOzietésnél, sétidnal segit a gyermekek O&litzksdésében, az udvari rend
megtartasiban, jatékot kezdeményez.

- Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

- Jarvanyiigyi helyzet idején az Ovodapedagdgus atmutatisa alapjan vesz részt az online
feladatvégzéshen,

- Vezet0i utasitasnak megfeleléen munkarendjében ellitja a gyermekek reggeli és déluténi ligyeletét.

- Az 6vodapedagogusi Gtmutatds alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

- ha az 6voda regget 8.00 ora eltt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-elokészitd vagy
mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen id6szakokban a gyermekek
feliigyeletét nevel$-oktatdé munkat kbzvetleniil segitd munkakdrben tehat pedagdgiai asszisztens is
foglalkoztatott személy is elldthatja. (401/2023. (VIIL30.) Vhr. 9. § (5}

Tevékenységével kapcsolatos belsd elvaras

Az ovoda teljesitményérickelési rendszeréhez kapcsolddo személyes  teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékelS beszélgetésre, részvétel a zérd
értékelésen.

Felelossége

- kiterjed a munkakdri lefrasban talalhaté feladatkorre
- agondjéra bizott gyermekek testi épségécért teljes kori feleldsséggel tartozik

Beszamolisi kitelezettsége

A nevel6i munkaba valé bekapcsolddas mértéke szerint, részt vesz az éves nevelési terv féléves és éves
értékelésében.

8.3. Logopédiai szolgaltatas

Kapcsolattartd: az Gvoda igazgatdja, és az adott nevelési évre a munkatervhen megbizott
ovodapedagogus.
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A Kkapcsolat formdja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolcstnds tajékoztatis, esetmeghbeszélés,
konzultacid, sziildi ériekezleten valo részvétel,
Az dvoda logopédiai szolgaltatasat logopédussal kotott Megbizasi szerzodésalapjan biztositjuk.

Gyakorisag: a logopédus rendszeres kapcsolatot tart az 6vodapedagogusokkal, konzultacio, informacio
atadas, a logopédiai ellatds eredményessége, értékelése a nevelési év végén.
Feladata
- a sziiléi engedélyek megléte mellett az Ovodaba jard gyerekek sziirése, a foglalkozasok
orarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése,
- egyiittmiikodés a gyermek dvondjével, a szocialis segitdvel,
- kapesolattartas az dvoda vezetdjével,
- afoglalkozasok kételezd dokumentumainak vezetése,
- sziildk thjékoztatasa, fogadoora tartdsa,
- sziiléi kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benytljtandd kérelemhez, a
tankdételezettség halasztasa céljabol,

w r

- nevelési év végeén Osszegzd értékeléds készitése.

8.4. A neveldtestiilet Atruhizott jogkirének gyakorlé6i: minéséggondozé csoport

Az dvoda igazgatdja elkésziti az dvoda értékelési programjét, a munka céljat, feladatait, a sziikséges
erbforrasokat. A csoport vezetdjét és tagjait az igazgatd jeloki ki, hatarozott idore.
A mindséggondozd szakmai munkakodzosség feladata:
- A pedagdgusok felkészitése az teljesitményértékelés folyamatara,
- az intézményi dokumentumok és a helyi értékelési rendszer alapjdn az elvaras rendszer intézményi
értelmezése,
- az 6voda neveldtestiilete altal és a jogszabalyokban meghatirozott mérések megtervezése, az €ves
munkatervben valé rogzitése, eldkészitése, lebonyolitasa, kiértékelése
- apedagogusok tajékoztatdsa,
- akollégak bevondsa a mérések lebonyolitasaba,
- adatgyiijtés (foglalkozaslatogatas, dokumentumelemzés, kérddives felméréshez adatrigzités),
- ajogszabalyban meghatarozott interjik felvétele,
- anevelGtestiilet tdjékoztatisa az elvart és megvaldsult eredményekro!,
- véleményezi az intézményben folyé mindséggondozdi munka eredményességét, javaslatot tesz a
tovabbfejlesztésére.
- segitséget nyujt az alkalmazottak (pedagogus, neveldmunkat segiték ¢s egyéb dolgozdk) sajat
teljesitménycéljainak kialakitasahoz, megfogalmazaséhoz sszhangban az intézményi elvarasokkal
és a Pedagogiai programban megfogalmazott intézményi célokkal.

8.4.1. A minéséggondozé szakmai munkakézosség felelossége, hogy kozremitkddik

- az intézményi elvarasrendszer mindségeélok meghatarozisaban,
- az adatgylijtéshez szitkséges kérdések, interjuk dsszeallitasaban,
- akollégak tijékoztatasiban.

8.4.2. A mindséggondozé szakmai munkakozisség beszamolasi kotelezettsége

Irasbeli beszamold, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelGtestillet szdméra az éves
feladatterv teljesitésérol, az alkalmazottak nevelé-oktaté munkajanak szakmai és technikai segitésérdl
az elvégrett mérési, értékelési folyamatokrol.
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Az elvégzett feladatok dsszegzd értékelésénél kiemelt figyelmet fordit az erbsségekre és a fejleszthetd
teriiletekre.

8.4.3. A minéséggondozé szakmai munkakoziosség tevékenységével kapcsolatos belsé
elvaras

- Mindség iranti elkdtelezettség: szakmai tekintély, mérési-értékelési tapasztalatok,

- mindségligyi munkacsoportban torténé feladatvallalas, mindségiigyi képzettség (tovabbképzés,
onképzés),

- jogszabilyi krnyezet ismerete,

- informatikai kompetencia,

- aszakmai és mitkddésbeli ,,specialitasainak” megjelenitése,

- torekvés a munkakozisségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,

- aGyakornok, a PED. II, a Mester, a Kutatétanar pedagégiai portfolio elkészitéséhez és védéséhez
— igény szerint — tuddsmegosztassal torténd segitségnyiijtas.

8.4.4. A kapcsolattartas rendje

- A mindséggondozo szakmai munkakdzisség a munka elvégzésére éves tervet készit, mely része az
ovoda éves munkatervének.

- A megbeszélésekrol feljegyzés késziil.

- lirasban beszamol6, osszefoglalé elemzes, értekelés, készitése a nevelotestiilet szamara az éves
feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesziési folyamatrol.

- Jarvanyligyi készenlét idején a kapcsolattartisi forma és a munkatervben tervezett feladatok
elvégzése online torténik.

A kapcsolattartds megvalésul
- mindennapos szbbeli kapcsolattartas forméajaban,
- az Ovodai munkatervben szerepld nevelGtestiileti értekezleteken, munkamegbeszéléseken,
konferencidkon, rendezvényeken, programokon,
- jarvanyligyi készenlét idején a kapcsolattartasi forma és a munkatervben tervezett feladatok
elvégzése online torténik az SzMSz-ben szabilyozott eljarasnak megfelelben.

8.4.5. Az igazgat6 a kapcsolattartisnil kiteles figyelembe venni

- az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkdrében eljarva az intézmény dolgozdit hatranyos
megkiilonbztetés nem érheti,

- az intézmény munkajat, rendezvényeit iigy kell megszerveznie, iranyitania, hogy a a neveld munka
zavartalanul, a munkarendnek €s az éves munkatervnek megfelelden valdsuljon meg.

9, AZIGAZGATO AKADALYOZTATASA ESETEN A HELYETTESITES
RENDJE

Az igazgatd szabadsiga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az igazgatd helyettese
helyettesiti. 1 csoportos dvodaként, nincs vezetd helyettes, ezért a vezetd akadalyoztatisa, betegsége,
illetve szabadsiga idején, az aktudlis feladatokat, teljes felelosséggel a megbizott Gvodapedagdgus latja
el, az azonnali dontést nem igényld, a vezetd kizarolagos hataskorébe tartozd ligyek kivételével. Az
igazgato tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korii.

Tartds tavollétnek az egy honapnal hosszabb id6tartam mindsiil. A teljes vezetoi jogkSr gyakorlasara
vonatkozé megbizds a fenntartd iltal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités,
kifiiggesztés). A helyettesités az intézményvezetd altal irasban adott megbizas alapjén t6rténik.

Az igazgatd helyettesitésére vonatkozo tovabbi elbirasok
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- A helyettesitd csak a napi, a zOkkendmentes miikddés biztositdsara vonatkozd intézkedéseket,
dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett,

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

- A helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizarolag az igazgato jogkorébe utalt iigyekben nem donthet.

- A pénziigyi ddntésekhez tartozd alairdsi joggal kizardlagosan az e feladattal megbizott jarhat el.

- Intézkedési jogkSre az intézmény mikddésével, a gyermekek biztonsdganak megdvasaval
Gsszefiiggd azonnali déntést igényld ligyekre terjed ki.

10. AZIGAZGATO ES AZ OVODAI SZﬁL(”)I KE}'VISELET KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAI

A sziilokkel (Sziilok Képviseldje) valo egyiittmilkddés szervezése az intézmény vezetGjének
feladata. Az igazgatd és a sziiléi képviselet az egyiitimiikodés tartalmat és form4jat az ovoda éves
Munkatervében jeleniti meg. A sziildi szervezet miikddésének feitételeirdl az igazgaté gondoskodik. A
szillokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen szabalyzatban meghatarozott eseteken
til a hézirend is tartalmazza. A szildi szervezet szitkség szerint, sajat SZMSZ-érdl, iigyrendjérdl,
munkatervének elfogadasardl, tisztségviseloinek megvalasztasardl és képviseletérdl sajat maga dont.

A sziiléi képviselet és az intézményigazgatokozitti kapcsolattartasi rendje

Mivel egy csoportos az dvoda igy sziildk 1 5 képviseldt valasztanak, és & az igazgatoval tart
kapcsolatot,

A sziildk képviseldjével —igény szerint- a neveldtestiileti iilés azon napirendi pontjainak targyalasaba
bekapcsolodhatnak, amelyekben a sziildi szervezetnek véleményezési joga van. Ha a szilldk képviselje
az intézmény mitkbdésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a nevelbtestitlet hataskorébe
tartozd ligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat elSterjesztésérSl ~8 napon beliili rendkiviili
nevelotestiileti ertekezlet 6sszehivasaval- az dvodavezetd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont
irdasos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadésaval torténhet. Az intézmény igazgatdja a sziilok
képviseldjét legalabb fél évente tajékoztatja az intézményben folyd nevelémunkardl és a gyermekeket
érint6 kérdeésekrol. A sziilok képviseldje részére érkezett iratokat az igazgatd bontatlanul kiteles tadni
az érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik, Jarvanyiigyi készenlét idején a
kapcsolattartds és az egyiittmiikodés forméi az intézményben kialakitott digitalis kornyezet nyujtotta
lehetdségek felhasznaldsaval torténik.

A sziiléi képviselet részére biztositott jogok

Az igazgats feladata, hogy a szillok képviselGje szamara lehetévé tegye, hogy megismertesse az
ovoda szabdlyozé dokumentumait. Biztositsa, hogy a sziilék képviseléje amennyiben nem torvényi
szabalyozas miatt torténik a modositas, élhessen a véleményezés jogaval, ennek keretében (PP, SZMSZ,
Hazirend) tartalmaval.

Megismerési és elfogadasi joggal rendelkezik az alabbi esetekben:
SZMSZ elfogadasakor

- 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. §
(1)

- agyermeki jogok érvényesiilésének megvalosulasardl

- belépés és benntartdzkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az 6vodaval

- az igazgato és a sziil6k képviseldje kdzotti kapesolattartds modjardl

- kiils6 kapcsolatok térvényben meghatarozott formajardl
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- aziinnepélyek, megemlékezések rendjérdl (a nevelGtestiilet az év elején dsszefoglald informacioval
latja el a sziil6ket)

- rendszeres egészségiigyi feliigyelet tdrvényben elbirt médjardl, rendjérdl

- az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak kezelésérol

Hazirend elfogadisakor

- asziiloket anyagilag is érint6 tigyekben (kiilon 6rak)

- agyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben

- az ovoda és a csalad kapcsolattartisi rendjének kialakitisaban (sziil6i, fogadd ora)

- amunkatervnek a szilldket is érintd részében (programok)

- ahit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban

- jarvanyiigyi készenlét idején a digitalis munkarendben t6rténd fejlesziések megvaldsitasarol,

- az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval, vezetojének megbizdsival és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslatiételi jogaval, azaz kezdeményezhesse

- Delegalhassa a sziilok képvisel&jét.

- Nevelotestiilet Osszehivasat.

- Egyes kérdésekben az érdemi valaszadast.
Képviseli a sziiléket és a gyermekeket a koznevelési tdrvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy

- Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényestilését, a pedagdgiai munka eredményességét.

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

- A tijékoztatas megallapodas szerint tOrténhet széban vagy irdsban, a szobeli tdjékoztatasrol
emlékezteto késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziilok képviselojének.

- A sziil6k képviselbje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb csoportjat érintd igyek
- a gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend hatdrozza meg neveldtestiileti vagy egyéb férumon
torténd targyaldsandl, a meghivasrél az igazgaténak kell gondoskodnia.

- Ha a sziilsk képviseléje a gyermeki jogok ervényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése sordn megallapitasokat tesz, az igazgatd gondoskodik
arrol, hogy azt a neveldtestiilet a sziil6k képviseldjének részvételével megtirgyalja.

A sziilok képviseldje minden értekezlet utdn koteles a kovetkezd csoportos szildi értekezleten
beszamolni a mindenkit érintd informaciokrol. A szilok képviselojének feladatai ellatasahoz
téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az dvoda
mitkSdését.

A sziildi képviselet feladata, hogy

- a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eloirt hatarido - a rendelkezésre 4116 id6n beliil
gyakorolja,

- megadija a hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott lldspontjardl a sziikséges tajékoztatast
az érintett szerveknek,

- a sziléi szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési jogkdrének eseteiben eljarva
koteles alairassal nyilatkozni.

Panaszkezelési rendszer miitkédtetése

- Az ovoda kidolgozott, kdvethetd panaszkezelési rendszert mitkddtet. A panaszkezelés rendje az
ovoda Hazirendjében keriilt részletes kidolgozisra.
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11. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

11.1. A belsé ellendrzés célja

A pedagodgiai munka belsd ellendrzésének rendszere atfogja az 6vodai nevelS-oktaté munka egészet.
Célja, hogy biztositsa a hibak idoben térténd feltarasat, mutasson ra a hidnyossagok pétlasara, erdsitse
meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 mddszerek népszerisitéséhez fokozva ezzel a munka
hatékonységat.

11.2. A belsd ellendrzés szervezése

A folyamatos bels6 ellenérzés megszervezéséért, hatékony mitkodéséért az dvoda igazgatoja felelos.
Az ellenbrzéseket, méréseket az elienOrzést végzék Utemezik a pedagdgiai program és az éves
munkaterv alapjan azzal, hogy elbre értesitik az ellenbrzésre keriild teriiletek felelbseit, hogy azok a
munkat elokészithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszeriien, illetve az
ellendrzés természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is sor keriilhet az ellendrzésre. Az ellendrzések
az ovoda helyi értékelési szabalyzataban lefektetett eljarasrend alapjan, az ott megfogalmazott
feladatk6rokhdz kapesolodo kompetencidk évenkénti vizsgalataval valosulnak meg ¢vodankban az éves
ellendrzési terv alapjan, melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz.

Az ellendrzésért felelds igazgaté munkakori lefrasa tartalmazza a feladat elvégzéséhez kapesolodo
hatéskorsket, a hataskordk mellé az ellendrzések eredményeirdl a beszamolasi kitelezettségeket az
ovoda igazgatoja felé.

A belsb ellendrzés kiemelt szempontjait az ¢voda Onértékelési és értékelési szabalyzata tartalmazza.

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

Az ellendrzési értékelési terv megvaldsitasardl szolo beszamoldkat évente értékeljiik.

11.3. A belso ellendrzés altalanos kivetelményei

Az intézmény bels$ ellenbrzésével szemben tdmasztott kovetelmények azt szolgiljak, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvaldsitdsat,
Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tamasztott alapvetd kdvetelmény, hogy az:

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

- legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkoze,

- timogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell iddben jelezze az intézmény miikodése
soran felmeriild megalapozatlan vagy helytelennck mindsiilé intézkedéseket, tévedéseket, hibdkat,
hidnyossagokat,

- segitse a vezetdi utasftasok végrehajtasat,

- jaruljon hozza a hibak, hidnyossagok, szabalytalansagok megeltzéséhez, a gazdalkodasi fegyelem
¢és a gazdalkodas javitasahoz.

11.4. Az ellenfrzést végzok kore
A belso ellendrzést a kvetkezd személyek végzik:
- igazgatd

Az ellendrzést végzOknek sajat feleldsi teriiletilkon ellendrzési joguk van, egyben jelentési és
beszamolasi kitelezettséggel tartozik a ovodavezetd felé.
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11.5.

- foglalkozas ellendrzés
- beszamoltatas
- teljesitmény értékelés

Az ellendrzés formai

- eredményvizsgalatok, felmérések, érickelések

- helyszini ellenbrzések

| A vezetdi ellenérzés | Az ellendrzés szempontjai
|

Az ' Kit
ellendrzést | ellendriz? | szervezeti formsja
végzo
vezetd |
igazgatd | pedagogus | foglalkozaslatogatas,

| megbeszélés,
munkaértekezletek

— a pedagogus munkakdri
leirasaban foglaltak
teljesitése

— a foglalkozas pontos, a
tantervnek, illetve a
foglalkozasi tervaek
megfelel6, pedagogiailag és
didaktikailag szakszerii
megtartasa
— a pedagogus
felkésziiltsége

— a foglalkozas felépitése, a
szervezés tudatossaga és
megvaldsitdsa

—a foglalkozas
szellemiségének és neveld-
oktaté funkcidjanak
érvényesiilése

— a hazirend eldirasainak a
foglalkozason valo
érvényesiilése, illetve
betartatasa

Visszacsatolas

a feladatok
végzésének
eredményessége a
tananyag hatékony
megtanitsa, a
tanitando tudasanyag
alkalmazhaté tudéssé
alakitdsa, melynek
sikeressége a
gyermekek elért
eredményeiben, a
versenyeken mérhetd
fel

11.6. A pedagoégus egyéb feladatainak ellendrzése

Ovodapedagégusok

- az ovoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasiban vald részvétel,
- agyermekek részére szervezett programokon valé részvétel, illetve azok lebonyolitasdban térténé

kozremiikodés,

- aszabadidds tevékenységek szervezésében vald részvétel,
- kiilén megbizas alapjan a diabéteszes gyermekek ellatasa,
- afelzarkoztatasban és a tehetséggondozasban valo részvétel.

11.7. Belso ellendrzési szabalyzat

11.7.1. Az intézményi belsé ellenérzés rendeltetése

A belst ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezeldsét,
- adontések eldkészitésében, illetve szakmai megalapozéséban,
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utasitasai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban,

a belso tartalékok feltarasaban,

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

a takarékossag érvényesitéseben.

11.7.2. Helyszini ellenérzés

Helyszini ellenorzést az ellenorzés helyszinén, kozvetlen tijékozodassal, a szamviteli adatok,
bizonylatok, valamint egyéb okmanyok és nyilvantartasok alapjén kell lefolytatni.

11.7.3. A helyszini ellenérzés keretében alkalmazott ellenérzési médszerek

a nyilvantartisok és okmanyok alapjan végzett (dokumentalasi) ellendrzés, ami lehet tételes, leird,
probaszeril és mintavételes,

kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapulo ellendrzés, ami lehet szemle,

egyéb ellenorzési modszerek (pl.: elemzés, kérddiv, szobeli kérdésfelvétel, beszélgetés, mélyinterji

stb.).

11.7.4. Az imtézményi belso ellendrzések tipusai és gyakorisiga

Az n. komplex (atfogo) ellendrzés
Ez az ellendrzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul, komplex
modon értékeli a szakmai és gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok dsszhangjat.

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

probléma vizsgalatara irdnyul. Gyakorisiga eseti, itletve alkalom szerinti.

A témaellendrzés

Ezen ellen6rzési forma Altalaban azonos idOben, tébb érintettnél ugyanazon témara iranyulo
(horizont4lis) nem teljes kor ellendrzés. Célja, hogy altalanosithatd kovetkeztetéseket lehessen
levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom
szerinti.

Az utoellendrzés

Ezen ellenorzési forma egy kordbban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések
végrehajtisanak, illetve eredményeinek feliilvizsgilata a kovetkez6 esedékes ellenorzést
megeldzben vagy annak keretében.

11.7.5. Az intézményi belsé ellendrzés f6 teriiletei és a vezetd egyes ellendrzési feladatai

Feleldsségi viszonyok
Az intézményen beliili belsé ellenGrzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsigaért és hatékony
miikddéséert az igazgato felelds.
A belsé ellendrzés teriiletei
1. aneveld-oktato tevékenység ellendrzése,
2. az igazgatoi belso ellendrzés,
3. munkafolyamatba épitett belsd ellendrzés.

11.8. A nevelé—oktaté tevékenység ellendrzése

- apedago6giai program &s az éves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése, a pedagdgusok ezzel
kapcsolatos tevékenyseégének vizsgalata,
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- a nevelbi-oktatéi munka tartalmanak és szinvonaldnak az dvodavezetd altal meghatarozott
kovetelmények alapjan torténd ellendrzése,

- agyermekek eredményének felmérése, értékelése,

- megszerzett tudas eredményes alkalmazasa a pedagogiai gyakorlatban

- ataniigyi dokumentumok folyamatos, szabalyszerili vezetésének ellentrzése,

a teljesitményértékelés soran (OVI-KRETA szempontjai szerint)

Pedagdgiai munka mindsége, eredményessége

- Feladatvallalas mennyiségi mutatéi

- Munkavégzés megbizhatdsiga, hataridok betartasa

- Kommunikacio, egyiittmiikidés

- Tehetséggondozas, felzarkéztatas / esélyteremtds

- Motivacio, elkitelezettség, etikus magatartas

- Hirom személyre szabott teljesitménycél

e

A vezetii belsdé elendrzés

Az igazgat0 iranyitd tevékenysége soran kiteles figvelemmel lenni az aldbbiakra
- az igazgatoi dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai és mas jellegti informéaciok elemzése,
értekelése, kozvetlen tapasztalatok szerzése c€ljabol a munkahelyen végzett helyszini ellendrzés
- pedagogus etikai kddex szerinti normak kovetése

o o_r

- az intézmény jé hirének erdsitése a személyes, irdsos, online kommunikaciéban, viselkedésben

- kommunikdcié rendszeressége (pl. nyilt napok, sziiloi értekezletek, fogadodrak, csalddlatogatasok,
intézményi-csaladi k6zds programok)

- kdzvetlen tapasztalatok szerzése c€ljabol a munkahelyen végzett helyszini ellenérzés.

A munkafelyamatba épitett belsé ellenérzés

Az intézmény igazgatdja koteles biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének Gsszhangjat,

amelynek soran megfelelé munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:

- amunkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellenérzésre keriiljenek,

- a hibdk, kedvezdtlen jelenségek kelld idSben észrevehetdk, felmérhetdk és megakadalyozhaték
legyenek,

- amunkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések torténjenek,

- az alkalmazotiak személyes feleléssége a végrehajtis minden szakaszaban megfelelGen
érvényesiiljon,

11.9. A pedagdégusok munkajinak ellendrzése

Az ellenbrzés célja
A pedagogusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre keriiljon:
- akollégdk munk4ja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e
- munkajuk eredményesen szolgalja az évoda célkitiizéseit, szakmai elismertségét
- az esetleges hibak korrigilasa, a pozitivumok megerésitése
- afolyamatos fejlodés, képzés €s dnképzés biztositasa.
A hatékonysag szempontjabdl nagyon fontos, hogy a pedagdgusi munka értékelésének formai,
szempontjai, modszerei, eszkdzei a nevelbtestiilet konszenzusan alapuld rendszert alkossanak.

Az ellendrzés litemezése

Az ellendrzési idopontok pontos meghatdrozasat az éves munkaterv szabalyozza. A beszamolok
elkészitése az dvodavezetod altal elore kiadott szempontok alapjan torténik.
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Folyamatosan ellendrzés teriiletei

- amunkafegyelem (munkakezdés, ligyelet, szakszer(i foglalkozasvezetés stb.)

- agyermekekkel vals kapesolattartss

amunkatarsi kapesolatok mindsége

- Acsoportszobak és egyéh létesitmények szinvonalanak, esztétikdjanak megérzése.

Vezetdi felelosség

Az intézmény belss kontroll rendszerének kialakitdséért és miikadtetéséért az Gvoda igazgatéja felel6s,
aki kételes kialakitani és mitkSdtetni a 370/2011. (X1L.31.) Korm.rendelet 5, § (1) bekezdése szerinti
moédszertani Gtmutaték alapjan a szervezet valamennyi szintjén:

Tartalma

- belss kontrollrendszer

- ellendrzési nyomvonal

- szervezeti integritdst sérté esemenyek kezelésének e ljarasrendje
- valamint az integralt kockdzatkezelés eljarasrendje

- informécids és kommunikaciés rendszer

-~ monitoring.

11.10. A gazdslkodsssal kapcsolatos belsé ellendrzés rendje

- biztositsa az évoda j azgatdja szdmara a megfeleld mennyiségii és minéségli informacist a
torvényes mitkédéshez, kiilsnss tekintettel a gazdalkod4sra, és a pénziigyi tevékenységre,

- feltarjaa gazdasagi kévetelményekts] vals eltérést, szabalytalanségot, hidnyossagot, mulasztist,

- megszilirditsa a belss rendet, fegyelmet,

- vizsgilia az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltdrozis, selejtezés
végrehajtisinak megfelelésségét.

A belsé ellendrzés alapdokumentumai:
- gazdalkodésra vonatkozs Jjogszabélyok,
- belsd kontroli rendszer miikddtetésének szabalyzata

Bels6 ellendrzésre jogosult az intézményigazgats.

Az ellenérzéssel kapcsolatos konkrét feladatokat a munkakari leirasa tartalmazza.
A belsé ellendrzés fitemtory alapjan t6rténik,

Az ellendrzés eredményeirél az érintettet tajékoztatni kell

- kedvez§ tapasztalaiok — elismerés
- feltart hidnyossagok — megsziintetésre vonatkozs intézkedés — felel8sségre vonas — megel6zés
feltételeinek biztositasa.

12. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA
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- Sziikség esetén - 3 gyors ligyintézés foganatositasa végett - a telefonon, Skype-on, emailen (2 helyi
valésagnak megfeleléen) torténs megbeszélés a jellemzo, Jarvénytigyi készenlét idején az
intézmény egeszére vonatkozd infokommunikscigs eszkszon.

12.1. Altals’mos iskola

Az évoda igazgatdja rendszeres kapcsolatot tart a keriiletj iskolak igazgatéival, pedagdgusaival. A
kapcsolattartas célja az iskoliba lépd gyermekek beilleszkedését megkSnnyité egyiittmiiksdés
kialakitasa.

Kapesolattarts: az 6voda igazgatoja és az adott nevelési évre meghizott Gvodapedagégus
A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az Gvoda-iskola atmenet
megkdnnyitése.

- 6vodasok iskoléval, tanitokkal valé ismerkedése

- lnnepélyeken, szakmaj programokon valé kélestngs részvétel
- értekezletek

- volt évodasokkal kapecsolatos utankvetéses vizsgélat

A kapcsolat formdja:  kolesonas latogatss, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel, sziilsi

Gyakorisig: nevelési évenként az iskolai beiratkozas elétt, illetve nevelési évenként az elss
félévben. Az évoda biztositja, az iskola mformécidinak tovabbitasit a sziilgk
felé.

12.2 Az év oda orvosa, védéndje, gyermekfogiszat és szemészet

Sziikség esetén a gyermekkori diabétesz gondozésaval foglalkozé egészségilgyi intézménnyel, valamint
atartos gybgykezelés alatt 4116 gyermekek szakorvosaval val kapcsolattartss

Kapcsolattarto: Az bvoda igazgatéija.

A kapcsolat tartalma: gyermekek egészségiigyi ellatasat &s az egyéb isko]a—egészségﬁgyi
feladatokat vegz8 szervezet, az igazgatéval €gyezietett rend szerint,
egylittmikidve végzi a preventiv munkat,

- A védéné feladatksrébe tartoz6 feladatok egyeztetése.

- Az 6voda pedagdgiai programjat képezd testi, lelki, mentalis egészség fejlesztési program

tervezésében és megvaldsitiasaban vald részvétel, a gyermeket, veszélyeztetd; bantalmazis
megelbzése.

kévethet6 és mérhetd, értékelheté modon tervezi meg a helyi pedagégiai program részét képez6
egészségfejlesziési program keretében (amennyiben sziikséges),

A kapcsolat formadja: egészségiigyi vizsgélat, konzuitacis, dokumentumelemzés, a gyermekkori
diabétesz gondozisaval foglalkozé egészségiigyi szakellts intézmény
szakmai irdinymutatisa alapjn a Jogszabalyban foglalt speciglis feladatellatas
biztositisa.

Gyakorissg: nevelési évenként 4 hatalyos Jogszabalyokban foglaltak alapjan, illetve
sziikség szerint a gyermekek ellatasa érdekében.

50



12.3 Megyei és Tankeriileti Szakértsi Bizottsig

Kapesolattarté: az 6voda igazgatdja, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
6vodapedagdgus.
A kapcsolat tartalma:  a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas segitése,
valamint tanacsadds nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kilcsonds tajékoztatds, esetmegbeszélés, konzulticié, sziiléi
értekezleten valé részvétel.
A kapcsolattartis formdja: elsésorban eseti, mely kiterjed
- A gyermek fejletiségével, személyiségével, magatartasival Osszefliggs  szakvélemény
megkérésére.
- Az iskolai afkalmassag, felkésziiltség megallapitassra.
- A gyerekek szakértbi bizottsaghoz térténd fej lesztésére, foglalkozasara,
- Az 6voda igazgatd, az ovodapszicholégus konzultacids kapcsolatot tarthat a szakért6i bizottsaggal
a vizsgalatra kiildott, vagy fejleszté foglalkozasokon résztveva gyermekekkel kapcsolatban.
Gyakorisdga: nevelési évenként a beiskoldzast megeldzéen, illetve a pszicholdgus,
logopédus és 6vodapedagdgusok Jelzése alapjan sziikség szerint.

12.4 Pedagégiai Szakszolgalat

Kapesolattarté: az dvoda igazgatéja
A kapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazds segitése,
valamint tanécsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kélcsonds tijekoztatas, esetmegbeszélés, konzulticio, szilsi
értekezleten vald részvétel.
A szolgaltatok éves szakmai kinalatainak, tovabbképzési tervének, havi programterveinek
megismerése, az érdeklédés és lehet&ség szerinti részvétel biztositasa
- Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
- Szaktanacsadé igénybevétele, fogadasa
- A gyermek fejlettségével, szemelyiségével, magatartisdval sszefliggd szakvélemény megkérése,
clfogadisa
- AzSNI, illetve a BTMN feltarasaval Osszefliggésben végzett vizsgalat keretében a gyermek tovabbi
egy nevelési évig torténé 6vodaban maraddsat tamogaté eldzetes szakértdi velemény megkérése,
elfogadasa
- az igazgato, az Ovedapszichologus konzulticiés kapcsolatot tarthat a Nevelési Tanacsadéval a
vizsgalatra kitldétt, vagy fejleszté foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapcsolatban
Gyakorisag: nevelési évenként a beiskoldzast megelézben, illetve a pszicholégus,
logopédus és ovodapedagogusok jelzése alapjan sziikség szerint.

12.5 Keriileti Szocislis és Gyermekjéléti Szolgiltatssi Kdozpont, Gyamiigyi
hivatal

Kapcsolattarto: Ovodaigazgatd

A kapesolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és  megsziintetése,
esélyegyenlség biztositisa, prevencid.

A kapesolat formdja: a kijelslt kapcsolattartén  keresztill, esctmegbeszélésen, eldadisokon,
rendezvényeken valo részvétel segitség kérése a kdzponttol, ha a gyermeket
veszélyeztetd okokat pedagégiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni,
valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkozdsség védelme miatt ez
indokolt.

- A kozpont értesitése, ha az 6voda a szolgalat beavatkozasit sziikségesnek latja.
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- Amennyiben tovabbi intézkedésre van szitkség, az 6voda megkeresésére a kdzpont javaslatot tesz
arra, hogy az dvoda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen.
- Esetmegbeszélés - az Svoda részvételével a szolgalat folkérésére.
- Kozds intézkedési terv kidolgozésa a hatrényos helyzet cskkentésére, prevencidjara.
- Szillék tdjekoztatisa a kézpont cimének és telefonszdménak intézményben vald kihelyezése),
lehetové téve a kiszvetlen megkeresését.
Gyakorisag: a nevelési évben havi rendszerességgel a kijelolt kapcsolattartéval egyeztetett
napokon. A gyermekvédelmi feladatok kompetencia szintjeit az 6voda
nevelési programja tartalmazza

Ingyenes gyermekétkeztetés
A gyermekétkeztetés ingyenessége az Gvodai nevelésben részesiilé gyermek utan:
Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részestil,
- agyermek tartésan beteg vagy fogyatékos,
- olyan csaladban €, amelyben tartésan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,
- csaladban 3 vagy tobb gyermeket nevelnek, amennyiben az egy fére jutd havi netté jovedelem
dsszege nem haladja meg a rendeletben eldirt dsszeget. Errél nyilatkozatot tesz a rendeletben elirt
formanyomtatvanyon,

2015. évi LXIIL. torvény a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI.
torvény az 6vodai gyermekétkeztetés kiterjesztése érdekében trténd modositasa alapjan.

Az ingyenes gyermekétkeztetést a személyes gondoskodést nyijtd gyermekjoléti alapellatisok és
gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz fethasznalhaté bizonyitékokrdl széld
328/2011. (XI1.29) Korm. rendelet 6. melléklete szerinti nyilatkozattal lehet igényelni, melyet az
intézményvezetohoz kell benyijtani a jogosultsdgot igazolé dokumentum csatol4saval.

12.6 Oktatasi Hivatal

Kapesolattarto: az évoda igazgatdja
A kapcsolat tartalma:

- A gyermek 6. életévénck betSltése utén a tankotelezettség megkezdésének halasztasat kizardlag
egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a sziilé az Oktatési Hivataltél. Ha a Pedagdgiai
Szakszolgalat szakértdi bizottsaga a sajatos nevelési igény (SNI), illetve a beilleszkedési, tanulasi,
magatartdsi nehézség (BTMN) feltirdsaval dsszefiiggésben végzett vizsgilat keretében a szitléi
kérelem benytjtaséra nyitva all6 hatridén belill (janudr 18. napjaig) szakértdi véleményében
Javasolja, hogy a gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben részesiilion, a sziildi
kérelem benyujtisara nincs szitkség. Ilyenkor a szakértéi véleményt az évodaban kell bemutatni,
az ¢voda pedig annak alapjan berdgziti az 6vodaban maradas tényét a kiznevelés informacios
rendszerében (KIR).

- A kijelolt 6voda a megkiildott szakértdi vélemény alapjan értesiti a hivatalt, ha a gyermeket az
6vodéaba nem irattik be.

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

- Mindsitések, tanfeliigyeleti ellendrzések lebonyolitasa.

- Digitalis tartalmak elérése.

Gyakorisag: sziikség szerint

12.7 Oktatasiigyi Kozvetité Szolgilat

Kapesolattarto: az 6voda igazgatoja

A Kkapcsolat tartalma:  Oktatdsiigyi vitik megoldéséban az intézmény, annak tagjai, és partnerei
szamara lehetdség van az Oktatasiigyi Kozvetitd Szolgalat (OKSZ) tevékenységének igénybevételére.
Az OKSZ elérhetdsége

Honlap: www.ofi.hu
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E-mail: web2@ofi.hu

Facebook: Mps:_//wlw.fh_ceb_ook_com_/ofmu

Cim: Budapest Szobranc utca 6-8.

Telefon: (1) 235-7200

Az intézmény falitjsigjén mindenki szdmara elérhets.
A kapcsolattartis rend je:

- Avitdban 41l felek déntenek az OKSZ megkereséséral és — amennyiben
az intézményvezetsie nem érintett - errdl tajékoztatjak.

- Avitdban &ll6 felek kosziss akaratuk kinyilvanitésaként irisban teszik meg
a megkeresést.

- A kdzvetité 4ltal kijelslt kézremiiksdd elfogadisa a felek irasbeli
egyetertésével torténik.
A vitdban allok a kézvetitdvel egylittesen hatarozzak meg a kdzvetitss
helyét, kezdetének idejét.

- A vita rendezése soran keletkezett dokumentumok az évoda trattiraban is
elhelyezésre kertilnek

Gyakorisiga: sziikség szerint

12.8 Pedagégiai Oktatasi Kizpont

Kapcsolattarté: az 6voda igazgatGja
A kapcsolat tartalma:  az igazgaté kapcsolatot tart a helyi Pedagégiai Oktatisi Kézpont
szaktandcsadoival,

A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdekiSdés szerinti részvétel biztositasa.
- APOK konyvtardnak, médiatirinak hasznilata

- Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése

- Szaktanicsadis
- POK munkatarsak meghivisa a szakmai napokra
Gyakorisdga: évente, sziikség szerint

12.9 Az élelmezést ellité szolgiltatéval valé kapesolattartas

Kapcsolattarté: az 6voda igazgatoja
A kapcsolat tartalma: a7 egészéges életmédra nevelds vonatkozasiban az egészséglejlesziési

teendOk egyeztetése, rogzitése és megvaldsitasa érdekében.
Gyakorisdga: havonta és sziikség szerint

12,10 Fenntarts

Kapcsolattarté: az 6voda igazgatéja

A kapcesolat tartalma:  az intézmény optimalis milkédtetése, a fenntartéi elvarasoknak valo
megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete,

Az intézmény és a fenntarts kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:

- az intézmény miikddésével, milkddtetéséve] Osszefligg6 feladatok ellatdsara

- az intézmény szemelyi és targyi koitségvetésének, fejlesztésének, felijitisanak tervezésére,
megallapitdsara, modositésara, végrehajtasira

- az intézmény alapdokumentumainak Jogszabaly altal eléirt eldterjesztésére, ha erre szitkség van

- ahdzirendben foglaltak ellendrzésére

- azintézmény pénziigyi-gazdalkod4si tevékenységére
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- az intézmény gazdilkodasi, torveényességi ellendrzésére
- az intézmény szakmai munkdjénak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
- apedagdgiai program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozaséra.
A Kkapcsolattartss formai
- szobeli tajékoztatas
- beszamolék, jelentések
- egyeztetd targyalason, értekezleten, valo részvétel
- afenntart$ rendelkezéseinek atvétele, végrehajtisa
- specidlis informécié szolgdltatss az intézmény  miikodéséhez,
gazdilkoddsahoz, szakmai munkajéhoz kapcsolodéan
- statisztikai adatszolgaltatds
- az intézmény miikSdésének és tartalmi munkéjénak értékelése, melynek
szempontjait a pedagogiai program tartalmazza,
Gyakorisag: ¢ves munkaterv és sziikség szerint

12.11 Uzemorvos - Munkakéri alkalmassdgi vizsgalat

Az alkalmazottak alkalmassigi munkaegészségiigyi vizsgalatit végzd szolgaltatas tekintetében a
munkaba allds elbtti orvosi vizsgélatra és az idészakos orvosi vizsgalatra torténdé beutalds az
Ovodaigazgato kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az alkaimazotts,

12.12 Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattarté: Az igazgat6 és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus

A kapcesolat tartalma:  szinvonalas gyermek misorok, eldaddsok szervezése, lebonyolijtasa.

A kapesolat formdja:  az intézményen beliil, és intézm ényen kiviili kulturélis programok latogatasa
a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatrozva, a sziili szervezet
véleményének kikérésével.

12.13 Az intézményt tAmogaté szervezetekkel vals kapcsolattartas

Az intézményt tdmogatd szervezetekkel valé kapesolattartas kiemelt szempontjai, hogy a témogatd
megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

- anyagi helyzetér6l

- atamogatissal megvaldsitandé elképzelésérdl és annak elényeirdl

Az 6voda a kapott timogatasrél &s annak felhasznlisaré] olyan nyilvantartast vezessen, hogy abbél

megallapithaté legyen a tAmogatds felhasznalisdnak mddja, célszeriisége, valamint a timogaté ilyen
iranyd informacidigénye kielégithetd legyer. Az igazgato feladata, hogy az 6voda széméra minél tibb
tamogatot szerezzen, s azokat megtartsa.

12.14 Egyhazak és az 6voda Kapcsolata

Kapcsolattarté: az 6voda igazgatdja
A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal osszefliggd jogok, kotelezettségek megallapitasa Nkt. 35.
§ (1)-(2) bekezdésében foglaltak megtartédsaval torténik

Az Gvodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak éltal nytijtott hittan sziildi igény szerint,
szakképzett hitoktatéval szervezhetd, akit az egyhdz és sziildk biznak meg. Az 6voda biztositja a vallasi
neveléshez szilkséges helyet és az eszkozoket, A hit és vallasoktatas idejének és helyének
meghatarozaséhoz be kell szerezni a sziiléi szervezet veleményét. Az Svodaban szervezett hit- és
vallasoktatas szabélyait a Hazirend tartalmazza.
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12.15 Hatdron tili partnerkapcsolatok tekintetében

Az 6voda a pedagbgiai program célkitiizéseit figyelembe véve folyamatosan béviti egylittmikods
partnereit a nevelt-fejleszté feladatainak megvaldsulasa érdekében,

A specialis nevelési forma —Montessori pedagégia~ alkalmazdsinak mds orszagban valé
megismerésének céljabol kapesolatfelvételre toreksziink kiilfsldi Montessori évodaval,

Az ONOAP modositasa kapesan elétérbe keriilt a magyar hagyomanyérzés, valamint a magyarsig
nemzettudatinak erdsitésére, a szakmai, nevels- fejleszt6 tevékenység médszertani bévitése.
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13.  BELEPES ES BENNTARTOZKODAS AZOK RESZERE, AKIK NEM

r

ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ INTEZMENNYEL

Az intézménnyel jogviszonyban nem #llok intézménybe Kpése és ott tartézkodésa a kivetkezsk szerint
torténhet:

L. Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a gyermek
elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely
- A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltéztetéséhez és 6vodapedagégusok feliigyeletre
ataddsahoz, valamint a kisérd tdvozisshoz sziikséges.
- A gyermek tivozdsakor: a gyermek 6vodapedagégustol valé stvételéhez, at6lidztetéséhez,
valamint a tAvozashoz sziikséges.

2. Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben
- A gyermek érkezésekor és tavozisakor: a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére Jogosult
személy akkor, ha nem az intézmény nyitvatartdsi rendjében meghatarozott idében érkezik az
intézménybe,
- Valamint minden mas személy
A kiilsn engedélyt az igazgat6tol kell kémi. Csak az 4ltala adott szobeli engedély, és sziikség szerint,
egy dolgozo feltigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

3. Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni
-~ A sziilének, a gondviseldnek az Gvoda altal tartott ¢rtekezletekre, meghivott programokra valé
érkezésekor.
- A meghivottaknak az évoda valamely rendezvényén valé tartézkodésakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem dliék intézménybe Jépése, benatartézkodasa, a kovetkezdk
szerint térténhet:
- Az 6vodiba érkezdt fogadé alkalmazott az illetdt az igazgatdi szobaba kiséri, aki belépéséhez
kapcsolodban intézi kérését.
- A fenntart6i, szakértdi, szaktanicsaddi ds egy€b hivatalos latogatis az ovodaigazgatoval valé
egyeztetés szerint torténik.
- Az 6vodai csoport, és foglalkozasok latogatasit mas személyek részére az igazgat6 engedélyezi.

Ugynékok, liztetkdtdk, kereskedok belépésének, benntartézkoddsinak szabalyai

- Belépésiiket kotelezd médon jelezni kell az igazgatonak.

- Benntartézkodasuk, tevékenységitk vezetdi engedélyhez kotott, aki dontés meghozataldban
kételezé médon veszi figyelembe az intézmény jellegét.

Az intézmény igazgatéja, engedélyezheti kereskedik belépését, benntartézkodasat
- jotékonysagi programokon
- gyerckek részére szervezett progratmokon
- az dvodai jatszénapokon
- az 6voda dologi beszerzéseihez kit6ds ajanlatok megismerésekor (jatek, tisztitoszer, konyv)

A benntartézkodas az igazgatd aital Jelolt helyiségben torténik.

A belépés, benntartézkodas engedélyezése minden esetben elézetesen egyeztetett idGpontban, megfelel’
informéciok beszerzését kivetden torténhet.

Alkalmi iigynskék, kereskedék belépése, benntartézkod4sa TILOS!

14. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK
14.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellstis rendje

- Azigazgato, vagy a feladatellatissal megbizott pedagdgus feladata az egeszségiigyi feliigyelet és a
rendszeres orvosi vizsgalatok megszervezése
- Az igazgato biztositja az egészségiigyi munka feltételeit
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- Gondoskodik a gyermekek szitkséges ovodapedagdgusi és/vagy pedagogiai asszisztensi
feliigyeletérol, és szilkség szerint a vizsgalatokra torténd eldkészitésérdl

- Az 6vodiba jaro gyermekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a fenntartd
¢s a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megéallapodas keretében gyermekorvos és védoné latja el
nevelési évenként az éves munkatervben meghatarozott idépontban

- Evente egy alkalommal fogorvosi sziirés torténik

- A kotelezd véddoltasok az dvoddban nem adhatok be
Az iskolai beiratkozas elott kotelezd egészségligyi vizsgilatokat a gyermekorvos a rendeldben
végzi, a sziilo feliigyelete alatt
Amennyiben a sziirGvizsgalatok elvégzéséhez a sziild nem jarul hozzi, errdl irasban kell

nyilatkoznia
Az egészségligyi feligyelet és ellatis rendjére vonatkozé szabdlyozdst az Ovoda Hézirendje
tartalmazza

14.2. A gyermekbalesetek megeldzése érdekében ellatandé feladatok

Minden 6vodapedagégus kdznevelési torvényben eloirt feladatat képezi, hogy a rabizott gyermekek
részére az egészségiik, testi épségiik megorzésehez szikséges ismereteket atadja, €s ezek elsajatitasarol
meggydzadjek, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a
sziikséges intézkedést megtegye.

Az ovodak csak megfeleloségi jellel ellatott (MSZ EN 71-es szabvanynak megfeleld) jatékot
vasarolhatnak. Az évodapedagdgus koteles a jatékon feltimtetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmezietést,
feliratot, hasznalati utasitast attanulmanyozni s az alkalmazas soran betartani,

Az 6voda bejaratat a gyermekek biztonsaga érdekében a lehetoségekhez képest kiilonss gondossaggal
kell kezelni. A kaput és az ajtot minden esetben be kell csukni, ligyelve arra, hogy gyermek ne menjen
ki az épiiletbol. Az dvoda biztonsagi elGirdsait, részletes szabilyait erre vonatkozdan a Hazirend
tartalmazza.

Az dvoda feliigyeleti kitelezettsége a belépéstol az intézmény jogszerii elhagyasaig terjed, illetve az
ovodan kiviili programok id6tartamara 4l fenn.

Az ovoda mindennapos miikddésében kiemelt figyelmet fordit a teljes korlt egészségfejlesziéssel
Osszefliggd feladatokra, kiiléntsen

- egeészséges taplalkozas

- mindennapos testmozgas

- testi-lelki egészség fejlesziés, prevencio

- bantalmazas megelozése

- baleset megeldzés

- személyi higiénia.

14.2.1. Minden é6vodapedagogus feladata

- Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentaldsa

- Koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitis szerinti alkaimazasa

- Kirandulasok biztonsagos el6készitése

- A védo, 6vo eldirasok figyelembevételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra az dltala készitett,
hasznalt pedagogiai eszkozoket

- Sziilok tajékoztatisa a gyermekek ruhdiban, ékszerhasznilatdban €s jatékaiban rejld baleseti
forrasokrol

- Sziil6k hozzijaruldsdnak igénylése a tdmegkdzlekedési eszk6zokdn valé utazdshoz, valamint
minden évodin kiviili tevékenységhez (a sziiléi hozzajarulast dokumentalja, és a hazirendben
szabélyozza)

Az dvoda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tiizvédelmi utasitas és a

tlizriadd terv rendelkezéseit. A munkakdrénként kialakitott dltalanos és specifikus ismereteket nevelési

évenként ismétlodo, 1j dolgozd belépését kdvetden az érintett egyén részére szervezett oktatason vald

részvételiikkel, kitelesek megszerezni. Az dvodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozénak
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koriiltekintoen kell megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védd-, 6vd  eldirasok
figyelembevételével. Az ovodapedagdgusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény
bekdvetkezésekor kdvetendd magatartasra, melyet a csoportnapldban is megjelenit.

Kiilénosen fontos ez, ha
- azudvaron tartézkodnak
- hakiilonbozé kozlekedési eszkdzzel kozlednek (pl. kirdndulas elott)
- ha az utcan kézlekednek
- ha valamilyen rendezvényen vesznek részt
- ha a kozeli épitkezést stb, latogatjdk meg
- ovodan kiviilre szervezett programokon

Az évoda igazgatdja a munkavédelmi felelds kézremiikidésével az egészséges és biztonsagos
munkavégzes targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s
ha kell, a sziikséges intézkedéseket megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az
igazgato felé jelezze. A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenbrzések (szemiék)
idejét, az ellendrzésbe bevont szemelyeket.

14.2.2. Az dvoda igazgatdjinak feladatai az alibbiak

Ellentrizze, hogy az intézmény fteriiletén a gyermekekre veszélyes eszkiz, szerszam csak a
legszitkségesebb idbtartamig, az adott felajitasi, egy€b szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal
dolgozok allandé feliigyelete mellett lehet.

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

Gondoskodjon a véd6, 6vo intézkedések céljabdl az adott teriiletre vonatkozé figyelmeztetd jelzések,
figyelimeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérdl, illetve azok tartalméanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény igazgatdjanak feleldssége

- hogy az ovodaban kemény forrasztas, iv €s langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felnjitisi, javitdsi munka kivételével
nem végezhetd

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

- hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme az aljzatok vakdugozasaval, illetve a
hal6zat megfeleld védelmével folyamatosan biziositva legyen

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

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

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

14.2.3. Az 6vodai alkalmazottak felelossége

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

- A foglalkozasok sorén az intézmény sajatossdgaira figyelemmel ki kell alakitani a gyermekekben
a biztonsagos intézményi kdrnyezet megteremtésének készségét, at kell adni a baleset-megelézési
ismereteket a fobb kozuti kdzlekedési balesetek, a mérgezés, fulladis veszélyei, az égés, az
aramiités, valamint az esés témakérében.

- Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.
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- Mindennapos tevékenységiik sorin fokozottan Ugyelienek az elektromos berendezések
hasznilatara, kezelésére.

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

- Javaslatot tegyenek az 6voda epilletének és a csoportszobak még biztonsagosabb4 tételére.

- Munkateriiletiikén fokozott oOvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara, testi
épségére.

- Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

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

- Az azonnali veszélyelharitis a baleset megeldzése érdekében,

- Az évodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésii és kereskedelemben gyartott
eszkdzSket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a Jjogszabilyban jelzett megfelelségi
kovetelményeknek.

14.3. Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladat

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

- a sériilt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni, melyhez —amennyiben az 6vodaépiiletben
tartézkodik— igénybe kell venni a kiképzett elsdsegélyt nytijté kollégakat

- haszitkséges orvost kell hivni

- haagyermek szallithats, orvoshoz kell vinni

- abalesetet, sériilést, okozd veszélyforrast a téle telhetd mddon meg kell szimtetni

- agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az évoda i gazgatijanak és a sziilének

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

Az intézmény nem pedagégus alkalmazottjainak feladata, hogy

- A munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, igyelve a gyermekek biztonsigara, testi
épségére

- Aveszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak (karbantart6 helyiség, tisztitbszertar)

- A munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem szitkséges dolgokat csak a munkaltats
engedélyével vihetik be

A gyermekbalesette! kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az igazgaté felel.
Az évodai neveldmunka egeészséges &s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a gyermekbalesetek
megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az évoda munkabiztons4gi (munkavédeimi)
szabélyzata, T{izvédelmi Szabilyzata, Munkabiztonsagi kockazatelemzés tartalmazza.

Az dvoda Hézirendje rogziti a gyermekbalesetek megelézésére vonatkozd szabalyokat, az intézményi
6vO-védo eldirasokat.

Valamennyi gyermekbalesetet, a sfilyos balesetet pedig azonnal jelenteni kell az 6voda fenntart6janak.
A stilyos baleset kivizsgildsiba legalabb kozépfokii munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni. Az intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyole

”

oktatasért felelds allamtitkir &ltal vezetett, a Minisztérium iizemeltetésében Iévd elektronikus
JegyzOkdnyvvezets rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt
atmenetileg nincs lehetdség, Jjegyzokonyvet kell felvenni. A Jegyz8konyvek egy-egy peldanyat — az
elektronikus diton kitoltott Jegyzbkdnyvek kivételével— a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a
targyhét kvetd honap nyoleadik napjaig megkell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus aton kitsltstt
Jegyz6kdnyv kinyomtatott példanyat, a papiralapi Jjegyzokonyv egy peldanyat at kell adni a kiskora
gyermek sziildjének. A Jjegyzbkonyv egy példanyat a kiallito intézményében meg kell 8rizni, A
gyermekbalesetek jegyzokonyvezése és nyilvantartdsa a munka és tiizvédelmi felelés feladata.

Nem siilyos balesettel kapcesolatos feladatok
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- abaleset kéritlményeinek kivizsgalasa
- Jjegyzokonyv készitése
- bejelentési kételezettség teljesitése
Siilyos balesettel kapesolatos tovabbi elbirasok
- azonnali jelentési kitelezettség a fenntartd felé
- legaldbb kézépfokd munkavédelmi képesitéssel rendelkez személy bevondsa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba
A baleset kdriilményeinek kivizsgaldsanal biztositani kell a sziil5i szervezet képviselbjének részvételét.

A munkabiztonsdgi megbizottnak kiildnleges feleléssége, hogy

- 8yermekbalesetet kévetdon intézkedik annak megelbzésére, hogy hasonlé eset ne forduljon el
- az 6voda minden alkalmazottjst tajékoztatja,

14.4. A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

14.4.1. Nevelési idGben szervezett ovodin kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az évodapedagdgusoknak lehetéségiik van évodan kiviili programok szervezésére is:

- kirandulas, séta

- szinhdz, mizeum, kiallitis latogatss

- sport programok

- iskolalatogatis, stb.
A sziilék a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az
Ovodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot g csoportnaplé tartalmazza,

1442, Az dvodapedagogusok feladatai

- A csoport falitjsagjén, €s/vagy a csoportban kialakult szokdsoknak megfelelden tajékoztatjak a
szilloket a program helyérdl, induldsi és érkezési idSpontjarél, az utvonalrél, a kéziekedési
eszkdzrol.

- Az O6vodapedagégusoknak az évodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egeszségiik és testi épségiik védelmeére vonatkozo elBirasokat, a kiilonbézd veszélyforrasokat, a

tilos és elvarhaté magatartasformakat. Az ismertetés tényét a pedagdgus a csoportnapléban kateles
dokumentani.

14.4.3. Kiilénleges eléirasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérét kell biztositani.
Témegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenkeént [- 1 8 felndtt kisérd — de minimum 3 fo.
Bérelt autébusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 16 felnétt kisérs,

Ezen alkalmak soran gondoskodni kell az elsdsegélynytijtashoz szilkséges felszerelésral.

14.4.4. Tanfolyam szervezés szabadlyai

= A szl 6nkéntes clhatarozdsan alapul$ eclézetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy gyermeke
feligyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az évoda alkalmazottja.
- Tudomasul veszi, hogy ezen idé alatt az évodat nem terheli felelésség.
- Az igazgato és a szolgéltatast nyajté kozotti egyiittmiksdés feltételeit meghataroz6 dokumentum
elkészitése vezetdi feladat.
A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen ktelezettséget nem valial,

14.4.5. Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapesolatos szabalyok

Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakéri alkalmassagi orvosi véleménnyel
kell rendelkeznie.
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- A HACCP elbirasok betartasa és betartatdsa minden alkalmazott feleldssége.

- Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas!

- Az intézményen beliil és az 6voda aital szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasztasa tilos!

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

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

14.5.1. A balesetek megelézésére vonatkozo szabilyok

Nevelési év elején a csoportba jard gyermekekkel (teljes Iétszam), valamint 0j gyermek érkezésekor
ismerteti az 6vodapedagdégus az 6vo-védd rendszabélyokat, amelyet a csoportnapléba irdsban is
rogziteni kell. Ezeket a rendszabalyokat az év folyaman kovetkezetesen be kell tartatni rendszeres felnbtt
ellenérzéssel, és sziikség szerint ujbol figyelmezietéssel.

14.5.2. Az dvoda helyiségeinek és mds tereinek hasznilatira vonatkozo szabdlyok

Csoportszobiban

- Teremrendezés soran helyes asztal-, szék- és agyfogas

- Megfeleld tempdban, figyelmesen torténd kozlekedés

- A butorok rendeltetésszertt hasznalata

- Az elektromos eszkozoket csak feln6tt mitkgdtetheti (villanykapesold, magnd)

- A jatekeszkozok €s hasznalati eszkdzok (ollo, tii, kés, villa, hurkapalca) helyes és biztonsagos
hasznalata

Oltozé, folyosd, 1épesé

- Csak felnétt feliigyelettel tartézkodhatnak a gyermekek

- Megfeleld tempoban és figyelmesen kiozlekedjenek a gyermekek

- A berendezési targyakat rendeltetésszeriien hasznalhatjak

- A lépeso tetejérdl a kijelolt hely migétt kell sorakozni

- A lépcsdkorlatot csak kapaszkodasra hasznaljik (cstszni, maszni nem lehet)

Mosdé

Ovatos és figyelmes kozlekedés

- A fiirdészobai szerelvények rendeltetésszerii hasznalata

- A vizhOfok szabalyzdsa felnott feliigyveletével torténjék

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

Tornaterem

- A mozgasfejlesztd eszkdzok rendeltetésszerii hasznalata csak felnétt feliigyeletével térténhet
- Sajat €s egymas testi épségére vigyazzanak
- A gyakorlatok végzése soran a szabélyokat és a felndtt utasitasait be kell tartani

Udvar, terasz

- Sajat és mas udvar részen 1évé jatékeszkozok rendeltetésszer(i hasznalata

- Az egyes mozgasfejlesztt eszkozoket (kerékpdr, roller) felnétt feliigyelettel az arra kijelsit helyen
hasznaljak

- Az jtt talathatd névényeket, tirgyakat, anyagokat széjba venni nem szabad

- A keritésre, kapura, teraszkorlatra felmaszni nem szabad

- A bejarati kapu biztonsagi zarat csak felndtt hasznélhatja

- Azudvaron csak a pedagogus jelenléte mellett tartozkodhatnak gyerekek

A sétak alkalmara vonatkozoé szabalyok
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A feln6tt utasitasira adott kdzlekedési szabdlyokat be kell tartani

A gyermekek parjukra figyelve folyamatosan haladjanak a csoporttai

Témegkdzlekedési eszk6z6n utazva, az arra vonatkozé biztonsagi szabalyokat tartsik be
(fogédzkodas, le-, és felszallas)

A kirdndulasokra vonatkozé szabalyok

Az adott kozlekedési eszkizre vonatkozé utazasi szabalyok betartasa (iilve utazas, biztonsagi dv
hasznalata)

A gyermek a csoportt6l csak feln6tt kisérettel mehet el

Szabad jaték alkalmaval a gyermekek a felnétt 4ltal kijelslt helyen maradjanak

A kdrnyezet védelemére és Gvasara vonatkozé szabalyok betartasa

Erkezés ¢s indulas alkalmaval a parok egyeztetése, megkeresése

Szinhdz, mazeum, kidllitas latogatisra vonatkozé szabilyok

Alapvet illemszabalyok ismertetése és betartatdsa

Ismeretlen kérnyezetben zért rendben mozogjanak a felndtt iranyitdsaval
Csak felndtt kisérettel hagyhatjak el a csoportot

A mosdo ajtajat nem zérhatja magara a gyermek

Miizeumban a tarlokhoz és a kialiitott targyakhoz nyulni nem szabad
Nyugodt tempéban haladjanak, figyelve a feln6tt utasftasara

Sport programokra vonatkozo szabalyok

A torna eszk6z6k biztonsigos hasznalatanak elékészitése

Kiilonbzo éietkort gyermekek bizionsdgos egyiitt mozgasanak, a feltételeinek megteremtése
(nagyobbak vigyazzanak a kisebb gyermekekre, kiilon palyék kijelolése)

Ovodan kiviili sport programokon a helyi szabalyok betartisa

Felnéttek altal kijelolt teriileten vald tartozkodés, figyeljék a felndtt utasitdsait, és annak
megfelelden cselekedjenek

14.5.3. A fakulticién valé részvételekre vonatkozé szabalyok

A csoportszobab6l a fakulticié helyszinére csak felndtt kisérettel jOhetnek és mehetnek a
gyermekek,

A fakulticion a fakulticiét vezetd pedagégus Altal felallitott szabalyokra kell figyelni, azt kell
betartani.

A fakulticiot a gyermek csak felnétt fetiigyelettel hagyhatja el.

14.5.4. Ovo védo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek és felngtteknek meg kell tartani az

évoddban valé benntartézkodds sordn a jarvanyiigyi készenlét idején (sziikség
esetén)

a balesetek megeldzésére vonatkozo szabalyok

az dvoda helyiségeinek hasznélatara vonatkozo szabalyok

az udvar hasznélatara vonatkoz¢ szabalyok

a sétak alkalmara vonatkozo szabélyok

a kirandulasokra vonatkozo szabalyok

a tornaterem hasznélatdra vonatkozé szabalyok

szinhdz, mazeum, kiallitas latogatasra vonatkozo szabilyok

sport programokra vonatkozo6 szabalyok

iskolalatogatasra vonatkoz6 szabélyok

a fakultdcion valo részvétekre vonatkozé szabalyok

anyari tborozas alatt a szabadvizben valé tartézkodss szabalyai a 46/2001. (Xi1. 27.) BM rendelet
a szabad vizen valé tartézkodas alapvets szabalyair6l sz616 jogszabaly alapjan

a jarvanyligyi készenlét idején a jogszabalyi elvarasnak megfeleld eljardsrend alkalmazisa
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- A jarvanyligyi késziiltség idészakaban az iskola-egészségiigyi ellatis véddnsi vonatkozdsban az
iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1997. (IX.3.) NM rendelet 3. sz. melléklete
- Egészségiigyi szempontbél biztonsigos kdrnyezet kialakitisa Jarvanyligyi készenlét idején

14.5.5. Mulasztasokkal Osszefliggd igazolasok kezelése

- Az o6vodét kizérdlag egészséges, tiineteket nem mutaté gyermek, ltogathatia. A gyerekeket
naponta megkérdezziik (szoban) egészségi allapotukrél, testhémérséklet mérést végziink,

- A megbetegedés tiineteit mutatd gyermeket azonnal elkiilonitjiik, és értesitiik a tSrvényes
képviselét. Kérjik, hogy az értesités utin azonnal vigyék haza gyermekiiket! A gyermek az
Ovodaba kizérélag orvosi igazoléssal térhet vissza, amelyet a visszatérés elsé napjan be kell
mutatni.

- A sziild koteles az Gvodat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csalddban koronavirus-gyanit vagy
igazolt fertézés van.

= A 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c) pontja értelmében az igazgat6nak
alapos indok esetén kell a gyermek tavolmaradasat igazoltnak tekinteni. Ilyen indoknak tekintheté
a jarvanyhelyzetbo] fakado alapos ok is. (Az intézményvezetd dontést csak hatdrozott idStartamra
hoz.

- Igazolt hidnyzésnak tekintend6 tovabba, ha a gyermek hatdsagi karanténba keriil a részére eldirt
karantén id6szakara. Hatosdgi hézi karantén esetén a Jarvanyiigyi hatésag Aaltai kiadott, a
Jarvanyligyi megfigyelést feloldé hatsrozatot sziikséges bemutatni, Ezen idészakban a gyermek az
otthona elhagyésa nélkiil, a pedagdgusokkal egyeztetett kapcsolattartasi forma mellett vesz részt a
nevelésben- oktatdasban.

14.5.6. Ovodai benntartézkodssra vonatkozé szabalyok

- Asziilék az intézmény teriiletére nem Iéphetnek be!

- Ugyintézés esetén a sziildk is -az 6voda teriiletén- az intézményvezetdi kérésnek megfelelden
maszkban, kézfertotlenitést kdvetden tartézkodhatnak

- A tovabbi tijékoztatis érdekében a digitdlis munkarend sor&n alkalmazott, hasznalt feliileteket
miikddtetjitk

- A befizetéseket — lehetdség szerint — 4tutaldsos formaban vagy készpénzben bonyolitsdk a sziilék

14.5.7. Mindennapi nevelés-oktatis

- A mindennapi nevelés-oktatas soran, az intézmények mikddtetésében csak egészséges &s
tiinetmentes dolgoz vesz részt

- Afoglalkozésokon a maszk viselése vezetdi intézkedéshez kotott

- Az éltalinos higiéné betartdsa és betartatisa fokozott fegyelmet igényel {mosdok hasznilata,
szappanos kézmosas, fertdtlenités, kohogési etikett)

- Folyamatos, vagy gyakori szelldztetéssel kell gondoskodni a friss levegd biztositasars] — iddjaras
¢s kdrnyez( forgalom fliggvényében

- A csoportszobakban lehetéség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazabb clhelyezésérdl, adott
esctben nagyobb termek vagy egyéb rendelkezésre 4il6 helyiségek bevonasaval. A gvermekek
szellosebb elhelyezése céljabol, amennyiben lehetséges, az oktatashoz-neveléshez nem szilkséges
targyakat, bltorokat javasolt a csoportszoban kiviil elhelyezni

14.5.8. Takaritds, fertétlenités

- A fertbtlenité takaritas folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségitgyi &s
Gydgyszerészeti Kozpont (NNGYK) ajanidsat

- A fertétlenitd nagytakaritss és a rendszeres fertotlenitd takaritss elvégzéséhez szitkséges tisztitd-
¢s fertdtlenits szereket a fenntarté rendelkezésre bocséjtja

- A takaritds megvaldsuildsat az intézményvezeté ellendrzi
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- A takaritast, ferttlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne
veszélyeziesse

A gyermekek egészséges fejlédése érdekében alkalmazott felvilagosité programok intézményben
megvaldsithaté eljardsrendje

Az dvoda sajat pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjan és az intézmény-egészségiigyi

szolgalatot ellatdo szakemberen, valamint az dvodaval kotott egyilittmiksdési megéllapodassal

rendelkezd dllami szerven kiviil mas személy vagy szervezet a gyermekek részére tartott foglalkozas

keretében:

- szexualis kultiraval, nemi élettel, nemi iranyultsaggal, szexualis fejlodéssel

- a kabitbészer fogyasztas kdros hatdsaival

- az internet veszélyeivel

- egyéb testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a tovabbiakban:
felvilagosito program) csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijel6lt szerv nyilvantartisba vette
[Nkt. 9/A. § (1) bek.].

14.5.9. A diabéteszes gyermekek ellatasanak feladatai

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:
- helyes életméd
- ¢trendi kezelés
- inzulinterapia
A kezelés médjat mindig diabetolégus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatdl, a
gyermek vércukorszintjéto! is.
A gyermekek ellatisara az igazgatd a munkakari leirdas mellékleteként adhat egyéni megbizast az évoda

barmely érettségivel rendelkez6 alkalmazottja szamara, ha az irasbeli nyilatkozat forméjaban vélialja az
Oktatasi Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését. A megbizas visszavonasig szdl.

15. AZINTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG
SZABALYAI

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a rekldm a gyermekeknek szol és az
egészséges életmoddal, a komyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis tevékenységgel
fiigg Gssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése

A megengedett jellegil reklam, szérdlap elhelyezését minden esetben az igazgats jovahagyédsa utén lehet
az dvodaban kifliggeszteni.

Az intézményi hirdetétabla hasznalatanak szabalyai

A hirdetbtablara csak az intézményvezetés tagja Altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szérolapokat, plakatokat). Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliGjsagra a
vezetd engedélye nélkiil. Politikai hirdetmények, vallisi hovatartozasra vonatkozd hirdetmények
kifiiggesztése szigorian tilos. Az igazgatd kotelessége a hirdetotabla rendszeres napi ellendrzése.

16. RENDKIVULI ESEMENY, BOM};ARIAD() ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

Az oOvoda mikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elore nem
lathatoeseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az dvoda gyermekeinek
és dolgozoinak biztonsagat ¢s egészségét, valamint az intézmény épitletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiildnosen

- atermészeti Katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
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- atiz

- arobbantassal torténd fenyegetés

- jarvanyiigyi készenlét

- sth.
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kézvetlen felettesének
Jjelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd ériesitésérol az igazgatd dont.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még
- az igazgatdt helyettesit6 pedagogus
A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell
- az intézmény igazgatojat
- az intézmény fenntartdjat
- tiiz esetén a tlizoltosagot
- robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget
- személyi sériilés esetén a mentdket

- egyéb esctekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt az igazgato szilkségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utén az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozd
utasitisira az épiiletben tartézkodd személyeket sajatos, fethivo jelzéssel értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet
a benntartézkodé gyermekcesoportoknak a tiizriad6 terv mellékleteiben taldlhaté "Kiiiritési terv" alapjan
kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportnak a veszélyeztetett épiiletbdl vald Kivezetéséért €s a kijeldlt teriileten tOrténd
gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a gyermekek 6vodapedagogusa a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kdvetkezékre

- Az épiiletb6l minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tarté neveldnek a foglalkoztato
termen kiviil (pl.: mosddban) tartézkodoé gyerekekre is gondolnia kell!

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

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

- A gyermekeket a terem elhagydsa el6tt €s a kijelolt vérakozasi helyre tortén6 megérkezéskor az
Gvondnek meg kell szamolnial

Az épiilet kiliritése, a gyermekek elhelyezése a Tizriado tervben régzitettek szerint torténik.
Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével
egyidejiileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

- aKkiiiritési tervben szerepl$ kijaratok kinyitasarol

- akézmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarisardl

- avizszerzési helyek szabadda tételérol

- az elsGsegélynyljtis megszervezéséril

- a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek (rendorség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol

Az épiiletbe érkez rendvédelmi, katasztréfaclharité szerv vezethjét az ovoda igazgatojanak, vagy az
altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol

- arendkiviili esemény kezdete ta lezajlott eseményekrd!

- aveszélyeztetett épiilet jellemzirdl, helyszinrajzarol

- az épiiletben talalhatd veszélves anyagokrol (mérgekrd])

- akézmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérél
az épitletben tartézkodo személyek 1étszamardl, életkorarol
az épiilet kitiritésérol.
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A rendvédelmi, illetve kataszirofaelharité szervek helyszinre érkezését kivetden a rendvédelmi, iiletve
katasztrofaelharité szerv illetékes igazpatdjanak igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv vezetGjének utasitasait
az intézmény minden dolgozdja koteles betartani! Az intézményre és doigozoira vonatkozo kérdésekben
csak az dvoda vezetdjének engedélyével tehet nyilatkozatot a médidnak minden alkalmazott. A tiiz
esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlzriaddé terv” c. dokumentum
tartalmazza.

A tlizriadé terv és a bombariadé terv elkészitéséért, és a dolgozdkkal t6rténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az dvoda igazgatéja a felelds. Az épiiletek kiiiritését a tiizriado
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 dolgozdjara kotelezd érvénytiek.

A kitiritési tervet a fobejarathoz kozeli, mindenki szamara j6l tathaté falfeliiletre kell ethelyezni.

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

Ovodai iinnepek

A hagyomanyok és innepek, apolisa elvalaszthatatlan a  gyermekek  sokoldalt
személyisépfejlesztésétbl, érzelmi életiik gazdagitasatdl. Megalapozzak a szlkebb és tagabb
kérnyezethez fiiz6d6 pozitiv viszony alakulasit, a népi kultira apolasat, a gyermek és felnott
kozosségekben hozzijarulnak az Gsszetartozas, a kolesonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez. Az
ovoda innepeit és hagyomanyait a gyermekek kozOsségére vonatkozdan az 6voda Pedagogiai
Programja tartalmazza. Az tnnepélyek, megemlékezések rendjét, iddpontjat, a rendezvényekkel
kapcsolatos feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény
évente, a kozzétételi listan elektronikus forméban az 6voda, vagy annak hidnyaban a fenntartd honlapjan
is megjelentet. A felelos6k a rendezvényekre vonatkozod feladatterveiket a munkatervben jeldlt
hat4ridore elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget. Az iinnepek, megemlekezések,
a hagyomanyok apolasa, bdvitése az intézmény jé hirnevének megdrzése az dvodai kbzbsség minden
tagjanak kotelessége. Az ilinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz
igazodnak. Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb tinnepek
megiinneplésének rendjét és modjat a pedagogiai program, jelen szabalyzat, tovabba a nevelési év
rendjére vonatkozo éves munkaterv hatarozza meg.

Hagyomanyok

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak feladata, tagjai
kdzremiikddése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomdanyai fennmaradjanak.
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo jo himevének megorzése,
novelése.
A hagyomanyépolas eszkozei
- Unnepségek, rendezvények
- Egyéb eszk6zok (pl. kiadvanyok)
Az intézmény hagyom:inyai érintik
- az intézmény ellatottjait
- afelndtt dolgozokat
- asziiléket
A hagyomanyapolas érvényesiilhet
- a jelkép hasznalataval
- agyermekek, felnottek linnepi viseletével
- az intézmény belsd dekoracidjaval
Az Gvoda nevét jelképezd, logd megjelenitésének formai
- leveleken
- meghivokon
- hirdetményeken
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- zé&szlon

- pblén

Rendezvényeken, kirandulasokon, kozds 6vodai iinnepeken a logd haszndlatat szorgalmazzuk., A
neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok époldsan til ajabb hagyomanyokat teremtsen,
maid gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdrzésérol is.

Gyermek kozosség hagyomanyai
- A PP és a Munkaterv alapjan

Felnétt kizosség hagyomanyai

- nevelési évnyitd tanacskozas: az 6voda alkalmazottainak és a vezetdk részvételével minden év
szept.01.-ig

- nevelési évzard értekezletek az dvoda alkalmazottainak részvételével minden év junius30-ig

- szakmai napok, tovabbképzések

- karécsonyi iinnepség

- pedagégus nap
- kirdndulis
A gyermekek a csaladok bevondsaval iinnepelnek a kivetkez$ iinnepélyek alkalmsaval:
- Evbticsiztatd
- Anyak napja

- Ovodapedagogusi dontések szerinti alkalmak

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet a csoport megiinnepel az intézményben Marton nap,
Mikuléas, kardcsony, farsang, mdrcius 15-e, hisvét, anydk napja, gyermeknap, ovinapok, jeles napok,
iskolaba 16pd gyermekek blicsiinapja.

Az 6voda minden dolgozdjanak kotelessége a késziilddésben, iinneplésben részt venni. Az linnepek
az dvodapedagdgusok dontése alapjan zartak, vagy a szitl6k részvételével nyilvanosak. Az 6vodavezetd
hozzajarulasaval az o&vodapedagogusok kezdeményezésére csoportszinten mas finnepélyek is
megrendezhettk, nyilvanossd tehetdk. Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv, a
nevelési terv szerint keriil sor.

18. NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK FELE

A televizid, a radio és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii tijékoztatas nyilatkozatnak
mindsiil.

- intézményiink honlapjan,

- az Allamkincstarban.

18.1. Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani

- az intézményt érintd kérdésekben a tijékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az igazgaté vagy az
altala esetenként megbizott személy jogosult,

- a kozolt adatok szakszeriliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozé
felel,

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

- nem adhaté nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 elétti
nyilvinossigra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy
erkolest kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevo
hataskdrébe tartozik.

18.2. A miikidés alapdokumentumai

- Alapito Okirat
- Pedagdgiai Program
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- Szervezeti és Milkodési Szabélyzat
- Hazirend
- Eves Munkatery

A felsoroit mtikddési alapdokumentumok &rzése és nyilvanos dokumentumként kezelése az igazgatd
feladata.

Irattéri elhelyezésiik kitelezé.

A nyilvanossigot biztositandd, az emlitett miikédési alapdokumentumok kihelyezése a kévetkezd
helyekre torténik meg

- fenntartd

- fenntartéi, intézményi honlap

- az igazgatdi irodahelyiség

- KIR

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdgusok, a szillok, és az intézménnyel Jjogviszonyban nem
aliok is.

18.3. Tajékoztatas a Pedagégiai Programrol

A sziildk barmely sziildi értekezleten tajékoztatist kérhetnek az igazgatotél és a csoportos
ovodapedagdgusoktol.

- A Pedagdgiai Programmal kapesolatos kérdéseket a nevelési v ideje alatt barki, barmikor felteheti
az intézmény igazgatdjanak, aki azokra az tigyintézési hataridon beliil érdemi valaszt ad. Ennek
pontos idSpontja a sziilével torténd elézetes egyeztetes alapjan keriil meghatarozasra.

- Szdbeli érdeklddésre, szobeli tajékoztatast kaphat az 6voda képviseletére jogosult személyektél.

- Irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benytjthaté az igazgaténak cimezve, aki az
ligyintézési hataridon beliil irasbeli tajékoztatast nytjt.

- A pedagégiai program mésolati példénya a sziil6k szimara nyomtatott formaban is barmikor
hozzaférhetd.

Az Gvoda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilék az 6vodai beiratkozds elétti nyiltnapokon is
valaszt kapjanak kérdéseikre.

18.4, Téajékoztatas a Hazirendrél

Az ovodapedagégusok minden nevelési év elsé sziili értekezletén tajékoztatast adnak a hazirendrél,
Az Uj beiratkozo kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend elektronikus példanyat
atadjuk. A dokumentum atvételét a sziil aldirasival igazolja, mely bizonylatok az 6voda irattaraba
keriilnek.

A Hazirend és az éves Munkaterv - killéndsen annak esemeény naptara - elhelyezésre keriil az irodaban
is. (ennek hidnyéban kézhez kapja minden pedagogus e-mailben).

18.5. Az Imternetes nyilvanossigra vonatkozé szabalyok

A koznevelési tdrvény és annak végrehajtési rendeletei irjak el6, hogy amennyiben az intézménynek
van honlapja, azon az alapdokumentumok kéziil mit kell nyilvanossagra hozni.

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

- afelvételi lehetdségrol szol6 tajékoztatd,

- abeiratkozasra meghatarozott id6, a fenntarté altal engedélyezett csoport szama,

- afenntart6 nevelési intézmény munkajaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos megallapitésait és
idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvinos megdllapitisokat tartalmazéd —
vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevészék ellenbrzéseinek nyilvanos
megéllapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

- anevelési intézmény nyitvatartasanak rendjét, éves munkaterv alapjén a nevelési évben, tervezett
Jelentdsebb rendezvények, események idopontjait,
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- a pedagogiai-szakmai ellenérzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozd
Jogszabdlyok megtartasival, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot, a Hazirendet és a Pedagdgiai
Programot tartalmazza.

225/2012. (V1IL28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az évodai kozzétételi lista az(1)
bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza

- az évodapedagdgusok szdmat,

- iskolai végzettségiiket, szakképzettsépiiket,

- adajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

- az dvodai csoportok szamét, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat..
Az chhez tartozé adatokat minden év szeptember 30-ig 4t kell adni az évodai honlap kezelésével
megbizott személy részére.

Az adatkozlés idépontja: az igazgatd az adatokat az oktober 1-jei allapotnak megfelelen oktober 15.-
ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jévahagyott dokumentumokkal egyiitt. Tartalmat sziikség
szerint, de legaldbb nevelési évenként, egyszer, az OSAP — jelentésmegkiildését kdvetd tizenst napon
beliil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizdrdlag kozérdeki statisztikai adatokat tartalmazhat.
Felelos: igazgato

Tajékoztatis a tanulmainyi segédletekrdl, taneszk6zokrdl, ruhazati és mas felszerelésekrdl, amelyekre
a kovetkezd nevelési évben a nevelémunkdhoz szilkség lesz.

Felels: igazgato

Idépont: a megelozd nevelési év évzars sziili értekezlete

19. AZ INTEZMENYI JUTALMAZAS NORMAI

A pedagigusok jutalmazasinak normai, sikerkritériumai

Jutalomban az a kdznevelési foglalkoztatott és koznevelési dolgozo részesiilhet, akinek a mindennapi
munkaveégzését jellemzi a munkakdri leirasaban foglaltak maradéktalan teljesitése mellett: (401/2023.
(VII1. 30.) Korm. rendelet 92. §)

- ateljesitményértékelésben meghatarozott feladatok magas szinvonalt teljesitése,

- ahelyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett ellendrzések, megailapitasai.

A pedagégiai programban foglalt nevelési-oktatasi feladatok mérhetéen magas szintii elvégzése, az
eltervezett és az éves iitemtervben rigzitett tananyagok felelés megtanitisa, a tanitandé tudisanyag
alkalmazhat6 tudassa alakitasa, melynek indikatorai a gyermekek:

- dnmagukhoz képest elért pozitiv eredményei,

- afejlédésében mutatkozo javulasi tendencia

A kotelezden elbirt és megtartott foglalkozasokon feliil dnként vallalt és végzett neveiési-oktatasi
tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az Ovodanak végzett egyéb megbizasok teljesitése,
melyeknek indikatorai:

- afoglalkozasokon keletkezett produktumok,

- avezetdi-szakmai ellenérzések pozitiv megallapitasai,

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

Emberi-etikai helytallas, a gyermekekhez, a sziilokhdz és kollégdkhoz vald kdlesondsen pozitivan
értékelt viszony, melynek indikatorai:

- az ellendrzések pozitiv megailapitasai,

- sziil6i értekezleteken, fogadddrakon vagy mas forumokon (pl. sziiléi munkakozdsség iilésein)

kinyilvanitott vélemény.

Kimutathat6 az évoda jo hirnevének kialakitasaért és Sregbitéséért kifejtett ovodai és dvodan kiviili
tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikitorai az alabbi terlileteken tapasztalt
kiemelkedé munkavégzés:

- az dvoda fejlodéséért végzett aldozatos tevékenység,
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- a végzett tevékenységérol, pedagégiai  kultirdjardl irdsos forméban fejeznek ki pozitiv
visszajelzéseket a munkatarsa, szakmai véleményezdk, fenntarto, szakértd, szaktanacsado, szilok,
melynek indikétorai

*  igazgatdi beszamoldk,
* azintézményi értckelés eredményei
® akills ellendrzések pozitiv megillapitisai

Eredményesen vesz részt a péalyakezdd kollégak felkészitésében, mindennapi munkavégzésének
mentordldsdban, eldsegitve ezzel az intézmény palyaszocializicids tevékenységének minél sikeresebb
elvégzését, melynek indikétorai:

- agyakornoki szabalyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei

- azellen6rzések pozitiv megallapitasai,

- azelégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.

A jutalmat megalapozé mindségi szakmai munkavégzés sikerkritérinmai

A nevel6 munka kiemelkeds szinten valé végzésének mutatéi

- kiemelkedd csoportvezetési munka melyben alapveten meghatirozé az évodai €let szabalyainak
betartisa,

- a kulturalt szabadidé eliltésére nevelds (egyeb foglalkozasok, kiilondsen rendszeres szabadidés
programok, kirdanduldsok, szervezese, sportfoglalkozisok),

- folyamatos, kovetkezetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, és kornyezetkultiira
szintjének emeléséért,

- példamutaté pedagégus-gyermek kapcsolat meger§sitése, humanus banasméd,

- koz0s egylittmiikadés a sziildk bevondsdval a nevelés terén,

- az 6vodai rendezvények, miisorok magas szinvonalli megrendezése,

- aneveldtestiileti értékrend egységes képviselete.

Az oktaté munka kiemelkedd szinti végzésének mutatdi

- a foglalkozasok magas szinvonald megtartasa (litogatisok tapasztalatai, a gvermekek
felméréseinek eredményei képességeik szerint),

- bemutatok, illetve pedagdgiai és szakmai kérdésekrdi tartott eléadasok,

- aktiv részvétel a kézdsségi munkdban,

- azovoda j6 hirnevének dregbitésében val6 aktiy részvétel,

- apalyakezdd fiatalok segftése,

- aszakmai munka megojitisiban valé aktiv részvétel,

- kiemelkedd eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozasért

- kepes felzirkéztatni a hatranyos helyzeti gyermekeket és az atlagosnak megfeleld, vagy annal
magasabb szintii eredményt ér el veliik,

- folyamatosan és sokoldaltian képezi magt, melyet munkéjaban hasznosit,

- differencialt munkat végez az nevel6-oktaté munksban.

Nem pedagogus alkalmazottak jutalmazisinak normai, sikerkritérinmai
- beosztdsanak megfelels magas szintli a szakmai felkésziltsége.
- hajlandésag szakmai munkéjanak fejlesztésére.
- gyermekkdzpontl szemlélet a gyakorlatban.
- szillokkel kialakitott partneri kapcsolat.
- példamutaté munkafegyelem, megbizhatosdg, pontossag, alapossdg.
- aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tébbletmunka felajanlisa.
- egyeniségével, magatartasaval hozzdjarul a jo munkahelyi légkor kialakitasahoz, a harmonikus
egytittmitkddéshez, pozitiv hozzisllasa, életvitele példaértéki.
A differencidlt értékelés alapjan a jutalom odaitélésérd] e szabélyzat alapjan az igazgaté dont.

20. LOBOGOZAS SZABALYAI

- A 132/2000. (VIL14) kormanyrendelet értelmében: , A nemzeti lobogét allandban kitlizve kell
tartani.”
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- A kormanyrendelet a kézépiiletek fel lobogézasinak egyes kérdéseirdl elbirja a kozépiiletek
szaméra a megfelel méretil z4szl6 kitilizését, illetve a fel lobog6zas szabilyait.
- A zaszl6 Allandé mindségének megtartasardl a vezetd gondoskodik,

21.  AFAKULTATIV HIT ES VALLASOKTATAS FELTETELEINEK
BIZTOSITASA

Az dvoda igény esetén biztositja a gyermek szdméra a toriénelmi egyhazak altal szervezett fakultativ
hit-és valldsoktatast. Ehhez sziikséges az 6évoda és az egyhaz kozott létrejott egyiittmitkodési
megillapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

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

Az o6voddban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziildk, alkalmazottak lelkiismereti és
valldsszabadsagat. A hit és vallasoktatas idejének &s helyének meghatirozésahoz irasban ki kell kérni a
sziil6i szervezet véleményét.

A hit és vallasoktatds igénylésének eljirdsrendje

Az igényeket az igazgato tovabbitja az egyhaz képviseldjének, aki az igazgatoval tortént egyeztetés
utdn a kialakitott szervezeti rendnek megfelelen, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az dltaluk
tartott foglalkozasok, napirendbe épitve, elkilloniilten az Gvodai foglalkozasoktol keriilnek
megvalositasra.

22. HIVATALITITOK MEGORZESE

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartisa. Az intézmény
alkalmazottia nem kézdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betoltésével
sszefliggésben jutott tudomésara, és amelynek kdzlése a munkaltatora vagy mas személyre hatrinyos
kovetkezménnyel jérhat. Amennyiben adott esetben, Jogszabdlyban el6irt adatszolgaltatasi kitelezettség
nem all fenn, nem adhato felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak minSsiilnek,
¢és amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené. A hivatali titok megsértése silyos
vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozéja koteles a tudomdséra jutott hivatali titkot
megorizni.

Hivatali titoknak minégsiil

- amit a jogszabaly annak mindsit

- adolgoz6 személyes adatvédelmével, bérezésével kaposolatos adatok

- agyermekek és a szillok személyiségi jogaihoz fiz6d6 adat

- tovabba, amit az 6voda igazgattja az adott iigy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa, illetve az
6voda j6 hirnevének megbrzése érdekében igazgaté szobeli vagy irasbeli utasitdsban annak
mindsit.

23.  VAGYONNYILATKOZAT :I‘ETE'LI K(")T,ELEZETTSEG VEZJ;T(iI
BEOSZTAST BETOLTOK RESZERE. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Jogszabdlyi hattér: Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szol6 2007. évi CLILty. 11.§
(6.) bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az ovoda alkalmazésdban &ll6 mindazon
személyre, aki dontésre vagy ellenérzésre jogosult, azaz
- azintézmény igazgatbja

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

Feliilvizsgalat médja
- Jogszabalyban el6irtak szerint

A vagyonnyilatkozai-tétel esedékessége
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A vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettségnek a kotelezett

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas létrejdtte, munka-
vagy feladatkor bet6liése érdekében azt megeldzben,

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztis-munka vagy
feladatkor megsziinését kdvetd 30 napon beliil.

c) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztds, munka vagy
feladatkor fenndllasa alatt az elsd vagyonnyilatkozatot kdvetten, ha a térvény eltérden nem
rendelkezik évenként (minden év januér elsejét kdvetd 30 napon beliil) kételes eleget tenni.

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

A vagyonnyilatkozat drzéséért felelds személy
Az igazgatd esetében a fenntarto.

A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség feljesitése

- A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékessége estén korvalos
tartalm vagyonnyilatkozatot tesz.

- A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallo érdekeltségi €s vagyoni
helyzetr$l, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idSpontjat megelézd &t naptari évben szerzett
barmilyen jogviszonybol szarmazé jévedelemrol kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozat ataddsanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

- A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasardl a szilkséges nyomtatvanyokat is tartalmazo
tajékoztatd atadasarol a munkaltatd gondoskodik.

- A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvintartisba vétel utin a kitelezettnél marad, mésik
példanyat az orzésért felelds az egyeb iratoktdl elkiilonitetten kezeli.

- A nyilatkoz6 és a munkaltatd megbizisabdl az Grzésért felelds a boriték lezardsira szolgald
feliileten elhelyezett alairdsaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat 4tadasara zart boritékban
keriil sor. Az Orzésért felelos személy a nyilatkozatot nyilvintartdsi azonositdval ltja el. (Az
azonositd betiijelbdl és szamsorbol all.)

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

- A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelos szemeély ellenérzi. A
nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly rendelkezései szerint
dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.

- A jogszabélyszerilen lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése az igazgatS esetében a fenntartonal
torténik.,

24, A TELEFONHASZNALAT ELJARASRENDJE

A dolgozé a mobil telefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja magénal és csak kivételes, slirgds esetben hasznilhatja. Az intézményi vonalas telefon
kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancéira.

25. AZ OVODAIGAZGATO ERTEKELESENEK ELJARASRENDJE

Nagy felelossége van a fenntartonak az értékelési folyamat soran, hogy a rendelkezésre alld
informaciokat és adatokat, vezet6rdl kapott tapasztalatokat objektiven, aranyosan, timogato és fejlesztd
hozzaallassal vegye figyelembe.

Az értékelés szempontjai (OVI-KRETA alapjan)
- Intézmény feladatellitds eredményessége
- Eréforrasokkal valé gazdalkodas
- Stratégiai szemlélet
- Vezetoi kommunikacid és iranyitas
- Kiilsd kapesolatok
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- Motivécid, elkdtelezettség, etikus magatartés
- Intézmény arculatinak megdrzése (fenntart6i dontés szerint)

A nevelési-oktatdsi intézményvezeté munkdjit a nevelStestiilet és a sziilgk kdzossége a vezetdi
megbizasinak masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan
értékeli. (OVI-KRETA) Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés az intézményvezetd munkajanak
ellendrzése és értékelése soran a kérddives felmérés eredményét is figyelembe veszi.

26. A HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE

Az 6voda zirva tartdsdnak ideje alatt a hivatalos tigyek intézésére kiiltn tigyeleti rend szerint tart nyitva.
Az ligyeleti rendet az intézmény igazgat6ja a fenntartéval egyeztetve hatirozza nieg &s azt a sziilok, az
alkalmazotti kbz5sség tudomésara hozza értesités formajaban.

Az 6voda mikidési rendjére vonatkozé szabalyozist az 6voda Hazirendje tartalmazza
- az 6voda helyiségeinek hasznalatéra,
- agyermekek kiséretére,
~  az étkeztetésre vonatkozoGan.

A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idben akkor &s oly médon hasznaljak, hogy az ne
vesz€lyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak elldtasat, Ha
intézményi alkalmazott a nyitvatartasi id6n tdl igénybe kivanja venni az ovodahelyiségeit, ezt az
igazgat6tol irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és idGpontjanak megjeldlésével. Az
intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idén kiviili hasznalatat indokolt esetben az igazgaté engedéiyezi.
Az &voda helyiségeit csak rendeltetésének megtelelen lehet hasznalni. Az dvodaban csak érvényes
egészségiigyi kiskSnyvvel rendelkez8 munkavallals dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiilethen és az udvaron tartézkodé minden személy koteles
- A kozds tulajdont védeni.
- A berendezéseket rendeltetésszerlien hasznélni,
- Az évoda rendjét és tisztasagit megbrizni.
- Azenergidval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
- A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani,
Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz k6t6d6 tarsadalmi szervezet nem miitkSdhet!

27.  AKOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO
KERELMEK INTEZESENEK RENDJE

Amr. 13, § (1) A koltségvetési szerv szervezeti és miiksdési szabélyzata tartalmazza Amr. 13. §2h)
pontja, valamint az Info t@rvény 30, § (6) bek. alapjan a kozérdek( adatok megismerésére iranyuld
kérelmek intézésének, tovabba a kotelezben kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak
eljarasrendjét, amely az intézményben az SzMSz mellékletében kiadoit szabdlyzatban kertil
meghatirozasra.

A Szabilyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:

- kezelésében 1évdé kozérdekii adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint kéznevelési
foglalkoztatottjai és kdznevelési dolgozéi kozérdekbsl nyilvanos adatainak (tovabbiakban egyiitt;
kizérdekii adat) igénylésénél,

- tovabbd az 6voda hatiskére és illetékessége szerint kezelésében all6 kozérdekii adatok
kozzétételénél.

A kozérdek( adat fogalmat az informécios dnrendelkezési Jogrdl és az informécitszabadsagrol szol6
2011. évi CXIL trvény hatirozza meg,

Kozérdekii adat: az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatdrozott egyéb kozfeladatot ellitd szerv vagy személy kezelésében Iév6 és tevékenységére
vonatkozé vagy kozfeladatanak ellatasaval Gsszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala
nem es6, barmilyen médon vagy forméaban rogritett informicié vagy ismeret. igy, kiilonosen: a
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hatéskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is
kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozé jogszabdlyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkotott szerzddésekre vonatkozé adat. A kozérdekii adat megismerésére iranyuld
kérelemnek az intézmény a kérelem tudoméséra jutdsat kdvetd legrovidebb idé alatt, legfeljebb azonban
15 napon beliil, kdzérthetd formaban tesz eleget.

GDPR adatkezelési tdjékoztatd

- Az 6voda GDPR adatkezelési tijékoztatéja megfeleld intézkedéseket hoz annak érdekében, hogy
az érintett részér a személyes adatok kezelésére vonatkozé, minden egyes tajékoztatast tomor,
atlathatd, érthetd és konnyen hozzaférhetd formaban, vilagosan és kowzérthetben fogaimazva
nyljtsa, tovabba, hogy az 6voda eldsegitse az érintett jogainak a gyakorldsat.

- Azinforméci6 Snrendelkezési jogarél és az informécié szabadsagrél szol6 2011. évi CXIL torvény
20. § (1) kimondja, hogy az érintettel (P1. sziild, vagy az dvoda weboldalanak felhasznéloja)
adatkezelés megkezdése elétt kozdlni kell, hogy az adatkezelés hozzajarulason alapul vagy
kotelezb.

- Az érintett az adatkezelés megkezdése eldtt egyértelmiien és részletesen tajékoztatni kell az adatai
kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés céljardl és jogalapjarol,
adatkezelésre ¢s az adatfeldolgozésra jogosuit személyrdl, az adatkezelés idStartamardl.

- Té&ekoztatni kell az érintettet az Inf6 tv. 6. § (1) bekezdése alapjan arrl is, hogy személyes adat
kezelheté akkor is, ha az érintett hozzajérulasanak beszerzése lehetetlen vagy aranytalan kiltséggel
Jjama a személyes adat kezelése.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat- és iratkezelési Szabalyzataban
talalhatdk az SZMSZ mellékletét képezi.

28. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK RENDJE

Az intézmeény elektronikus iktat6 rendszerének alkalmazasa, telepitése fokozatosan térténik, addig a
szabalyozast az intézménybe érkezett és keletkezett elekironikus wton eldallitott papiralaph
nyomtatvinyok kinyomtatva kerillnek hitelesitésre, iktatésra.

A kiznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 jognyilatkozatai

Az ovoddban koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llo, a jogviszonya keletkezésével,
médositdsaval, a jogviszony megsziintetésével sszefliggs Jjognyilatkozatat csak személyesen teheti
meg. (Paétv. 18.§) Az irdsbeli jognyilatkozat akkor tekintheté kozoltnek, ha azt a cimzettnek atadjak,
vagy az elektronikus dokumentum részitkre hozziférhetévé vélik. Egyes munkaltatéi aktusok (pl.:
munkakori  lefrds, munkaid6 beosztds, hatirozatok, értesitések) elekironikus kiadmanyozasi
kotelezettsége az igazgato feladata. Piiétv. 20, §(5)<(10) bek., 160. §(10) bek.

Paétv. 160. § (10) bekezdésének megfeleléen az 6vodéban foglalkoztatottak 2024, julius 1-t61
kdtelesek rendelkezni a Kormany 4ltal biztositott elektronikus azonositisi szolgéltatassal és a hozza
kapesol6ds tarhellyel és errdl a munkaéltatdjuknak irasban nyilatkozni,

A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a kovetkezoket:

- A személy nevét és azonositd adatait.
- A munkaltatd nevét és cimét.
- A nyilatkozat ddtumat.
- A Kormany éltal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatds és a hozzd kapcsolodé tarhely
igénylését.

Ez biztositja, hogy minden kéznevelésben dolgozd személy hozzaférjen az elektronikus azonositasi
szolgaltatashoz és a tarhelyhez.

A papir alapl irattdrozds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésré] az igazgatonak
kell gondoskodnia.

A Szabilyzat célja
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Az Intézmény mikddése soran keletkezd iratok elektronikus titon térténd Iétrehozdsanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektrontkus Gton érkezé iratok kezelésének, megbrzésének
szabdlyzasa.

A Szabalyzat személyi hatalya

A Szabalyzat minden dolgozo szamara kételezé érvényii, aki munkaja sordn iratkezeléssel, illetve
elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keritl. A szabalyzat bizalmas informéciokat tartalmaz az
intézmény miikddését illetden, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Szabalyzat betartasanak ellenérzése
A Szabalyzat betartidsanak ellendrzése az igazgats feladata, melyet rendszeres idokézonként elvégez.
Az ellendrzés végrehajtasa eldzetes bejelentés nélkiil torténik.

A Szabalyzat targyi hatalya

- kiterjed a védelmet élvezd iratok teljes kirére, felmeriilésiik és feldolgozasi helyiikt6l, idejiikt6] és
az iratok fizikai megjelenési formajuktol fiiggetleniil,

- kiterjed az intézmény tulajdonaban lévo, valamennyi informatikai berendezésre, valamint a gépek
miszaki dokumentacidira is,

- kiterjed az informatikai folyamatban szereplé Osszes dokumenticiora (fejlesztési, szervezési,
programozasi, iizemeltetési),

- kiterjed a rendszer- és felhasznaléi programokra,

- kiterjed az adatok felhasznalasara vonatkozé utasitasokra,

- kiterjed az adathordozok tarolaséra, felthasznéldsara.

28.1. Az elektronikusan eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Ovodank az oktatdsi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmaz a 229/2012. (VIIL 28.) kormanyrendelet eldirasainak megfelelden. A rendszerben alkalmazott
fokozott biztonsagh elektronikus alairast az dévodavezetd alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papiralapi masolatét:

- Intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositasa

- Alkalmazottakra vonatkoz6 adatbejelentések

- Ovodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések

- OSAP-jelentés

- Alkalmazottak és gyermekek listaja -X.1-i allapot

Az elektronikus Gton eldallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az igazgatd
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildstt adatok irasbeli tarolasa €s hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabbi elektronikus adathordozén lementett formdban
taroljuk. Az adatokhoz kizardlag az igazgatd altal felhatalmazott személy férheinek hozza.

28.2. Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb
fogalmak

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - killondsen az érintett neve, azonosito jele,
valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossagéra
jellemzd ismeret -, valamint az adatbdl levonhato, az érintettre vonatkozd kovetkezietés;

Kiilinleges adat

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos vagy mas
vilagnézeti meggydzidésre, az érdekképviseleti szervezeti tagsigra, a szexudlis életre vonatkozd
személyes adat,
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b) az egészségi allapotra, a kéros szenvedélyre vonatkoz6 személyes adat, valamint a bilintigyi személyes
adat;

Kozérdeki adat: az allami vagy helyi Gnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatdrozott
egycb kozfeladatot ellatd szerv vagy szemclykezelésében 16v6 és tevékenységére vonatkozo vagy
kozfeladatanak ellatasaval Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem es6, barmilyen
modon vagy forméban régzitett informacié vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének m6djatdl, onallo vagy
gylijteményes jellegétol. fgy kiilsndsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedSértékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miksdést
szabélyoz6 jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozd adat

28.3. Ertelmezések

Elektronikus irat szamftistechnikai program felhasznalasaval elektronikus forméaban rogzitett,
készitett, elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozén
kezelnek, tarolnak;

Funkcidk

Iktatist végzd: az irat nyilvantartisba vétele, iktatészdmmal vald ellitdsa az irattari tervnek
megfeleléen az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezet6nek, feljegyzést rogzithet, ligyiratot
lezérhat, irattirba tehet, az iigyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastél fiiggetleniil az adatok gylijtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositisa (ideérive a tovabbitist és a nyilvanossigra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvéltoztatasa és tovabbi felhasznaldsuk megakadalyozisa is.
Adattovabbitds: ha az adatot meghatarozott harmadik &l szamara hozzaférhetdvé teszik.

Adatkezel§: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezs szervezet,
aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatdrozza, az adatkezelésre vonatkozé dontéseket
meghozza és végrehajtja, illetdleg a végrehajtassal adatfeldolgozot bizhat meg.

Nyilvanossdgra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetdvé teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illet6leg tevékenységi korében az adatfeldolgozo kateles gondoskodni
az adatok biztonsagrol, koteles tovabbd megtenni azokat a technikai szervezeési intézkedéscket és
kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat-'és titokvédelmi szabélyok érvényre
Juttatasahoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell killdnosen a Jjogosulattan hozzaférés, megvaltoztatas,
nyilvanossigra hozas vagy torlés, illetéleg sériilés vagy a megsemmisiilés ellen.

Iratnak minésiil: Minden olyan irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vizlat, amely az
intézmény mikidésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkdz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés szdndékaval
késziilt Gjsag, folydirat, vagy kényvjellegii kéziratok.

Ellendrzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat az igazgaté ellentrzi.

Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az Gvodavezets latja el. Az igazgaté a szakmai feliigyelet keretén

beliil

- rendszeresen, illetve szirdpréba-szeriien ellendrzi az iratkezelési tevékenység szabalyszeriiségét,

- az ¢észlelt problémakrol tajékoztatja az rintett feleldst,

- ajanlasokat fogalmaz meg a szabélytalan vagy ésszerlitlen gyakorlat megvaltoztatasa, illetve az
igyviteli folyamatok megszervezése korében

28.4. Elektronikus iratok létrehozisa

Elektronikus irat létrehozésa szémitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus aton keletkezett
iratnak szémitastechnikai eszk6zokon torténd tiroldsa fajlokban torténik. Az elektronikus iratokat
lehetbleg olyan eszkézén és formatumban kell Jétrehozni, melyek a felhasznalas helyéts) fiiggetleniil
ugyan azt az eredményt nyijtjak. Keriilni kell a nem jaratos fajformatumok hasznalatat, &s egyuttal
torekedni kell a népszerti forméatumok hasznalatéara.
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28.5. Elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ben meghatirozott
rend szerint hitelesitett papiralapi nyomtatviny

87.§ (1) A nevelési-oktatdsi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

- nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Ssszefiizbtt papiralapi
nyomtatvany,

- nyomdai 0ton eléallitott papiralapt nyomiatvany,

- elektronikus okirat,

- elektronikus dton eldallitott, az intézmény SZMSZ-¢ben meghatarozott rend szerint hitelesitett
papiralap nyomtatvany,

28.5.1. Tovabbiakban - Csoportnaplé

A csoportnaplé elektronikus Gton készitett —aktualitdsaban folyamatosan nyomtatott—szamozott
oldalakkal -a nevelési év végén— Ssszeflizésre keriil.

Az intézményben hasznalhaté csoportnaplo készitésének rendje:

L rész:

A kételezd elemek, sorszimozott oldallal, a kotelez6 adatokkal a nevelési év elsé hdénapjiban a
statisztikai adatok hivatalos leadasa napjén {oktober 1) - kinyomtatva a lefiizd mappéba keriil.

IT. rész:

A csoport szervezési feladatai (elore tervezett) tematikus terve -havi terv (eldre tervezett) €s heti terv-
bontasban (aktualisan a tervez$ pedagogus aital) oldalszamozassal kinyomtatasra €s lefiizésre kertil.
111 rész:

Minden tematikus terv végén —a tematikus tervezés bevalasarol a pedagdgus (ok) reflexiot készit. Vazlat
irasa nem kdételezé.

IV. rész:

A nevelési év végeztével az Osszes szamozott oldal anyaga Osszeflizésre kerill. A vezetd lezérja,
pecséttel, alairassal hitelesiti, archivélja.

Az elekironikus Gton létrehozott iratok végieges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el kell latni a
megfelelé azonositékkal, tovabba megtrzés céljabol archivalni kell.

28.6. Fajlok elnevezéseinek alapelvei

- A fajl neve lehetbleg utaljon a tartalomra, a késobbi kénnyebb azonosithatdsag érdekében,

- A fajl nevében a sz6kdz karaktereket lehetdség szerint _ karakierrel kell helyettesiteni,

- Ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betiik hasznalatat.
A fajlok elhelyezése mappakban toriénik. Az Osszetartozo fajlokat célszeriien egy mappiban kell
elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a f4jl 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 télteni. Az e-mailben érkez0 elektronikus
iratot gy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos Uton érkezett volna. Lehetdség szerint ki kell
nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tiintetni az e-mail feladdjat, az érkezés idSpontjat, illetve
a sorszam eldtt .e-mail” szdveggel kell kiilén is megjeldini, valamint papir alapon is meg kell 6rizni.
Az elektronikus aton elkiildtt irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az igazolasrol
kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni, és az irathoz kell csatolni.

28.8. Az 6voda igazgatoja felelds

Az iratok szakszerll és biztonsigos megOrzéséért az elektronikus uton eldallitott papiralapl
nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, mikodtetéséért, feliigyeletéért,
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- kijeldli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kévetelményeiért altalanosan és a rendszer
lizemeltetéséért Snilldan felelds személyt,

- az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszerliségéért és a feladatoknak
megfeleld célszeriiségéert,

- az Jratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellenGrzéséért, a
szabalytalansigok  megsziintetéséért, szilkkség esetén a szabalyzat modositdsanak
kezdeményezéséért,

- az iratkezelést végz0, vagy azért felelds személy szakmai képzéséért és tovabbképzéséért,

- egyéb jogszabalyokban meghatirozott iratkezelést érintd feladatokért.

Az intézmény altal hasznalt elektronikus programokhoz valé hozzaférési jogosultsagokat névre szoloan
kell dokumentélni. A dokumentumok tarolasa és kezelése az igazgat6 feladata. A jogosultsagokat a
szervezeti egységek vezetOinek egyénekre bontott jogosultsigi javaslata alapjan az igazgato allitja
Ossze, a jogosultsagok beéllitasa, illetve modositasa az 6 feladata.

28.9. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabilyozas célja: Az dvoda iratkezelését Ggy kell megszervezni, és az adatokat gy kell rogziteni,
hogy:
- az irat Gtja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshett legyen,
- szolgadlja az dOvoda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerii miikddését,
feladatainak eredményes és gyors megoldasat,
- az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhaté allapotban vald
brzését és a maradando értékd iratok levéltari atadasat.
Az iigyvitel és tigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellité vezetd
Az ovodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos figyek szervezését, intézését, az figyeket kisérd
iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény igazgatdja iranyitja az alabbiak szerint

Az igazgato

- elkésziti és kiadja az ovoda ligyviteli és iratkezelési szabalyzatat

- jogosult az 6vodaba érkezd killdemények felbontasara

- jogosult kiadvanyozni

- kijeloli az iratok tigyintézbit

- meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét

- ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozd jogszabédlyok és az iratkezelési szabélyzat eldirasai
szerint torténjen

- figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és annak valtozasainak megfelelden,
modositja az iratkezelési szabalyzatot

- eldkésziti az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat

- intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossagok megsziintetése érdekében

- azirattari anyag karosodasét el6idéz0 rendkiviili esemény alkalméval kdzremiikddik a hibaelbaritas
¢és az anyagmentés megszervezésben

- rendszeresen ellenérzi az irdnyitsa ala tartozd figyintézés €s iratkezelés jelen szabalyozasban
foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

- informatikai rendszer vonatkozdsaban meghatarozza az iizemeltetéssel &s ellendrzéssel kapesolatos
munkakérhéz szitkséges informatikai ismereteket, kijeldli a szdmitdstechnikai rendszer biztonsagi
kovetelményeiért felelds és a rendszer tizemeltetéséért 6nalloan felelds személyt

- jelen szabalyozas, valamint a vonatkozo6 jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok védelmét és az
iratkezelés rendjét.

Minden, olyan kiildeményt, amely az 6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére érkezett, hivatalos
dokumentumnak kell tekinteni.
- 4tvenni az intézményhez érkezett kitldeményeket
- az érkeztetést kovetden az iratokat atadni az dvoda igazgatojanak
- az O6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattdri elhelyezése, kezelése és
nyilvéantartasa
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- az igazgatf utasitdsa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket

- az igazgaté utasitdsa alapjan gondoskodni a torténeti értékii iratoknak a szaklevéltdr szédmara
torténd atadasarol.

_29. ASZAMITOGEPES ALKALMAZASOK ALTALANOS
UZEMELTETESI, INFORMATIKAI FELUGYELETENEK FELADATAI

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, tizemeltetés, valamint a
feladat- ¢s felelosségi korét, kompetencidit a vezetd utasitisa alapjan a kijelslt személy/szervezet
gyakorolja. Az intézmény szempontjabdl jelentds alkaimazasok, adatalloményok, pl. kéitségvetés, -
kinyveld

Személy- és munkaiigyi rendszerek, ligyiratkezelés az alabbiak:
1. A személy és munkatigyek kezelésére szolgalé rendszer
Hozziférési jogosultsaga van: igazgatd
2. Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgalo rendszer
Hozzaférési jogosultsaga van: igazgato - kijelsit 6vodapedaggus
3. KIR Hozzaférési jogosultsaga van: igazgat6 - kijelolt ovodapedagdgus
4. Tanulminyi Rendszer (ovi KRETA) kezelésére szolgalo rendszer (ez tartalmazza a
teljesitményértékeléshez kapcsolodé alkalmaziast is.)
Hozzaférési jogosultsaga van igazgaté - kijelolt ovodapedagdgus
Az informatikai rendszeren belill elkitlénitetten kell kezelni a szemeélyes adatot és a torvények altal
meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitogépes alkalmazdsokra a biztonsiggal
kapcsolatos, specifikus eldirdsokat meg kell hatdrozni. A hozzaférési Jjogosultsagok odaitélését a
feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megallapitani.
- el kell késziteni az ellendrzések és a feliilvizsgalatok dokumentacidjat és védett helyen kell
tarolni,
- meg kell hatdrozni a szdmitogépes alkalmazasokkal kapcsolatban, illetve az intézményben
hivatalosan keletkezett dokumentumok megdrzési hatéridejét,
- ha a szamitdstechnikai rendszer iizemeltetése soran Kkideriil a biztonsag megsértése, illetve
megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozo intézkedések ervényesitését,
- aszoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhaté forrasbél torténhet,
- ahardver és szoftver eszk6zoket az intézményen beliil nyilvan kell tartani,
- az intézményen beliil szabalyozni kell a szdmitastechnikai rendszerek hasznalatanak feitételeit,

A hidnyzé, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az lgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hisnya munkajogi felelosségre vondst von maga
utan. Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okét és koriilményeit — az irat
eltiinésénck észlelésétd] szdmitott 3 munkanapon beliil az 6voda vezetdjének ki kell vizsgalnia,

Bélyegzdikkel kapcsolatos rendelkezések
Az 6voda bélyegznek lenyomatat és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti &s Miikodési

Szabalyzat szabélyozza.

30. ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti €s mikodési szabélyzat elkészitése az igazgatd felelossége, az alkalmazotti kozosség
tajékoztatisa és a sziildi szervezet jogszabalyban meghatdrozott elvarasok mentén véleményének
figyelembevételével, amely a fenntart6 jévahagyasaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény 55/2022 hatdrozattal (elGz8
dokumentum) jovahagyott szervezeti és miiksdési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az Gvoda valamennyi alkalmazottjara kételezd,
megszegese esetén az igazgaté munkaltatéi jogksrében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelGen.
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Médositasa: az igazgatd hatdskore, kezdeményezheti a fenntart6, a neveldtestiilet, a sziiléi kozosség és
Jogszabalyi kitelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossiga

- A hatalyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az évoda minden alkalmazotijival, valamint
azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatérozott korben hasznaljak helyiségeit.

- Az SZMSZ-ben foglaltakrél a sziildket is tajékoztatni kell.

- A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza
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31. LEGITIMACIOS ZARADEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
készitette: Bak Erzsébet
Az intézmény igazgatoja a nevelbtestiilet

bevondsival = '

Datum: 2025. augusztus 28.

|/-’

Bak Frzsébet.... 204

...................

Az dvoda neveld munkat segité alkalmazottai
az 6voda moédositott Szervezeti és Miikadési
Szabdlyzataban foglaltakrol tajékoztatist
kaptak,
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wgoM Adosz,: 18248931.9.43

Datam: 2025. augusztus 28,

..........................................................

A neveld munkat segité alkalmazottak nevében
alairas

A Sziiléi Szervezet a jogszabalyban el6irt
fejezetek tartalmahoz biztositott jogai alapjan a
modositott Szervezeti és Mitkédési
Szabalyzatban-szerepl6 helyi szabalyokat
megismerte, véleményezte és tamogatja azok
megvalositasat.

Déitum: 2025. augusztus 28.
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Sziildi Szervezet nevében aldiras

Az 6voda Szervezeti és Miikédési Szabalyzatat
a fenntarté magasabb jogszabalyban biztositott
dontési hataskdrében jovahagyta

Datum: 2025. angusztus 28,
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