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A szervezeti és mikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

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

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

229/2012. (VII. 28.) Korm.rendelete a nemzeti kdznevelésrdl szold térvény
végrehajtasarol

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

368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az 4llamhdztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
(Amr.)

2012. évi . torvény a Munka Torvénykonyveérdl (Mt.)

A Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény

2023. évi LIL térvény a pedagogusok 1j életpalydjarol

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1) €letpalydjarol szolo 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol

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

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

2015. évi CCXXIIL. torvény az elektronikus iigyintézés €s a bizalmi szolgaltatdsok
altalanos szabalyairol

2011. ¢évi CXII. torvény az informéciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol (Info térvény)

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIIL. térvény A munkavédelemrol

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

1995. évi LXVI. torvény A kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari
anyag védelmérdl

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

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

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

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

Az egyenld bandsmodrdl és az esélyegyenldség eldmozditdsardl szoldo 2003. évi
CXXV. torvény

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

48/2012. (XIL.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagodgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagodgiai-szakmai
szolgéaltatdsokban val6 kozremiikddés feltételeirdl

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

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

Az oktatasi igazolvanyokrol szol6 362/2011. (XII. 30.) Korm.rendelet

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol

1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tAmogatasarol

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrél (Onytv.)
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1992. ¢évi LXVI. térvény a polgarok személyi adatainak ¢és lakcimének
nyilvantartasarol

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdél ¢és
mikodésiik feltételeirdl

2008. évi XLVIIL. torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes
korlatairdl-

Az Europai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-1 (EU) 2016/679 Rendelete a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és
az ilyen adatok szabad &aramldsarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatdlyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) *

(altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

Az egészségiigyrdl sz6l6 1997. évi CLIV. torvény (Elitv.)

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

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-
egészségiigyi eldirasokrol

Az intézmény hatalyos alapit6 okirata

Nevel6testiileti hatarozatok

Igazgatoi utasitasok
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1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MEGHATAROZASA,
CELJA, FELADATA

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma

A szervezeti és mukodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, miikodésének belsé rendjét, az 6voda kiilsé €s belsé kapcsolataira
vonatkoz6o mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyoz6 norma
hataskorbe.

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

A SZMSZ tartalma nem 4llhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozdkkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.2. Az SZMSZ célja

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

1.3. Az intézmény jogszeri miikodését szabalyozo alapdokumentumok kore
e Pedagodgiai program
e Szervezeti ¢s miikodési szabalyzat
e Héazirend

1.4. Az SZMSZ hatalya

A szervezeti és miikodési szabdlyzat betartdsa az intézmény valamennyi vele jogviszonyban
allo gyermekére ¢és alkalmazottjara nézve kotelezd érvényli. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére,
hasznaljak helyiségeit, létesitményeit, anélkiil, hogy az 6vodaval jogviszonyt alakitandnak ki
(személyi hataly).

A SZMSZ el6irasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodés, valamint az
intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az
intézmény képviselete szerinti alkalmaira (teriileti hataly).

A szervezeti és milkodési szabdlyzat a nevelGtestiilet hatdrozatdban foglalt rendelkezés
szerinti idOpontban 1ép hatalyba, és hatarozatlan iddre szol. Azok a rendelkezések, amelyek a
fenntartora anyagi tobbletkotelezettséget ronak, a fenntartod egyetértésével valnak hatalyossa.

Az SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép hatalyba €s hatarozatlan idore, visszavondsig szol. Ezzel
egy idoben hatalyat veszti a 5/2020 szamon jovahagyott SZMSZ. Feliilvizsgalata évenként,
illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden. Modositasa az igazgatd hataskore, a neveldtestiilet
bevonasaval.



2. AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE ES EGYEB- A
SZERV KOLTSEGVETESI SZERVKENT VALO MUKODESEBOL FAKADO-
SZABALYOZASOK

2.1. Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemzodit, igy jogallasat, fenntartojat, mikodtetdjét, ellatandd alap- és
kiegészitd tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat és
az ott ellatott alap- és ahhoz kapcsolodé feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast
szolgald vagyoni eszkozok feletti rendelkezési jogosultsagokat az alapité okirat és mas
fenntartoi, tovabba miikodtetdi dokumentumok hatarozzak meg.

2.1.1. A koltségvetési szerv neve:

MOTHER GOOSE OVODA —tovabbiakban koznevelési intézmény
A koznevelési intézmény idegen nyelvii megnevezése:

Angol nyelven: MOTHER GOOSE KINDERGARTEN

2.1.2. A koznevelési intézmény székhelye és egyben feladatellatasi helye:

1121 Budapest, Melinda Gt 19. Mother Goose Ovoda

2.1.3. A koznevelési intézmény alapitasanak datuma:
2002.08.02.
2.14. Az intézmény alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv,
iranyito szerv:
megnevezése: Tylikanyé Ovodanevelési Alapitvany A Gyermekekért

székhelye: 1121 Budapest, Melinda ut 19.

2.1.5. A koznevelési intézmény kozfeladata:

Ovodai nevelés

2.1.6. A koznevelési intézmény fo tevékenységének allamhaztartasi szakagazati

besorolasa
Szakagazat szama szakagazat megnevezése
1. | 851020 ovodai nevelés

2.1.7. A koznevelési intézmény alaptevékenysége:

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény, amely
a gyermeket fokozatosan, de kiilonosen az utolsd évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti
fel. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik ¢életévét a felvételétdl szamitott fél
éven beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi korzetében taldlhatd, a



telepiilésen lakohellyel, ennek hidnyaban tartozkodasi hellyel rendelkezd hdroméves és annal
idésebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd.

2.1.8. Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése

Kormanyzati funkcioszam

Kormanyzati funkcié megnevezése

091110 Ovodai nevelés,
ellatas szakmai feladatai

Ovodai nevelés, ellatas

A gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig
tartd, a teljes oOvodai ¢letet ativeld foglalkozasokat és a
gyermek napkozbeni ellatasaval Osszefiiggd feladatokat is
magaban foglald 6vodai nevelési tevékenységgel Gsszefliggd
feladatok ellatésa.

2.1.9. A koznevelési intézmény mitkodési kore:

Budapest ¢s vonzaskorzete kozigazgatasi tertilete

2.1.10. A koznevelési intézmény vallalkozasi tevékenységének felso hatara:

A koznevelési intézmény vallalkozasi és kiegészitd tevékenységet nem folytat.

2.1.11. A koznevelési intézmény igazgatéjanak megbizasi rendje

A Tytkanyé Ovodanevelési Alapitvany a Gyermekekért, mint Fenntartd az igazgatot a
nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény, a pedagogusok 1) €letpalyajarol szolo
2023. évi LIL torvény, valamint a pedagogusok 1j ¢életpalydjarol szo6l6 2023. évi LII. térvény
végrehajtasarol szolo 401/2023. (VIIL.30.) Kormanyrendelet szabalyozasa szerint bizza meg.
Az igazgatdi megbizas iddtartamat a Fenntartd hatdrozza meg. A koznevelési igazgatdi
megbizéassal és annak visszavondsaval kapcsolatos munkaltatéi jogkdrt — a megbizas
tekintetében a koznevelésért felelds miniszter egyetértésével — a koznevelési intézmény
fenntartoja gyakorolja. Igazgatéi megbizashoz nem sziikséges nyilvanos palyazat. Uj
megbizashoz a kdznevelésért felelds miniszter egyetértése sziikséges 2024. 01.01.-tl.

2.1.12. A koznevelési intézmény alkalmazasban all6 személyek jogviszonya

Foglalkoztatéasi jogviszony Jogviszonyt szabdlyoz6 jogszabaly

Koznevelési
jogviszonyban:

foglalkoztatotti | 2023. évi LIL torvény a pedagogusok uj

¢letpalyajarol

e pedagogus

2011. évi CXC Nkt.

munkakor:
- dajka

e nevelést Kkozvetleniil segité | 2023. évi LIL torvény 3 § 25. pont a) —j)

- pedagdgiai asszisztens

alpontjdban meghatarozott munkakort
betolto személy,

Koznevelési
munkaviszonyban:

-gazdasagi, iigyviteli, miiszaki,
kisegit6 munkakorben

dolgozo | 2012. évi L. szam1 torvény
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2.1.13. A koznevelési intézmény szervezeti felépitése és miikodése:
A székhelyen, egy telephellyel miikodik.

Ovodavezet6

BOCS , l
Ovodapedagogusok

Neveld munkat kozvetlen segitok: pedagdgiai asszisztensek/dajkak

2.1.14. A koznevelési intézmény
tipusa: 6voda
alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: Ovodai nevelés

gazdalkodasaval 6sszefliggd jogositvanyok: Részben 6nalld gazdalkodasi jogkort

2.1.15. A koznevelési intézmény telephelye

A feladatellatasi hely megnevezése A feladatellatési hely cime
1. Mother Goose Ovoda 1121 Bp. Melinda at 19.

2.1.16. A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam
Székhelyén/telephelyén: 60 6

2.1.17. A feladatellatast szolgalo ingatlanvagyon:

ingatlan cime ingatlan ingatlan vagyon feletti
helyrajzi hasznos rendelkezés joga
szama alapteriilete vagy a vagyon
(m2) haszndlati joga
1. | 1121 Bp. Melinda ut | 9193/43 453m?2 bérlemény
19.
2. | 1121 Bp. Széchényi- bérlemény
emlék ut 22.

2.2. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges
eléirasok

A koznevelési intézmény a Fenntart6 altal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartdsi, mikodési koltségeket az évente Osszedllitott, a Fenntartd altal jovahagyott
koltségvetésben kell meghatarozni.
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A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval és beszamolasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat a Fenntarto, valamint az 6voda igazgatdja kozdsen végzi.

2.2.1. Eloiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje

Az intézmény az eldirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg szempontjabol részben
onalléan mukodd koznevelési intézmény. A feladatellatas érdekében meg kell szervezni,
illetve folyamatosan biztositani kell a szakmai és szervezeti hatteret. A kdltségvetés tervezés
iddszakéban meg kell hatarozni:

® azeszkoz (vagyontargyak, beszerzési, feltjitasi) sziikségletet,
* mikodéshez sziikséges dologi kiadasokat,
o feladatellatas kapcsan felmeriilé személyi kiaddsokat, és a személyi juttatasok
utani jarulék kiadasokat,
¢ a feladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket.

A fenntartd dontése alapjan: érvényesitésre, szakmai teljesitésigazolasara, a téritési dijak
beszedésére, a hazipénztar kezelésére az igazgato jogosult.

A feladatellatdas megszervezésekor figyelemmel kell lenni a hatékony, takarékos
gazdalkodésra.

2.2.2. A Kkotelezettségvallalasok célszeruségét megalapozé eljaras, ¢és annak
dokumentumai

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget
lehet vallalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek. A kotelezettségvallalasnak
illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott eldiranyzat-felhasznalasi litemtervbe.

A kotelezettségvallalas dokumentumat nyilvantartasba kell venni. A kdotelezettségvallalas
dokumentumai: szerzodések, megallapodasok.

2.2.3. Az éves koltségvetés tervezése

A Fenntartd egylittmiikodve az igazgatéval az intézmény ¢&ves koltségvetésében
meghatarozza:

e személyi juttatdsokat,

e munkaadot terheld jarulékokat,

e dologi jellegii kiadasokat,

e a fenntart6 altal folyositott ellatasokat,

e az ellatottak juttatasait,

o felhalmozasi kiadasokat,

o mukddési bevételeket,

e altalanos forgalmi ado6 bevételt,

e tamogatas éves 0sszeget,

e azintézmény létszamkeretét.
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2.2.4. Az intézmény egyéb gazdalkodasi feladatai

Téritési dij

Az 6vodaba felvett és bejard gyermekek utan a sziil6 téritési dijat fizet, melynek mértékét, az

érvényben 1évé Hazirend mellékletében taldlhatdé Megallapodas fizetési kotelezettségrol

szabalyozza.

Az intézmény igazgatoja:

e a Fenntartoval kozosen figyelemmel kiséri az ellatottak utan jaro téritési dij
befizetéseket, sziikség szerint intézkedéseket foganatosit,

a Fenntartd altal folyositott ellatdsok megallapitasat és a sziikséges iratok meglétét

ellen6rzi,

figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiadasokat, sziikség szerint eldiranyzat modositast

kezdeményez,

O

engedélyezi, nyilvantartja a munkabér el6legek kifizetését és annak megtériilését,
a személyi juttatasok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatdsokat hataridore elvégzi,

meghatarozott  eldiranyzatokra a rendeletekben szabalyozott modon
ellenjegyzett kotelezettségvallaldsokat tesz,

a kotelezettségvallalasok teljesitését ellendrzi, a szamlakat ellenjegyzi,
analitikus szamlamasolatokkal, elszdmoldsokkal aldtamasztott nyilvantartast
vezet a kotott felhasznalasu normativ eldiranyzatok felhasznalasarol,
nyilvantartja és szamlamasolatokkal alatamasztja az atvett pénzeszkozok,
palyazati Gton elnyert pénzek elszamolasat,

a beszerzési eldiranyzat felhasznalasat rendszeresen egyezteti a Fenntartoval

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

a palyazatokhoz sziikséges igazoldsokat beszerzi, a r4d vonatkozo
nyilatkozatokat megteszi,

az atvett pénzeszkozoket és palyazaton elnyert 6sszegeket elkiilonitetten kezeli,
a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolddd eszkoznyilvantartast vezeti, részt
vesz a leltarozas és selejtezés lebonyolitasaban.

2.2.5. A felujitasi tevékenységek bonyolitasa

A feljitasi munkalatok a fenntarté hossza tava iitemterve alapjan keriilnek végrehajtasra.

2.2.6. A koltségvetés végrehajtasara szolgalo szamlaszammal kapcsolatos adatok:
a koznevelési intézmény szamlaszama: 12011265-01136308-00100001

a szamlavezetd pénzintézet neve: Raiffeisen Bank Rt.

a szamlavezetd pénzintézet cime: Magyarorszag, 1133 Budapest, Vaci ut 116-
118.

a koznevelési intézmény adoszama: 18265273-1-43
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2.2.7. Az intézmény hivatalos bélyegzoinek lenyomata:

wHosszu” bélyegzd: Az ovoda neve, cime, adoszama | Korbélyegzd: Kozépen az ovoda neve, OM, korben az
adoszam, honlap cime, székhely cime, telefonszama

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore az igazgatonak van.

Akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedést igényld iligyiratokat a legrégebb oOta az
6vodaban dolgozé pedagogus irja ala.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
ovoda igazgatdja, az igazgatd tavollétében helyettesitési mindségben minden iigyben a
legrégebben az dvoddban dolgozo pedagogus. A bélyegzok elzarasa kotelezd! A kezelésiikre
vonatkoz6 eldirasokat az iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

Igazgato digitalis alairasa

Az igazgato hitelesitett, digitalis aldirassal rendelkezik. Hasznélata nélkiilozhetetlen a Hivatali
Kapu, a Biztonsagos Kézbesitési Szolgaltatas és E-Hr rendszer hasznalatdhoz, valamint a
normativ tamogatas igényléséhez/elszamolasahoz a Magyar Allamkincstar felé. A digitalis
alairashoz tartoz6 hardver eszkozoket és kodokat elzart helyen kell tartani, azt kizardlag az
igazgatd jogosult hasznalni. A digitalis alairast kezel6 vallalkozéassal az igazgato koteles
tartani a kapcsolatot. Feladata a szolgaltatas igénylése, meghosszabbitasa, valtozas esetén a
valtozas bejelentése.

3. A KOZNEVELESI INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE,
STRUKTURAJA, MUKODESE

3.1. Az intézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben 0Onalld. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban
Onalléan dont minden olyan ligyben, amelyet a jogszabaly nem utal més hataskorbe.

A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak €s a tartalmi kovetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
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mikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
Az 6vodat az igazgatd iranyitja, vezetd beosztasu koznevelési foglalkoztatott. Munkédjat a
jogszabalyok, a fenntartd, valamint az évoda belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.
Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott modon ¢és idOtartamra torténik,
visszavonasig érvényes. Munkakori leirdsat a fenntartd késziti el.
Intézményen beliil megtalalhato:
e ala- ¢és folérendeltség,
e azonos szinten beliil mellérendeltség.
Az 6vodan beliil ala- és folérendelt viszonyban miitkodnek:
e igazgato,
o illetve igazgatohoz tartozo beosztottak.
Az 6vodan beliil mellérendeltség mitkodik:
e oOvodapedagbdgusok
e nevel6-oktatd munkat kdzvetleniil segitok
kozott.
A szervezeti felépitésbol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az egyes egységek kozotti
kolcsonds egytittmitkodési kotelezettséget is.

Ovodavezet6

N

Ovodapedagogus <+—> Ovodapedagdgus

Neveld munkat kozvetlen segitok: pedagdgiai asszisztensek/dajkak

A dolgozok és igazgatd kozotti szakmai egylittmiikddésre vonatkozo eldirasokat a munkakori
leirasnak kell tartalmaznia.

3.2. A koznevelési intézmény igazgatioja és feladatkore

A koznevelési intézmény igazgatdja felelés az intézmény szakszeri és torvényes
mikodéséért, az ésszerli és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal
meghatdrozott munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden
olyan {igyben, amelyet jogszabdly nem utal mas hataskérébe. Az alkalmazottak
foglalkoztatasara, ¢let- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban eldirt egyeztetési kitelezettség megtartasaval gyakorolja. Az igazgatd jogkorét,
felelosségét, feladatait a koznevelés agazati torvény €s végrehajtasi rendeletei, valamint
munkaltatdja hatdrozza meg.

Az 6voda igazgatoja a 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagoégusok 11 ¢életpalydjarol
sz6l6 2023. évi LII. torvény végrehajtdsardl 26. § alapjan kinevezett vezetd beosztasu
koznevelési foglalkoztatott. Munkéjat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsd
szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa a jogszabdlyokban megfogalmazott
modon ¢s iddtartamra torténik, visszavonasig érvényes. Az ovoda vezetésének elsd szamu
vezetd tagja, aki kdzvetleniil és felelsen iranyitja az 6voda alkalmazottjait.

Az igazgatdo felett a munkéltatéoi jogokat a Tytkanydé Ovodanevelési Alapitvany a
Gyermekekért — Fenntarto- gyakorolja.
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Munkakdri leirdsat a munkaltatoi jogkort gyakorld Fenntartd kuratdriumi elndke késziti el.

3.3.

34.

3.5.

Az 6voda igazgatéjanak kiemelt feladatai

a nevel0 ¢s oktatd munka iranyitasa és ellenérzése,

a nevelOtestiilet vezetése, a nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerii megszervezése ¢€s ellendrzése,

a meghatarozott munkaltatoi jogkorgyakorlas,

a koznevelési intézmény képviselete €s az egylittmiikddés biztositasa a sziilokkel
koznevelési intézmény informacids és kommunikacids rendszerének kialakitasa és
mikddtetetése, amely biztositja, hogy a megfeleld informacidok a megfelelé idében
eljussanak az illetékes szervezethez, illetve személyhez,

a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szereplé személyes adatok védelme, az
adatkezelés jogszeriiségének, valamint az e torvényben eldirt adatszolgaltatasok
biztositasa

a pedagdgusok munkavégzésének szinvonalara vonatkozd helyi teljesitményértékelési
rendszer részletes szabalyainak kidolgozésa, a szabalyzat mikodtetése,

a nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodo, méltod szervezése.

Az igazgato feladat- és hataskore

a sziilo1 kozosséggel, a fenntartoval, a mikodtetovel és a partnerszervezetekkel torténd
egylttmiikddés,

a nevel6btestiilet vezetése,

a nevel6-oktatd munka irdnyitasa és ellenérzése,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezeése €s ellendrzése,

a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel vald egyiittmiikodés,

a gyermek- és ifjusdgvédelmi munka irdnyitasa,

a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység irdnyitasa,

az 6vodai iinnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezése.

Az igazgat6 feladata jarvanyiigyi készenlét idején

Az 1) munkaforma (Home Office) beinditasanak elokészitése, miikkodtetése

3.6.

tervezési szakasz: fenntartoval torténd egyeztetés, munkatarsak bevonddasanak
biztositasa, a szlilok tajékoztatasa

a rendszer mukodtetése: stratégiai €s operativ irdnyitasi feladatok ellatasa ellendrzés €s
értékelés a miikodési szabalyok és értékelési rendszer alapjan

sziikséges korrekciok végrehajtasa: szabalyozd dokumentumok, miikodési gyakorlat
aktualis modositasainak koordinalasa, ellatasa

Az 0voda igazgatojaval szembeni altalanos elvarasok
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az intézményi pedagodgiai folyamatok — nevelési, tanuldsi, tanitasi, fejlesztési,
diagnosztikai — stratégiai vezetése €s irdnyitasa,

az intézmény szervezetének és mitkodésének stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa,

az intézményi valtozasok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa,

az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa,

a vezetdi kompetenciak fejlesztése,

az intézmény jovoképének kialakitasa sordn vegye figyelembe az intézmény kiilsd és
belsd kornyezetét, a folyamatban 1év6 és varhato valtozasokat,

szervezze meg ¢€s iranyitsa az intézmény jovOképének, értékrendjének, pedagdgiai és
nevelési elveinek megismerését és tanulasi-tanitasi folyamatokba épiilését,

a pedagogiai program alapelveit hozza Osszhangba a vezetdi palyazataban
megfogalmazott jovoképpel,

mukaodtesse a teljesitményértékelési rendszert

a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szereplé személyes adatok védelme,

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

3.7. Az d6voda igazgatojanak Kizarolagos jog- és hataskore

e a kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkdtésével, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolds €s a havi illetmény
vagy munkabér megallapitasaval, valamint a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb
juttatasai megallapitasdval kapcsolatos munkaltatdoi jogok a munkaltatéi jogkor
gyakorldsa, személyi és munkatigyi feladatok ellatasa,

e hataskore kiterjed az 6voda 4ltal kiadott eredeti elektronikusan hitelesitett munkaltatoi
dokumentumok (pl.: munkakori leirds, munkaidé beosztds) kiadasaért, mely a
munkavallalok jogait, kdtelességeit €s a munkaltatoi elvarasokat tartalmazza,

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

e a belso ellen6rzés,

e Kkotelezettségvallalas,

e dontés — az egyetértési kotelezettség megtartdsaval — az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet a jogszabaly mas hataskorébe nem utal,

e alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

Az intézmény altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak ¢és
szabalyzatoknak aldirasara az intézmény igazgatdja egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszerli aldirdsa az igazgatd alairasaval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval

érvényes.

3.8. Az ovoda igazgatojanak felelossége

A koznevelési intézmény igazgatoja a Nkt. 69. § (1) bek. meghatarozottakon tal felel:

e az intézmény szakszeri ¢s torvényes mukodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkdzok tdle elvarhaté gondossaggal valo kezeléséért
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a kotelezd taniigyi nyilvantartast felvalto elektronikus adatnyilvantartds jogszabalynak
megfelelé bevezetése (oviKRETA rendszer) intézményi alkalmazasanak biztositasa,
a munkaltatéi dokumentumokban megfogalmazott elvardsok ¢és kotelezettségek
megismertetéséért és betartatasaért,

az intézmény gazdalkodasaért, az intézményi vagyon rendeltetésszerii hasznalataért,
a gazdalkodasban a szakmai hatékonysadg és a gazdasagossdg kovetelményeinek
érvényesitéséeért,
a tervezési, gazdalkodési, finanszirozasi, adatszolgéltatasi, beszamolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért ¢€s
hitelességéért,
az intézményi szamviteli rendért,
a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért,
a Kar 4ltal elfogadott Etikai Kodex betartdsaért és betartatasaért,
a hatékony informacids és kommunikacios rendszer kialakitasaért és mikodtetéséért,
a mindsitd vizsga, a mindsitési, palydzati, megujitasi eljaras szakszerli és torvényes
lebonyolitasaért, a bizottsag torvényes mitkodéséért,
gondoskodni arr6l, hogy az elektronikus dokumentumok megfelelden kezelésre
keriiljenek, és a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen dokumentaljadk a munkaltatoi
aktusokat,
a belso ellendrzés megszervezéséért €s mikodéséért,
az intézmény munkaltatoi jogkorébdl adodo feladatainak elvégzéséért,
az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kozotti megosztasaért,
a pedagogiai munka irdnyitasaért, ellendrzési, helyi mérési, teljesitményértékelési
rendszerének miikodtetéséért a Pedagogiai Programban meghatarozottak alapjén,
a pedagogusok helyi mindsitési szabalyzat alapjan lebonyolitott mindsité vizsgajan
ellatja a mindsitési kovetelményeknek valéo megfelelés megallapitasaval kapcsolatos
feladatokat,
az alkalmazottak élet- €s munkahelyi koriilményeire vonatkozo6 kérdések megoldasaért
a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az 6voda milkddtetéséhez sziikséges
személyi ¢és targyi feltételek biztositasaért az ésszerli, takarékos gazdalkodas
megvalositasa érdekében,

a sajat hataskorben torténd eldirdnyzatmodositasi kérelmek Osszeallitasaért,
ellendrzéséért,

a koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért a Fenntarto felé,
a nemzeti és 6vodai linnepek helyi pedagdgiai programokhoz és a munkarendhez
igazodo, méltdé megszervezésének biztositasaért
a balesetek (gyermek ¢és munkavallaloi) megelézésével kapcsolatos feladatok
iranyitasaért, ellendrzéséeért,
rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas,
vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikodtetése nem
biztosithaté, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan kérral jarna (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntartd egyetértését,
ha ez nem lehetséges a fenntartot értesiteni kell),
az intézmény kiilsé szervek elétti képviseletéért,
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e a pedagogusok tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskoldzasi terv
elkészitéséért,

e a pedagdgus gyakornok mindsité vizsga esedékességét hivatalbol rogziti az
informatikai rendszerben.

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

e a kockazatkezelésért,

e a HACCP rendszer miukodtetéséért,

e a kozoktatdsi intézmények informécids tajékoztatd rendszeréhez kapcsolddo
kozérdekti informacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgéltatasért; a kiilonos
kozzétételi, valamint a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat
weboldalon keresztiil torténé ellatasaért,

e a koznevelési foglalkoztatottak ¢és a koznevelési dolgozok alapnyilvantartas
rendszerének miuikdodtetéséért, az adatvédelmi szabalyok megtartdsaért (GDPR), a
vagyonnyilatkozatok Orzéséért,

e az adatkezelést meghatarozo normak szerinti miikodés ellenérzése

e aziratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv €s az iratkezelési
eléirasok folyamatos 0sszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és miikddtetéséért,
az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

e az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerti gyakorlasaért,

e a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan a gyermekek tankotelezettségének
meghosszabbitasaért,

e aneveld- és oktatdmunkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott szakember,
aki az 6vodaban egyéni vagy csoportos felzarkodztato, fejlesztd vagy tehetségfejlesztod
foglalkozast tarthat, annak — megfeleld végzettségérdl, szakképzettségérdl a
foglalkozas megtartdsdhoz sziikséges tapasztalatarol — hozzaértésérdl meggydzodik,

e az alapitod okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyito
szerv altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért.

3.9. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

A kozoktatasi intézmény feladatellatasa soran keletkezett ligyiratok alairasa, kiadasa, - amely
az ligyirat érvényességi kelléke - tartalmazza a kiadméanyozdjanak a nevét, hivatali beosztasat,
ha az nem azonos a hataskor gyakorldjaval, a dontés kiadméanyozdjanak aldirasat. A
kiadmanyozasi jog (és egyben kotelesség) a szervezet igazgatdjat illeti meg, az ¢ hataskorébe
tartozik. Mivel nem mindsiil a hatdskdr atruhdzasanak, ha a hatdskor gyakorloja
kiadméanyozasi jogat jogszerlien atengedte, ezért a feleldsség nem szall at, a hataskor
gyakorlgja teljes mértékben felel a dontésért. Az igazgatd kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja,
az atruhazott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhdzott jogkor tovabb nem
ruhdzhat6. A kiadméanyozasi jog atruhazasa nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és
személyes feleldsségét. Az Ovodaigazgatd kiilon utasitdsban vagy szabalyzatban
kiadmanyozasi jogot biztosithat mas alkalmazottnak.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabb
kiildhetdségének ¢és irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket
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csak az intézmény igazgatoja irhat ald. Az igazgatd akadalyoztatidsa esetén a kiadmanyozasi
jog gyakorldja az igazgato altal — aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos
nyilatkozatban — megjelolt alkalmazottja az intézménynek. Az intézmény ligyintézésével
kapcsolatban keletkez0 tigyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk:
e azintézmény adatai (név, cime, irdnyitészam, telefonszdm, faxszam, e-mail cim),
e az irat iktatdszama,
e aziigyintézd neve,
e aziigyintézés helye és ideje,
e azirat alairdjanak neve, beosztasa,
A kiadmany jobb felsd részében a kovetkezdket kell feltiintetni:
e azirat tirgya,
e azesetleges hivatkozasi szam,
e amellékletek szama,
A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadméanyozo eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmanyozé nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.
A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozd nevét,
valamint alatta a hivatali beosztdsat kell szerepeltetni. A hitelesitést végzd a zaradékot
alairasaval és az intézmény korbélyegzdvel hitelesiti.
Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatdrozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadményozési jog az
tigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda
igazgatoja.

3.10. Az 6voda igazgatdja kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében

e az 6voda miikodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

e a fenntartdt érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

e a szakigazgatdsi ¢és szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek
teriileti szervei, valamint a bir6sagok ¢és ligyészségek vezetdi részére cimzett
iratokat,

e a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi ¢és utalvanyozasi jogkorrel Osszefliggd
dontések iratait,

e (Ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

e a koznevelési  foglalkoztatottak  teljesitményértékelésének  eredményeit
Osszefoglalo értékeléseket,

e azintézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

e az eldiranyzat-modositasokat,

e mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

e a helyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével Osszefliggd iratokat,

e arendszeres statisztikai jelentéseket,

e mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadvanyozas jogat magéanak tartotta fenn.
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3.11. Az igazgato altal leadott feladat- és hataskorok

3.11.1. Az intézmény képviselGjére vonatkozo eljarasrend

Az 6voda igazgatdja képviseleti jogkorét az aldbbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartds
tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes alkalmazottak az alabbiak szerint:

e a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képviseldjeként.

e Az igazgatd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott ligyben
¢s idOtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

Az adott iigyekben az igazgatoval tortént egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az
intézményt:

o A teljesitményértékelés miikodtetése

e Az elektronikus adatnyilvantartas bevezetése és hasznalata (oviKRETA rendszer)

e Az oktatdsi hivatal 4ltal miikddtetett informatikai tamogaté rendszerben a
mesterjelszo-kezeld rendszer segitségével a pedagogus (gyakornok) kotelezd mindsitd
vizsgéja, idopontjanak rogzitése.

e Az oktatdsi hivatal 4ltal miikddtetett informatikai tamogaté rendszerben a
mesterjelszo-kezeld rendszer segitségével pedagogus igazolvanyok érvényesitése.

Kiadmanyozasi jogkorok:
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o | 85992z
. . i §| 88 =52
Kiadmanyozasi, alairasi jog N o3 &P E N
S| S8 g5< 5
— fo = S 0 &g
e T Ym0
[©]
AN
el
Alkalmazottak szabadsag engedélyezése X X
Munkaidé beosztas alairasa X X
Munkaidé nyilvantartés aldirasa X X
A megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint
egy¢b kiadmanyokat, amennyiben azok kiadméanyozasat az igazgatd X
nem tartotta fenn, €s arra mas nem kapott felhatalmazast,
A feladatkorébe tartozo ligyekben a megkeresésekre, egyéb
beadvanyokra adando valaszlevelek elokészitése soran hozott kozbensd X
intézkedéseket, megkereséseket, amennyiben, azok kiadmanyozasat a
vezetd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast
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3.11.2. Az igazgato a jogszabaly altal szamara eléirt feladat- és hataskoreibdl atadhatja az alabbiakat:

8 2 - =
55g9% 2eg
F R L1 2g o 32 6 3 N-©
eladat- és hataskor o5 &Y SN > 55
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A nevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések végrehajtasanak ellendrzése X
A feleldsok, megbizottak feladatainak ellendrzése X
Az éves 6vodai munkatervben erre kijelolt pedagdgus szamadra az allami, nemzeti és dvodai linnepekrodl X
valo megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatokat
Koznevelés Informacids Rendszerében az elektronikus adatkodzléssel, a statisztikai adatszolgaltatassal
X
kapcsolatos feladatok elvégzését;
A neveld-oktatdo munka operativ iranyitasaval kapcsolatos és az azonnali dontési reagalast igényld X
vezetési feladatokat s az azokkal kapcsolatos dontések jogat, igy kiillonosen:
o A pedagdgusok helyettesitési rendjének és az eseti helyettesek kijelolésének, X
e aziigyeleti rend megszervezésének X
e apedagdgus munkabol valo tavolmaradéasanak jelzése esetén torténd teenddknek a meghatarozasat X
e pedagdgiai munka ellendrzésével kapcsolatban a belsé ellendrzés rendjében meghatarozottak -
szerinti feladatokat
e gyermek- ¢s ifjisagvédelmi munka helyi iranyitasat X
e (vodaba jarasi kotelezettség elmulasztasanak kapcsan adodo feladatok végrehajtasa X
e gyermekvédelmi jelzérendszernek az intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasat X
e anem pedagoégus munkakorben dolgozo alkalmazottak munkarendjének iigyeiben valod eseti -

dontéseket
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Feladat- és hataskor

Legrégebben

az 6vodaban
dolgozo
ovodapedagog

us, a
Fenntartoval

egyeztetve

Eves
munkatervben

megbizott

pedagogus

neveldtestiileti értekezletek megtartasat

>

az intézmény szakmai képviseletét az adott szakmai teriileten a megbizas iddtartama alatt

a szabadsagok engedélyezését, helyettesitések elrendelését, a helyi tovabbképzési rendszer
elkészitését, tovabba a telephelyen dolgozok teljesitményének értékelését

a gyermekek ligyében valo dontést a helyi szabalyozasnak megfeleléen

az intézmény kompetencia- és teljesitmény-alapu értékelési rendszer mitkodtetését

az intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat tovabba a mindsitdvizsga és a mindsitési eljards intézményi
feltételeinek megszervezését, szakmai kozremiikodést

a munkakdri leirdsaban ezzel megbizott pedagogusnak a gyermekbalesetek megeldzésével
kapcsolatos feladatokat

az inzulinfliggd cukorbetegségben szenvedd, ovodai nevelésben részt vevd gyermekek indokolt
esetben torténd, intézményben megvalosulo specialis ellatasdnak feladatai

jarvanyiigyi rendkiviili vészhelyzetben az eljarasrendnek megfeleld szabalyok betartdsanak feladatai

jarvanytigyi rendkiviili vészhelyzetben az online digitalis pedagdgia modszertananak szakszerii
alkalmazasahoz, a megismert jogyakorlatok, eljarasok kozreadasaval az intézmény szakszeri online
pedagogiai tevékenysége feladatainak iranyitasa

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

az elektronikus tlgyintézés dokumentéalasanak felelossége, a munkaltatoi aktusok jogszabalyi
eléirasoknak megfelelé dokumentéldsa

az intézkedési tervek végrehajtasanak iranyitéasa,
az igény ¢s elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése,
a helyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett értékelések, elemzések készitése,
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3.12. Az intézményben dolgozo alkalmazottak feladat- és hataskore

A szervezeti egységek engedélyezett 1étszama
Koznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak:
Neveldtestiilet:
e Ovodapedagégus: 2-6 {6 (indithaté csoportok szdmdnak megfeleléen)
o Nevelomunkdt kozvetleniil segité: 1-3 fo (indithatéo csoportok szamdnak
megfelelden)
(dajka, pedagodgiai asszisztens 6vodéaban)
A koznevelési dolgozo alkalmazottak: 0 £6
(gazdasagi, ligyviteli, miiszaki, kisegit0 munkakorben)

Az intézményben a munkaltatdéi jogokat az igazgatdé gyakorolja. Az o6vodaban dolgozo
alkalmazottak létszamat a 2023. évi LII. torvény 1-2. szdmu melléklete, valamint az aktudlis
¢s érvényes mindenkori koltségvetési torvény - Az 6vodaban foglalkoztatott pedagdgusok
atlagbéralapu tamogatasa jogcim a szadmitott 1étszam, és a Fenntarto rendelkezése alapjan kell
meghatarozni.

Az intézmény alkalmazott dolgozoi:
e igazgato,
e Ovodapedagdgusok,
o dajkak/pedagbgiai asszisztensek
e gazdasagi, ligyviteli, miiszaki, kisegitok (ha van ilyen)

A dolgozok személyi anyagat az 6voda igazgatdja tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi
dolgozojanak a személyi nyilvantartasa az 6voda Torzskonyvében (oviKréta), valamint a KIR
programban talalhat6. Az dvodapedagogus a koznevelés informacios rendszerében rogzitett
személyes adatait azonositast kovetden megtekintheti. A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban
szerepld személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszerliségéért, valamint az e
torvényben eldirt adatszolgaltatasokért az igazgatd a felelds. A Torzskdnyv rogziti az dvodara
vonatkozo adatokon kiviil, a dolgozék munkafelvételének, illetve munkaviszony
megsziinésének idejét. A Torzskonyvet az igazgatod 6nallo feleldsséggel vezeti az 6vodaban.
Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodo feleldsségi és beszamolasi szabalyokat az egyes munkakdrok altalanos
munkakori leirasait a fliggelék, a személyre sz6l6 munkakori leirdsokat az alkalmazottak
személyi anyaga tartalmazza. A helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

3.12.1. A munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat, a helyettesités rendjét az altalanos munkakdri
leirasok tartalmazzak (lasd: melléklet).
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3.12.2. A munkakori leiras tartalmazza

e a munkahely, a munkavéllalo, a munkakér megnevezését,

e a munkaiddt, a kozvetlen felettes meghatarozasat,

e amunkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét,
e az alkalmazotti tagsadgra vonatkoz6 feladatokat, szabalyokat, jogokat,
e a munkakdre szerinti ellendrzését, helyettesitését,

e a munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat,

o ateljesitményértékeléssel kapcsolatos kotelezettségét,

e a mentoralasi feladatok meghatarozasat (ha van ilyen)

Az oOvoda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatdsahoz
specifikus munkakori leirdsok keriilhetnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,
vagy hatarozatlan idejii megbizas mellett.

e gyermekvédelmi megbizott,

e konyvtar felelOs,

e mentor a gyakornok mellett,

e cukorbeteg gyermekek ellatasa,

e szertas felelds

o tlizvédelmi felelds

o clsdsegélynyujto

3.12.3. A vezetési feladatok megvalositasanak rendje

A Fenntart6 altal fenntartott 6vodat az igazgatd vezeti. Az igazgatd feladatait az 6vodaban
legrégebben dolgoz6 pedagdgus €s a Fenntartd képviseldjének kozremiikodésével latja el. A
vezetdi feladatok ellatdsaban kézremiikodd pedagogus az igazgatonak tartozik felelosséggel;
beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézményben folyd pedagdgiai munkdra, a belsd
ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd megoldand6 problémak jelzésére.
(Isd.: 3.11.2.) A feladatok elosztasanak alapelvei: az aranyos terhelés, és a folyamatossag. Az
ovoda igazgatdja havonta tart megbeszélést az aktualis feladatokrol, neveldi értekezlet
alkalmaval. A megbeszéléseket az dvoda igazgatoja késziti eld és vezeti. A megbeszélésekrol
feljegyzés késziil. Jarvanyligyi készenlét idején az 6voda részére a fenntartd altal biztositott
infokommunikacids csatornakon keresztil az SZMSZ-ben megfogalmazott eljarasi
szabalyoknak/eljarasrendnek megfelelden torténik a vezetési feladatok megvaldsitasa
(Messenger-en, telefonon, chaten, emailen, ZOOM, Ms Teams, Google Meet stb.
alkalmazasokon).

3.13. Az ovoda kozosségei, kapcsolataik egymassal és az ovodavezetéssel

Az 6vodakozosséget az dvodaval koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban €s koznevelési
dolgoz6 alkalmazottak, gyermekek és sziileik, torvényes képviseldik alkotjak. Az o6voda
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kozosségei (szervezeti egységei), melyek miikdodése utjan a nevelési-oktatdsi intézmény
megvalositja céljait a kovetkezok:

e ovodaigazgato,

e nevelOtestiilet,

e neveld-oktato munkat kozvetleniil segité alkalmazottak,

e cgy¢éb alkalmazottak,

o gyermekek kozdssége,

o sziil61 kozosség.

3.13.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
A jogszabalyoknak, szakmai el6irdsoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

Az alkalmazotti kozdsség, ezen beliil:

e a nevelotestiilet: nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban, pedagoégus-munkakdrben, a fels6foku végzettséggel rendelkezd,
neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak k6zossége

e a nevelomunkat kozvetleniil segitok kozossége koznevelési foglalkoztatottak:
dajkdk, pedagogiai asszisztens dolgozok kozossége (ha 1 fonél tobben vannak
alkalmazasban)

e koznevelési dolgozok kozossége (ha van ilyen)

Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét az igazgatd fogja dssze.

A kapcsolattartas formai:
értekezletek,
e megbeszélések,

e forumok,

e rendezvények.
A kapcsolattartas altalanos szabdlya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési,
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorlo kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni.

3.13.2. Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozdsségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja. Az
ovoda alkalmazottjainak jogait és kotelességeit, juttatasait, munkavégzésiik fobb szabalyait
jogszabalyok, kinevezésiik és munkakori leirasaik tartalmazzak.

Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget ¢€s azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.
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Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda miikodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az ovoda minden alkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a
dontéselokészités soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

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

A dontési jog a rendelkez személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes
felelosséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerii tobbség (50%+116)
alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorldjanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

Az alkalmazotti k6zosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakori leirasok
szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az 6voda munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatdsdban munkarendjiik kialakitasaban irdnyad6 a
munkakori leiras, az 6voda igazgatdja altal meghatarozott eseti vagy tartdés megbizasuk.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét az intézmény igazgatodja fogja 0ssze.
A kapcsolattartasnak kiilonbozé formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfelelobben szolgélja az egyiittmiikddést: értekezletek, online kapcsolatok,
megbeszélések, forumok. A belsé kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési
forumokra, nevel6testiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a
dontési, egyetértési €s véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képvisel6t meg
kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti k6zOsség
értekezletét az intézmény igazgatdja akkor hivja Ossze, amikor ezt jogszabaly elbirja, az
intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor, vagy az alkalmazottak azt
kezdeményezik. Az alkalmazotti kozdsség értekezleteirdl jegyzOkonyvet kell vezetni.

3.13.3. A nevelotestiilet

3.13.5.1 A nevelotestiilet tagjai, feladat- és hatdskore

Az intézmény neveldtestiiletét a nevelési intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony keretében pedagégus-munkakorben foglalkoztatottak kozdssége alkotja. A
nevelbtestiilet hatarozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkéjat. A munkavégzéssel
kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a kdznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a
munka térvénykonyve, a pedagogusok 1j életpalyajardl szolo térvény €s annak végrehajtasi
rendelete hatdrozza meg és szabalyozza.

A nevel6testiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd

testlilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskoz6 és dontéshozd
szerve, torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben ¢és mas
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jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd ¢és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

3.13.5.2 A nevelotestiilet mitkodésére vonatkozo iltalinos szabzlyok
A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg.
A nevel6testiilet dontési, véleményezo ¢s javaslattételi jogkorrel rendelkezik.
A nevel6testiilet dontési jogkore:
e az 6voda munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa
e Pedagogiai Program
e SzMSz
e atovabbképzési program elfogadasa Nkt. 70. § (2) alapjan
e aneveldtestiilet képviseletében eljaroé pedagdgus kivalasztasa, (Nkt. 70. § (2) alapjan
e a hazirend elfogadasa, Nkt. 70. § (2) alapjan
e atanfelligyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa,
e jogszabalyban meghatarozott mas tigyek Nkt. 70. § (2) alapjan
A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miikédésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szdbeli vagy irdsbeli formaban.
A szobeli véleménynyilvanitas formai:
e szakmai konzultacio,
o ‘értekezlet,
e cgyéb megbeszélések,
e javaslatot tesznek az 6vodaba felvett gyermekek csoportba sorolasarol.
Az irésbeli észrevételek lehetséges formai:
e ¢vente torténd beszamolok,
e a problémak, javaslatok irasban torténd egyedi megfogalmazasa esetleges megoldasi
javaslatokkal.

3.13.5.3 A nevelotestiilet nem ruhizhatja 4t a kovetkezo dontési jogkoreit
e atovabbképzési program elfogadasardl, Nkt. 70. § (2)
e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasardl, Nkt. 70. § (2)
e a hazirend elfogadésarol, Nkt. 70. § (2)
e jogszabalyban meghatarozott mas ligyek elfogadasardl Nkt. 70. § (2)
e SzMSZ elfogadésa
e Pedagdgiai program elfogadasa
e azintézmény éves munkatervének elfogadasa
e az¢éves beszamolo elfogadasa
e Teljesitményértékelési Szabalyzat elfogadasa,
e az intézményi tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési
terv elfogadasa.
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3.13.5.4 A nevelotestiilet értekezletei, a belso kapcsolattartas formai és rendje
Az oOvoda nevelGtestiilete a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili
értekezletet tart.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté Ossze az o6voda Iényeges problémainak
megoldéasara, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, az évoda igazgatoja sziikségesnek
latjak. A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi idén kiviil a kezdeményezéstol
szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadénak aldirasa, valamint az ok megjelolése sziikséges.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a sziildk,
képviseldjik utjan kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelGtestiilet a
kezdeményezést elfogadja-e. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet eldkészitésével és
lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezéseket az 6voda igazgatdja késziti eld.

A nevelotestiilet rendes értekezletei
A nevelOtestiillet rendes nevelbtestiuleti értekezleteit az Ovoda éves munkatervében

meghatarozott napirenddel és idOponttal az 6voda igazgatoja hivja 0ssze.
A nevel6testiilet targyalja a:

e a Pedagogiai Program,

e a Szervezeti és Mukodési Szabalyzat,

e a Hazirend,

e a Munkaterv,

e az 6vodai munkara iranyul6 atfogo értékelés, elemzés,

e abeszamolok,

e az Onértékelés és kiilsd értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek

elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

Az 6voda neveldtestiilete egy nevelési év soran havonta egyszer iil 0ssze.
Az at nem ruhazhat6 jogkorii nevel6testiileti dontéshez kapcsolddd véleményt a neveldtestiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A neveldtestiilet ezt kovetden hozza
meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadéasarol. A neveldtestiileti értekezlet vonatkozd
napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorld sziiléi kozdsség
képviseldjét. Az 6voda igazgatdja a jegyzokonyvi hatdrozatok alapjan (50%+116) szazalékos
arannyal adja ki az Ovoda végsé hatdrozatat az irasban kotelezéen elOterjesztett
dokumentumokrol.
A nevelGtestiileti értekezlet levezetését az igazgatd akadalyoztatdsa esetén az oOvodaban
legrégebb oOta dolgozd pedagdgus latja el. A jegyzOkonyvet a jegyzokonyvvezetd és a
neveldtestiilet képviseldje irja ala.
Ha a nevelGtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhatdo dontésekor szavazategyenldség
keletkezik, a hatarozatot az igazgatd szavazata donti el. A neveldtestiilet dontéseit hatarozati
formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat
nyilvantartasba kell venni.
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A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld jegyzokonyv késziil, mely
tartalmazza:

e ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzékdnyvvezetd nevét,

e ajelenlévok nevét, szamat,

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét,

e ajelenlévik hozzaszolasat,

e amodositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

e ahatarozat elfogadasdnak szavazasi aranyat.
A jegyzokonyvet az értekezletet kdvetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az igazgato, a jegyzokonyvvezetd €s a nevelbtestiilet képviseldje irja ala.
A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatérozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazés esetén — nyilt szavazéssal,
egyszerl szotobbséggel hozza.
Jarvanyligyi készenlét idején a neveldtestiilet az 4t nem ruhdzhatod jogkori nevelGtestiileti
dontéshez kapcsolodo véleményét az intézményben egységesen hasznalt infokommunikacios
alkalmazésok (pl.: Google Meet, Ms Teams stb.) hasznalataval szoban fejti ki, a véleményt a
jegyzokonyv tartalmazza. A nevel6testiilet ezt kovetden hozza meg dontését nyilt szavazéssal
a szabalyzatok, programok elfogadéasarol.

3.13.4. Az intézményi szervezeti egységek és kozosségek és az igazgato jarvanyiigyi
helyzetben torténo egyiittmitkodése

Az eljaras 1épései:

I Iépés: Ertekezlet osszehivisa
Tartalma: tajékoztatas az aktualis jarvanyiigyi helyzet kezelésének feladatairol.
Felelds: igazgato
Résztvevok: alkalmazotti kozosség
Hataridé: a jogszabaly megjelenésének napja
Formaja: online meghivas, melyet az igazgato indit.
A tajékoztatasrol, az elfogadott eljarasrendrél, a dontésrdl feljegyzés késziil. Az
elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez (jegyzOkonyvhoz) csatolni sziikséges a
résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hidnyzé kollégakat és a hianyzas
okat, majd az elkésziilt iratot iktatni sziikséges.

11, lépés: A Sziiloi képviseld tajékoztatasa a bevezetett intézményi eljardsrendrol
Felelos: igazgato
Résztvevok: igazgato és sziiloi képviseld
Hataridé: az értekezlet masnapja
Formaja: online meghivas, melyet az igazgato indit.
A tajékoztatasrol feljegyzes késziil. Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez
(JegyzOkonyvhoz) csatolni sziikséges a résztvevok jelenléti ivét, majd az elkésziilt iratot
iktatni sziikséges.

1Il. lépés: Az intézmény igazgatdja online tdjékoztatjia a fenntartot az intézményben

bevezetett eljarasrendrdl €s a megvalositas eredményeirdl beszamolot készit.
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1V. lépés: A neveldtestiilet a jarvanyiigyi készenlét idején a bemutatott eljarasrend alapjan -
az 6vodaban haszndlt alkalmazas (Google Meet, Messenger)- segitségével gyakorolja
minden tovabbi a munkatervben tervezett véleményezd, javaslattevd és dontési jogkorét.
V. lépés: Az alkalmazotti testiilet tajékoztatasa a jarvanyligyi helyzetben torténd eljarasrend
feladatairol
Felelos: igazgat6
Formaja: online, telefon, Messenger stb. segitségével.
Az elérhetdség nyilvantartasa az igazgat6 feladata.
Hataridé: az értekezlet utani nap

3.13.5. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasara, a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Az intézmény a koznevelési torvény és a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 117. §-adnak
figyelembevételével szabdlyozza a nevelbtestiilet feladatkorébe tartozd iigyek atruhdzasat,
tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamoléasara vonatkoz6 rendelkezéseket.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az {ligyekrol,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasabdl eljar.

A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo tligyek atruhdzéasa esetén tartalmi jegyzokonyvet kell
késziteni arra vonatkozoan, hogy mely - téméban, - milyen iddtartamra, - kinek, - milyen
tajékoztatasi kotelezettséggel adta megbizasat. A megbizottnak az eljart ligyben végzett
munkajarol irasban kell elkésziteni tajékoztatd beszdmolojat a neveldtestiilet részére, a
megallapodasi jegyzokonyv eldirasa szerinti idOpont(ok)ban és modon. A jegyzokdnyvet €s
az irasos tajékoztatast az irattarban iktatni kell. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozé ligyek
atruhéazasardl a nevelGtestiilet nyilt szavazéssal, egyszerli szotobbséggel dont. Az atruhazott
jogkor feladatai az éves munkatervben, a feladatok elvégzésének eredményei az éves
beszamoloban keriilnek megfogalmazasra.

3.13.6. A nevelétestiilet tagjai: az 6vodapedagogusok

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Az 6vodapedagogusok felett az altalanos munkaltatéi jogokat az dvoda igazgatdja gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és
javaslattevé jogkorrel rendelkezé kozosséget alkotnak (nevelOtestiilet). Csoportonként két
ovodapedagdgus dolgozik napi valtasban. Kozvetlen felettesiik az igazgato.
Az 6voda 6vodapedagogusainak létszama: 2-6 f6 (inditott csoportok szamatol fiiggden)
Heti munkaidé: 40 ora
Munkarend: részben kotetlen
e kotott munkaid6é: 32 ora. Az Ovodapedagogusnak a kotétt munkaidejét a
gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes 6vodai életet magaban foglalo foglalkozasra kell
forditania, a munkaidd fennmarado részében, legfeljebb heti négy oraban a nevelést
elokeszitd, azzal Gsszefiiggd egyeéb pedagogiai feladatok, a neveldtestiilet munkéjaban
valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az
ovodapedagbdgus szamara.
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A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes munkaideje
hatvanot szazaléka, 26 ora.

Az ovodapedagogusok feladata:

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

felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elOkészitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat,

az ¢érvényes intézményi pedagogiai programnak megfelelden, felelésséggel ¢és
onalldan, sajat modszerei és az igazgato altal elfogadott éves terv szerint nevel,

az éves tervben leirt tevékenységek megtartasat kotelezden elvégzi,

szakmai autondmidja, hogy a nevel6testiilet altal elfogadott éves terv keretein feliil
szabadon valasztja meg a foglalkozasokhoz, tevékenységekhez a moddszereket és
szakmai anyagot,

minden nevelési év elsd sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer (november, majus) irasban is értékeli a
gyermekeket (oviKréta feliiletén) és azt ismerteti a sziilokkel,

gondozza a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az Ovoda 4altal jovahagyott
fejlesztési tervben rogziti (oviKréta),

kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetti gyermekek felzarkoztatasara, fejlesztéstiket
az 6voda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti (oviKréta),

a tankotelessé valas elotti évben diagnosztikus mérést alkalmaz a gyerekeknél (DIFER
hasznalata)

a tankoteles kor eldtti nevelési évben az iskola-el0készitd fejlesztd pedagdgiai
tevékenységet tervez, valosit meg (napi Osszesen 45 percben) ¢és dokumentdl az
oviKréta feliiletén

kapcsolatot tart a szocialis segitdvel és az 6voda gyermekvédelmi megbizottjaval
évente elkésziti, feliilvizsgalja a munkdjahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt
¢s az amortizaciot jelenti az igazgatonak

csoportjaban miikodteti a veszélyeztetettséget €szleld €s jelzd rendszert

csoportjaban elvégzi az egészséges ¢és biztonsagos mitkddtetéssel kapcsolatos
feladatokat,

a munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja,
adminisztracids tevékenységéhez az informatikai eszkozok (IKT) hasznalatdnak
képességét folyamatosan fejleszti,

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

szakmai adminisztracids tevékenységét, alkalmazott moddszereit az éves nevelési,
tevékenységi tervhez illeszti,

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

tervezd munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kovethetoek,
megvalosithatdak és realisak,
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igazgatdi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését,

tajékoztatja (és segiti) a sziildket a tankotelezettség elhalasztasdnak/megkezdésének
torvényi valtozasairdl, azok eljarasi folyamatarol,

jarvanytigyi készenlét idején a csaladok tdmogatasa az dvodaskorti gyermek testi és
lelki, értelmi sziikségleteinek kielégitése, ezen beliil az egészséges életmadd alakitasa,
az érzelmi, az erkdlcsi és az értékorientalt kozosségi nevelés, valamint az anyanyelvi-,
értelmi fejlesztés €s nevelés megsegitése a szokasostdl eltérd formaban, tobbnyire
informaciotechnolodgiai vagy szamitastechnikai eszk6zok igénybevételével. — A Home
Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagdgiai programjara és éves
munkatervére alapozott feladatok elldtdsa a sziilok szdmara kialakitott intézményi
1d6ésavban,

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

az infokommunikdciés eszk6zok haszndlatdval online nyujtsanak segitséget és
tdmogatast a sziilok részére (pl.: fogaddora)

Adminisztrativ teendok ellatdasa:

o afelvételi és mulasztasi napld naprakész vezetése (oviKréta hasznalata),

e a gyermekek hidnyzdsainak igazoldsdra szO0lo bizonylatok dokumentéldsa
(oviKréta),

e a gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumentéacio vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét (oviKréta)

e a mérések adatainak vezetése, elemzése (szociometria, DIFER, elégedettség-
mérések stb.)

e statisztikak hataridore torténo elkészitése,

e a gyermek, sziiljének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan oOvodai,
dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul,

e igényfelmérés készitése az ovodai ellatasra az iskolai sziinetek, nevelés nélkiili
munkanapok esetén

e sziiloi értekezleteken jegyzOkonyvet készit,

e sziiloi tajékoztato készitése, kihelyezése a tankotelezettség
halasztasanak/megkezdésének folyamatarol,

o sziildi kérésre szakvéleményt készitése az Oktatasi Hivatalhoz benyujtando
kérelemhez, a tankotelezettség halasztasa céljabol.

A pedagogus tevékenységével szemben timasztott belso elvdrisok

a napi foglalkozasok, tevékenységek eszkozeinek eldkészitse,

viselkedése kulturalt, egészséges €letmodja pozitiv minta, illemtudo,

korrekt és korszerli szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos
¢s sikeres miikodés (asszertivitas),
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szocialis érzékenység, beleérzd képesség (empatia) €s konfliktus-megoldo készség,
Onzetlen, altruista (elonydket, hasznot nem vard) és segitséget felajanlo viselkedés,
nyilt emberi kapcsolatokra vald készség, kommunikacios képesség,

viselkedésére jellemzd a bels6 meggy6z6désbdl szarmazd humanitds és
gyermekszeretet,

motivalt a Pedagogiai Program nevelési iranyultsdganak megfeleld szakmai képzések
elvégzésére,

felhasznalja az intézményi mérési és értékelési eredményeket sajat pedagdgiai
gyakorlataban,

a rendelkezésére allo eszkozoket — a digitalis anyagokat €s eszkozoket, az eszkdz- €s
felszerelési jegyzékében szerepld eszkozoket — ismeri, kritikusan értékeli és
megfeleléen hasznalja,

pedagogiai munkaja soran épit a gyermekek mas forrasokbol megszerzett tudasara is,
alkalmazott modszerei a tanitas-tanulas eredményességét segitik,

belsd és kiilsd kapcsolodasi lehetdségeket keres €s épit a partnerekkel

pedagogiai munkdjat éves szinten, tematikus egységekre €s foglalkozasokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden,

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

tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara,

alkalmazza a differencialas elvét,

épit a gyermekek sziikségleteire, motivaltsdgukra, céljaira, igyekszik felkelteni és
fenntartani érdeklodésiiket,

redlisan ¢és szakszertien elemzi és értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni banasmod
megvalositasat,

tudatosan alkalmazza a kozosségfejlesztés valtozatos modszereit,

munkdjaban figyelembe veszi a gyermekek eltérdé kulturdlis, illetve tarsadalmi
hattérébol adodo sajatossagait,

céljainak megfelelden, valtozatosan és nagy biztonsaggal valasztja meg a kiilonb6zd
értékelési modszereket, eszkozoket,

visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek, targyszeriiek,
pozitiv iranyba hatoak

pedagogiai munkajaban olyan munkaformak és moddszerek alkalmazasara torekszik,
amelyek eldsegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakuldsat, fejlesztését,
munkdja soran érthetéen és a pedagogiai céljainak megfeleléen kommunikal,

a kapcsolattartds formai és az egyiittmiikodés soran hasznélja az infokommunikécios
eszkozoket (pl. Internet, kiilonb6zé infokommunikacidés alkalmazasok ismerete,
hasznélata),

sajat pedagdgiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

a Pedagogiai Programban megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak
megfelelden kozvetiti a gyermekek, a pedagogustarsak, illetve a sziilok fel¢,

34



e képes magit mind szoban, mind irasban szakszerlien kifejezni (nyelvhasznalat,
szakmai - pedagdgiai-kommunikacios felkésziiltség),

e ismeri az Ovodai nevelés vildganak humdan tényezdit meghatiroz6 gyermekek,
pedagogusok, sziilok értékrendjét, hagyoméanyos ¢€s korszerli taneszkdzoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb.,

e az dvoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre
(oviKréta)

e a kornyezeti valtozdsokhoz igazodd képzés mindennapi Ovodai gyakorlatdnak
tamogatasa, belsd tovabbképzésen valo aktiv részvétel.

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az o6voda belsé szabalyzataiban ra harulo
feladatokra, illetve a munkéjahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményértékelés részeként az
oviKréta feliiletén.

3.13.7. Pedagogusoknak adhat6 megbizasok:

A dijazés nélkiili feladatokat az 6vodapedagogusok onkéntességi alapon, hatarozatlan ideig,
megbizas alapjan végzik. Részletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.
Munkavédelmi felelds:
Az o6vodai munkavédelmi felelds feladata, hogy segitse az igazgatét a munkavédelmi
szabalyzat kidolgozédsaban, a biztonsagos és egészséges munkakornyezet kialakitasaban,
valamint a munkavédelmi szabdlyok betartdsanak ellendrzésében. Emellett gondoskodik a
felndttek képzésérdl, az egészségiigyi alkalmassagi vizsgalatok nyilvantartdsarol és a
balesetek megeldzésérol.
Fobb feladatok
e Szabalyozas és ellenérzés: Segit az Ovodavezetonek a munkavédelmi szabélyzat
kidolgozéasaban, valamint ellendrzi annak betartasat.
o Feltételek biztositasa: Folyamatosan vizsgdlja ¢és biztositja az egészséges ¢és
biztonsagos munkakdriilményeket az d6vodaban.
o Képzés és oktatas: FelelOs a felndttek (pedagogusok, egyéb dolgozok) munkavédelmi
oktatasaért.
o Egészségiigyi alkalmassag: Nyilvantartja ¢és ellendrzi az iddszakos orvosi
alkalmassagi vizsgalatok esedékességét.
o Baleset-megel6zés: Részt vesz a gyermek- és felndtt balesetek megeldzését célzo
intézkedésekben.
e Adminisztracio: Segit a kapcsolodd adminisztracidban, példdul a munkavédelmi
nyilvantartasok vezetésébe

Gyermekvédelmi felelds:

A gyermekvédelmi felelds feladata, hogy segitse az igazgaté ¢és a pedagdgusok
gyermekvédelemmel Osszefiiggd munkajat. Feladata a vonatkozo jogszabalyok ismerete,
valtozasuk nyomon kovetése, Sziikség esetben 1épjen kapcsolatba a gyermek érdekében a
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megfeleld szervekkel (Pedagdgiai Szakszolgélat-Nevelési Tandcsado, Gyerekjoléti Szolgalat,
Gyamiigy) ¢és a gyermek sziileivel. Kisérje figyelemmel az oOvodéban folyé6 munkat
gyermekvédelmi szempontbol.

Szertar felelos:

Készitsen leltart. Kovesse figyelemmel az anyagok fogyasat. Miutan bekéri a pedagogusoktol
az anyagszikségletet, észszerli keretek kozott tegyen javaslatot a beszerzésiikre. Felel az
anyagok, eszkozok kiosztasaért. Tegyen javaslatot 1) eszk6zok beszerzésére.

Konyvtar felelds:

Irodalom irant érdeklédd pedagégus legyen. Kisérje figyelemmel a szakirodalmat,
gyerekirodalmat. Tegyen javaslatot a neveldknek, sziildknek a konyvek beszerzésére.
Igazgatoval egyeztetve fejlessze az oOvoda konyvtarat. A beszerzésre keriild koteteket
kategorizalja, jegyzékbe vegye és gondoskodjon konyvtari elhelyezésiikrol.

3.13.8. A nevelomunkat kozvetleniil segité koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
dolgozok kozossége

Felettiik az altalanos munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja, 6 a kozvetlen felettesiik.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és
javaslattevo jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. (Akkor értelmezhetd, ha egynél tobb
NOKS dolgoz6 van alkalmazasban)

3.13.8.1 Dajka

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

A csoportban dolgozd 6vodapedagogusok €s a dajka az egyes tervezési id6szakok feladatait
rendszeresen megbeszélik. A csoport Ovodapedagdgusai folyamatosan tajékoztatjak
dajkajukat a gyermekek nevelését eldsegitd, részére atadhatd informaciokrol.

Létszam: 1-3 6 (inditott csoport szamatol fiiggden)

Munkaideje: heti 40 6ra

Munkarend: kotott

Feladata:

e biztositja a pedagogiai munkdhoz sziikséges higiénés feltételeket, kézremtkodik a
gyermek egész napi gondozésaban; a kornyezet rendjének, tisztasdganak
megteremtésében; ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megeldzési teenddket;
kisebb baleseteknél elsésegélyt nytjt,

e a biztonsdgos jatek feltételeinek megteremtése — a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa — baleset €s fertézésveszEly elkertilése,

e munkdjat a gyermek ovodai napirendjéhez igazodva az 6vodapedagdgusok iranyitasa
mellett szervezi és végzi,

e segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban,

e az ¢tkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében,
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a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez feltakarit, lerakja az agyakat,

agynemiiket, a gyermekek jelének figyelembevételével,

a terem szellOztetésérdl gondoskodik lefekvés elott,

a jatek- ¢és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok —eldkészitésében

kozremiikodik, az 6vodapedagdgus utmutatasait kovetve,

a gyermek érkezésekor €s tavozasakor sziikség szerint segit az 61tozében,

segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulésat,

sétak, kirandulasok alkalmaval az &vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermek-

csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre,

a napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziilé érte nem jon,

a rabizott ndvények, allatok napi gondozasban részt vesz,

A HACKCEP eléirasait betartja, kotelezd vizsgakon megjelenik,

ha az 6voda nem fejlesztd, iskola-elokészité vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii

foglalkozast szervez, ezen idOszakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktatod

munkat kozvetlenill segité munkakorben, tehat dajkaként foglalkoztatott személy is
ellathatja.

jarvanyiugyi készenlét idején:

o alapos, mindenre kiterjedd fertStlenitd takaritast kell elvégezni a munkakori
leirasaban megfogalmazott teriileteken,
o apadlo és feliilettisztitdson til a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:
- klimaberendezések tisztitasa, fertGtlenitése; -
- ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb
butorok vegyszeres tisztitasara;
- padlo és jatszoszOnyegek, egyéb textilia tisztitasara;
- jatékok, sporteszkozok tisztitasara;
- radiatorok, csovek lemosasara; -
- ablakok, livegfeliiletek tisztitasara;
- szemétgyljtok tisztitasara, fertdtlenitésére;
- képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;

pokhalok eltavolitasara;

o a fertdtlenité nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyi ¢és Gyodgyszerészeti Kézpont (a tovabbiakban: NNGYK)
ajanlasat,

o a takaritast, fert6tlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek,

egészségét ne veszelyeztesse,
figyelmet kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitdsu
természetes szelloztetésre,

o az o6vodaban hasznalt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkozok feliiletét
rendszeresen fertotleniteni kell,

o a feliiletek tisztitasakor tigyelni kell a kornyezet virusmentességének a
megorzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztdsaval, valamint
gyakoribb fertétlenitéssel,
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o a gyermekek altal hasznalt edények, evéeszkozok, poharak, talcak megfeleld
hatasfoka fert6tlenitdé mosogatdsa, a tiszta evOeszkdzok, poharak, tanyérok,
talcak cseppfertdzéstdl védett tdroldsa, az evdeszkozok, tanyérok, poharak
gyermekek altali tapogatasanak elkeriilése,

o atextiliak gépi Gton torténd fertdtlenitd mosasa.

Szakmai kovetelmények

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikaciés ¢és
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz6. A tudoméséra jutott pedagdgiai informacidkat
titokként kezeli. Nevelési kérdésekben az érdekl6dd sziildket tapintatosan az
ovodapedagbdgushoz iranyitja.

Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras
e az Ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsoloddé Helyi  Ertékelési
Szabalyzataban meghatarozottak szerint

Felelossége kiterjed a munkakdri leirdsban talalhato feladatkdrre, tovabba a csoport
textilidival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol
Beszamolasi kotelezettsége szoban alkalmazotti értekezleten.

3.13.8.2 Pedagogiai asszisztens

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felettiik az altalanos munkaltatéi jogokat az dOvoda igazgatdja gyakorolja. Munkajat az
igazgato altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartdsaval, a mindenkor hatdlyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakori leirdsa alapjan végzi. Kozvetlen felettese
az igazgato. A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulo feladatokat jogallasatol fliggden az
ovodapedagdgus iranymutatasa alapjan végzi.

Létszam: 1 {6 (3 inditott csoport esetén)

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

Fébb tevékenységek:

e azintézményben folyd pedagdgiai munka segitése,

e koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérél a pedagogusok irdnymutatisa
szerint,

e a foglalkozasokon az 6vodapedagogus iranyitasaval segiti a csoportban folyd munkat,
az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek eldkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfelelden tudjanak dolgozni,

e digyel a folyos6i rendre, a WC rendeltetésszeri hasznalatara, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére,

e részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban,
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e jatékfoglalkozasokat 6nalloan tart,

e az udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltozkdodésében, az udvari
rend megtartasadban, jatékot kezdeményez.

e a délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban
tartja, elokésziti a kdvetkezd napokra,

e segit a gyermekek hazabocsatasanal,

e az O6vodapedagdgusi utmutatds alapjan onalldéan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez,

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

e ha az 6voda nem fejlesztd, iskola-elokészité vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli
foglalkozast szervez, ezen idOszakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktatod
munkat kozvetleniil segitd munkakorben, tehat pedagogiai asszisztensként
foglalkoztatott személy is ellathatja.

Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras
e az o6voda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolédd Helyi Ertékelési
Szabalyzataban meghatarozottak szerint
Felelossége:
e kiterjed a munkakori leirasban talalhatd feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek
testi épségéért teljes korti felelosséggel tartozik.
Beszamolasi kotelezettsége: szoban alkalmazotti értekezleten.

3.14. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

3.14.1. A belsoé ellenorzés célja
A pedagogiai munka bels ellendrzésének rendszere atfogja az 6vodai neveld-oktatdé munka
egeészét. Célja, hogy biztositsa a hibak idoben torténd feltarasat, mutasson ra a hianyossagok
potlasara, erOsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 modszerek
népszerisitéséhez fokozva ezzel a munka hatékonysagat.
Segitse az intézmény vezetését,

e adontések eldkészitésében, illetve szakmai megalapozéasaban,

e utasitdsai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban,

e a belso tartalékok feltarasaban,

e amulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansagok megel6zésében,

e abelsé rend ¢s fegyelem megszilarditasaban,

e atakarc¢kossag érvényesitésében.

3.14.2. A belso ellenorzés szervezése

A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony mitkodéséért az 6voda igazgatoja
felelds. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok (igazgatd és fenntartd) iitemezik a
pedagdgiai program ¢és az éves munkaterv alapjan azzal, hogy eldre értesitik az ellendrzésre
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kertil6 teriiletek feleldseit, hogy azok a munkat elokészithessék, segithessenek. A bejelentett
ellenérzések mellett alkalomszeriien, illetve az ellen6rzés természetének megfelelden,
bejelentés nélkiil is sor keriilhet az ellendrzésre. Az ellendrzések az 6voda SZMSZ-ben
lefektetett eljarasrend alapjan, a Helyi FErtékelési Szabalyzatban megfogalmazott
feladatk6rokhoz kapcsolodd kompetencidk, elvarasok évenkénti vizsgalatdval valdsulnak
meg, az éves ellendrzési litemterv alapjan, melyet az intézmény €ves munkaterve tartalmaz.
Az ellendrzésért az oOvoda igazgatdja felelds, az ellenérzések eredményeirdl az éves
beszamolodjaban ad informacidt a fenntarto felé.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az dvoda igazgatdja dont.

3.14.3. A belsé ellendrzés altalanos kovetelményei
Az intézmény belsé ellendrzésével szemben tamasztott kdvetelmények azt szolgaljak, hogy az
ellendrzés segitse a pedagdgiai munka, a nevelés-oktatdis minél eredményesebb
megvalositasat.
Az ellendrzés kiterjed:
e a munkakordkkel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddjara, mindségére:
-szakmai, pedagdgiai tevékenység
- adminisztracié (az intézményi nyilvantartasok, statisztikak, sszegzések, értékelések)
- a szabalyoz6 dokumentumokban, a hatdrozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak
betartasara (litemterv betartasa stb.)
- kiilonboz6 foglalkozasok/tevékenységek eredményességére
- a foglalkozason kiviili tevékenységekre
e munkafegyelemmel 0Osszefiiggd kérdésekre (hataridok, érkezés/tavozas pontossaga,
intézményi tulajdon védelme
e miikddési feltételek biztositasara

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

e segitse a szakmai, gazdalkodasi, €s egyéb feladatok legészszeriibb, leggazdasagosabb
ellatasat,

e legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkoze,

e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld idOben jelezze az
intézmény miikodése soran felmeriilé megalapozatlan vagy helytelennek mindsiild
intézkedéseket, tévedéseket, hibakat, hidnyossagokat,

e segitse az igazgatdi utasitdsok végrehajtasat,

e jaruljon hozza a hibak, hidnyossagok, szabalytalansagok megeldzéséhez

3.14.4. Az ellenérzést végzok kore

A belsd ellendrzést a kdvetkezd személyek végzik:
o fenntartd
e igazgatd
Az ellendrzést egyiitt, de egymastol fliggetleniil is végezhetik.

3.14.5. Az ellenorzés formai
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foglalkozas ellendrzés, (csoportlatogatas)
beszamoltatas,

teljesitményértékelés,

eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések,
helyszini ellendrzések

dokumentumellendrzés (oviKréta)
gyerekmunkék vizsgalata

helyszini ellendrzés

Folyamatos ellenérzés teriiletei:

a munkafegyelem (munkakezdés, helyettesités, eseményeken vald részvétel stb.),
a gyermekekkel valo kapcsolattartas,

a munkatarsi kapcsolatok mindsége,

a csoportszobak ¢és egyéb 1étesitmények szinvonalanak, esztétikdjanak megorzése
higiénia

biztonsag

3.14.7. A nevelo-oktato tevékenység ellenérzése

a pedagdgiai program és az éves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése, a
pedagoégusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,

a neveldi-oktatéi munka tartalméanak és szinvonaldnak az 6vodavezetdség altal
meghatdrozott kovetelmények alapjan torténd ellenérzése (pedagogiai program
megvalosulasanak ellendrzése)

a gyermekek eredményének felmérése, értékelése, (egyéni fejlédés nyomon kdvetése,

DIFER-mérések eredménye)
megszerzett tudas eredményes alkalmazasa a pedagogiai gyakorlatban,
a taniigyi dokumentumok folyamatos, szabalyszerii vezetésének ellendrzése,
adminisztraciod
a felszereléseinek, a szertarak, csoportszobdk, berendezéseinek szabalyszert
hasznélata.
az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban vald részvétel,
a gyermekek részére szervezett programokon vald részvétel, illetve
lebonyolitasdban torténd kozremiikddes,
a szabadidds tevékenységek szervezésében valo részvétel,
kiilon megbizas vallalasa, annak teljesitése
a teljesitményértékelés soran:
1. A pedagdgiai munka mindsége, eredményessége
Feladatvéllalds mennyiségi mutatoi
Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa
Kommunikacid, egyiittmikodés

nohkw

Tehetséggondozas, felzarkoztatas, esélyteremtés
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6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas
7. Egyedi intézményi értékelési szempont

Az ellendrzés tapasztalatairol irasos feljegyzés késziil (Ellenérzési naplo), melyet az
¢érintettekkel ismertetni kell. Az ellendrzésen tapasztaltakat az ellendrzést végzo értékeli, az
esetleges kivanatos valtoztatasokrol értesiti az ellendrzottet, a javitasra hataridot tliz ki. A
valtozas megvaldsulasat visszaellendrzi, melyrdl feljegyzést tesz az Ellendrzési naploban.
Hidnyossag esetén az igazgato:
e minden esetben gondoskodik az ellenérzések soran tapasztalt hianyossagok
megsziintetésérol.
e hibdk kijavitasara hatarid6t kell adni, s ellendrizni kell azok végrehajtasat
e amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szamolhat6 fel, felsdbb szinten
kell ahhoz segitséget adni.

3.14.8. Teljesitményértékelés rendszere

Az igazgatd gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az
illetményeltérités szazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi jogot.
A személyre szabott éves teljesitménycélok:

A munkaltaté minden évben koteles értékelni a pedagogus és a pedagogus szakképesitéssel
vagy szakképzettséggel rendelkez6 ~NOKS-munkakdérben —foglalkoztatott —személy
teljesitményét. A teljesitményértékelés eredményeként a munkaltatod elsé alkalommal 2025.
szeptember 1.-jével modositott illetményt allapithat meg. Az 6voddban minden nevelési év
kezdetén egy egyedi intézményi értékelési szempontot kell kijelolni. Az egyedi intézményi
értékelési szempontot a teljesitményértékelési idoszak kezdetét megeldéz6 augusztus 25-ig az
igazgat6 hatarozza meg a neveldtestiilet egyetértésével, az az adott nevelési évre sz6ldan, az a
nevelési év soran nem modosithatd. Az egyedi szempontot ezért a megfeleld sulyu feladatok
kozil érdemes kivalasztani, és az iddszak végén célszerti kiilon értékelni annak
megvaldsulasat vagy részbeni megvalosuldsat és ennek fliggvényében kell kitlizni a jovo évi
szempontot. A személyre szabott éves teljesitményértékelési célokat minden év szeptember
30-ig kell meghatarozni, ezeket az igazgatd hagyja jova. A pedagogusok szdmara minden
évben harom teljesitménycélt kell kitlizni, amelyek megvalositasat 8-8 ponttal lehet értékelni,
ezeket az oviKRETA informatikai rendszerében rogziti. A pedagogus rogzitését kovetéen az
igazgatonak at kell tekintenie a személyre szabott éves teljesitménycélokat, sziikség esetén
kezdeményeznie kell azok modositasat, esetleg mas teljesitménycélok beemelését, majd a
teljesitménycélokat jova kell hagynia az informatikai rendszerben.

3.15. Az intézményi jutalmazas normai

3.15.1. A pedagogusok jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

Jutalomban az a koznevelési foglalkoztatott és koznevelési dolgozo részesiilhet, akinek a
mindennapi munkavégzését jellemzi a munkakori leirdsaban foglaltak maradéktalan
teljesitése mellett: (401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet 92. §)
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o a teljesitményértékelésben meghatarozott feladatok magas szinvonali
teljesitése,
o a helyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett ellendrzések, megallapitasai.

A jutalmat megalapoz6 mindségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:
A neveld munka kiemelked6 szinten val6 végzésének mutatoi:

©)

0O O O O

kiemelkedd csoportvezetési munka melyben alapvetden meghatidrozd az 6vodai élet
szabalyainak betartasa,

a kulturdlt szabadid6 eltoltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiilondsen rendszeres
szabadidds programok, kirdndulasok, taborok szervezése, sportfoglalkozasok),
folyamatos, kovetkezetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, és
kornyezetkultira szintjének emeléséért,

példamutatéd pedagdgus-gyermek kapcsolat megerdsitése, humanus banasmod,

kozos egylittmiikodés a sziilok bevonasaval a nevelés terén,

az 6vodai rendezvények, miisorok magas szinvonali megrendezése,

a nevelOtestiileti értékrend egységes képviselete.

Az oktaté munka kiemelkedd szintli végzésének mutatoi:

O

0O O O O O O

3.15.2.

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

bemutatok, illetve pedagogiai és szakmai kérdésekrol tartott eléadasok,

aktiv részvétel a kozosségi munkaban,

az 6voda jo hirnevének oregbitésében vald aktiv részvétel,

a palyakezd¢ fiatalok segitése,

a szakmai munka megujitdsaban valo aktiv részvétel,

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

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

folyamatosan €s sokoldaluan képezi magat, melyet munkajaban hasznosit,

differencialt munkat végez az neveld-oktaté munkaban.

Nem pedagdgus alkalmazottak jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

Beosztasanak megfeleld magas szintii a szakmai felkésziiltsége.

Hajlanddsag szakmai munkéjanak fejlesztésére.

Gyermekkozponta szemlélet a gyakorlatban.

Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.

Példamutatd munkafegyelem, megbizhatdsag, pontossag, alapossag.

Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka
felajanlasa.

Egyéniségével, emberi magatartdsdval hozzdjarul a j6 munkahelyi légkor
kialakitdsahoz, a harmonikus egyiittmikodéshez, életvitele példaértéki.

A differencialt értékelés alapjan a jutalom odaitélésérdl az igazgatd dont.
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4. AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO MUKODESERE
VONATKOZO SZABALYOK

4.1. A miikodés rendje

4.1.1. A nyitvatartas rendje

Az 6voda hétf6tol péntekig d6tnapos munkarenddel miikodik.
Eltér6é az intézményi munkarend, a gyermekek fogaddsanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti linnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltérden
alakul.
Az 6voda iizemeltetése a Tylikanyé Ovodanevelési Alapitvany a Gyermekekért - Fenntarto
altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt szlinetel.
Az intézmény:

e nyari zarva tartasanak idopontjardl legkésébb februar 15-ig a sziiloket tajékoztatja.
A nevelés nélkiili munkanapokon, nyari zaras alatt biztositott dvodai ellatdsra vonatkozo
szlildi igényeket irdsban - a zarva tartas el6tt 7 nappal - az igazgatonak kell 6sszegylijtenie és
1gény szerint az ellatast megszerveznie.

A nyitvatartasi id6, napi 9 oOra, reggel 8 6ratol, délutan 17 oraig.
Az dvoda igazgatojaval tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezés utan a nyitvatartasi id6 ettol
eltéro lehet pl.: rendezvény, sziilo értekezlet, fogadoora esetén.

Az oOvodat reggel a munkarend szerint 8 orara érkezd alkalmazott nyitja és délutdn a
munkarend szerinti 17 6raig dolgozo6 alkalmazott zarja.

A személyre sz0l6 munkaidd beosztas az adott nevelési évre sz616 munkaterv melléklete.

Az alkalmazottak munkaidd nyilvantartasanak dokumentalasat a mindenkori munkarend napi
alairasa biztositja.
Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.
Az dvodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
e anevelés nélkiili munkanapok id6épontjat és felhasznalasat,
e anemzeti és 6vodai iinnepek megilinneplésének idépontjat,
e az cldre tervezhetd nevelOtestiileti értekezletek, sziiléi értekezletek, fogaddorak
idépontjat,
e az intézmény bemutatkozdsat szolgald pedagdgiai célu ovodai nyilt nap tervezett
idépontjat,
¢ minden egyéb, a neveldtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idépontjarol az elsd sziiléi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faligjsagjan szeptemberben ki kell
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fiiggeszteni €s az 6voda honlapjéara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listdjaban meg kell
jeleniteni. A megvaldsulas ellendrzéséért az igazgato a felelds.

Jarvanyligyi készenlét idején a mitkddés rendjének valtoztatasarol a sziiléi kozosséget, szoban
¢s irasban tajékoztatni kell.

Felelos: igazgato

4.1.2. Azigazgat6 intézményben valo benntartézkodasanak rendje, helyettesités rendje

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében az igazgatd intézményben vald tartozkodasdnak rendje az aldbbiak szerint
keriil meghatarozasra:

Vezetoi beosztas megnevezése Az intézményben valo tartézkodas rendje

Igazgato Heti munkaideje: 40 ora.

csoportban toltott kotelezd oraszama:12 ora

Székhelyen tartézkodas:
Hétfotol péntekig 9-17 oraig

Amennyiben tartos tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, egyéb hianyzas miatt az
igazgatd folyamatos benntartozkodasa nem oldhaté meg, ugy a helyettesités rendjére
vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.
Az Ovoda igazgatéja az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 0O, vagy
helyettesének akadalyoztatasa esetén a vezetoi feladatokat ellassak:
Ha egyértelmiivé valik, hogy
a) az ovoda igazgatdja a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat a legrégebb
1d6 6ta az 6vodaban dolgoz6 pedagogus latja el.
b) ha a rangidés pedagdgus akadalyoztatdsa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt
nem tudta, nem tudja ellatni a vezetdi feladatokat a sorban kdvetkezd leghosszabb idd
Ota az 6vodaban dolgozo 6vodapedagogus latja el ezen feladatokat.

Az igazgat6 helyettesitésére vonatkozé tovabbi eldirasok:
- a helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikddés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg az igazgato helyett
- csak olyan tgyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd elldtdsdra a munkakori
leirasaban, illetve irdsbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,
- a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belso
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag az igazgato teljes jogkorébe utalt ligyekben
nem donthet.
- a helyettesitésrdl a fenntartot értesiteni kell.
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Az igazgatd tartés tavolléte esetén a helyettesités teljes korli. Tartos tavollétnek az egy
honapnél hosszabb id6tartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozd
megbizds a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok tudomadsadra kell hozni (értesités,
kifliggesztés).

4.1.3. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje, és a
munkavégzés altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megéllapitott munkaidé kezdete elott
akkora kell megérkeznie, hogy a munkaidd kezdetére a munkavégzésre alkalmas allapotban
legyen, annak érdekében, hogy napi teenddit megfelelden eldkészitse. Az éves munkatervben
rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogaddorak, gyermekek
értékelése, sziilds csalddokkal torténd programok stb.) a pedagogus a kotelezd oOrdjanak
letoltése utan is berendelhetd a 40 6rdas munkaidejének terhére. A szabadsagolasi terv alapjan
az igazgato engedélyezi a szabadsagot. A dolgozé a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradast,
illetve annak okat lehetdleg egy nappal eldbb, de legkésébb az adott munkanapon reggel 7
oraig koteles jelenteni az igazgatonak, hogy a helyettesitésrdl idoben intézkedhessen.

Az oOvoda alkalmazottai munkaidoben csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagogus munkaidobeosztasat az dvoda igazgatdjanak eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben az Ovoda miikddését meghatdrozd intézményi dokumentumok az
iranyadoak.

4.2. Az igazgato és az 0vodai sziiloi kozosség kozotti kapcsolattartas formai

A sziil61 kozosséggel vald egylittmiikodés szervezése az intézmény igazgatdjanak a feladata.
Az évkezdd sziildi értekezlet alkalmaval a sziilok képvisel6t valasztanak maguk koziil, aki
képviseli az oOket ¢és gyermekeiket a kdznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésekor. A sziiléi képviseld nevét, illetve elérhetdségét a sziilok korében
nyilvanossagra kell hozni.

A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabdlyokban ¢és a jelen Szabélyzatban
meghatarozott eseteken tul a Hézirend is tartalmazza. A sziiléi kozosséggel torténd
kapcsolattartas célja, hogy

e segitse az intézmény hatékony mikodését,

e tamogassa a vezetd irdnyitasi, dontési tevékenységét,

e véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

A sziilok képviseld valasztasa mellett az Nkt-ben meghatarozott jogaik €s kotelességeik
teljesitésének érdekében sziiloi szervezetet, illetve Ovodaszéket hozhatnak létre. A sziil6i
szervezet sajat SZMSZ-érdl, ligyrendjérél, munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek
megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont.
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4.2.1. A sziil6i kozosseég és az igazgato kozotti kapcesolattartasi rendje

A sziilok képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti {ilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a sziiloknek véleményezési joga van.

Ha a sziilék az intézmény miikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitanak, vagy a
neveldtestiilet hataskorébe tartozd iligyben javaslatot tesznek, a vélemény és a javaslat
eléterjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Gsszehivasaval — az
igazgatd gondoskodik. A meghivds a napirendi pont irdsos anyaganak legaldbb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.

Jarvanyligyi készenlét idején a kapcsolattartas €és az egylittmiikodés formai az intézményben
kialakitott digitalis kornyezet nytjtotta lehetéségek felhasznalasaval torténik.

4.2.2. A sziil6i kozosség részére biztositott jogok
Az igazgatd kiemelt feladata, hogy a sziildi kozOsség szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, amelyek alapjan élhet véleménynyilvanitasi, javaslattevo
jogaval.
A sziilok képviseldjik Utjan véleményt nyilvanithatnak, javaslatot tehetnek az alabbi
esetekben:
e az SZMSZ elfogadasakor a jogszabalyban meghatdrozott kérdésekben, 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 82. § (6)
o adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal (Nkt.43.§ (1)
e a nevelési év rendje fejezet elkészitéséhez a munkatervben 20/2012. (VIIL.31)
EMMI rendelet 3. § (1)
e avezetd intézményben valo benntartézkodésa,
e avezetd és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartds maodja,
e asziiloket anyagilag is érintd ligyekben,
e a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben,
e asziildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,
e a munkatervnek a sziiloket is érint6 részében,
e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval.
A sziilok képviseldjiik utjan kérhetik a:
e neveldtestiilet 0sszehivasat
e cgyes kérdésekben az érdemi valaszadast (torténhet szoban vagy irasban, a szdbeli
tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziilok
képviseldjének)

A sziil6k képviselgjiik utjan élhetnek egyéb jogukkal:
o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét,
o képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,
e a sziil6i szervezet képviseldje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érintd
tigyek - targyalasanal, a meghivasrél az igazgatonak kell gondoskodnia,

47



e ha a sziil6i képvisel6 a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az igazgatd
gondoskodik arrol, hogy azt a neveldtestiilet a képvisel részvételével megtargyalja.

A sziiléi képviseld minden értekezlet utdn tajékoztatja a sziildket a mindenkit érintd
informaciokrol.

4.2.3. A sziiloi képviselo és az igazgaté kozotti kapcsolattartas formai jellemzéen a
kovetkezok:

e szobeli személyes megbeszElés, tanacsadas, szervezési tevékenység

e munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

e a sziiloket is érintd témaban a sziildi képviseld0 meghivasa a nevelOtestiileti
értekezletre,

e irasbeli tajékoztatok

4.3. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocidlis
ellatasa, valamint a beiskoldzas érdekében €s egyéb iligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

a) Altalanos Iskola/Bolcséde
Az O6voda igazgatdja kapcsolatot tart az o6voda kornyezetében megtaldlhatd iskolak
igazgatoival. A kapcsolattartds célja az iskolaba 1ép6 gyermekek beilleszkedését megkonnyitd
egylittmiikddés kialakitasa, illetve uszas foglalkozashoz uszoda bérlése.
Kapcsolattarto: az 6voda igazgatoja
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az ovoda-iskola
atmenet megkonnyitése, uszodabérlés
A kapcsolat formdja: 1atogatas, nyilt napokon valo részvétel, szerzédéskotés

Az 6voda igazgatdja kapcsolatot tart a beiratkozd gyermek bolcsédéjével. A kapcsolattartas
célja az 6vodaba 1épd gyermekek beilleszkedését megkdnnyitd egyiittmitkodés kialakitasa,
bolesddei jellemzés kérése.

Kapcsolattarto: az 6voda igazgatoja

A kapcsolat formdja: email, telefon

b) Az 6voda orvosaval, védondjével, gyermekfogaszattal, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozo egészségiigyi intézménnyel, valamint a tartos gyogykezelés
alatt allo gyermekek szakorvosaval valo kapcsolattartas

Kapcsolattarto: az 6voda igazgatdja
A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatdsa és az egyéb iskola-egészségiigyi

feladatok elvégzése az igazgatoval egyeztetett rend szerint.
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Az 6voda pedagogiai programjat képezd testi, lelki, mentalis egészség fejlesztési program
tervezésében ¢és megvalositdsdban valdé  részvétel, a magatartdsi fiiggdség, a
szenvedélybetegség kialakuldsdhoz vezeté szerek fogyasztdsanak ¢és a gyermeket,
veszélyeztetd bantalmazas megeldzése.

A kapcsolat formadja: egészségligyl vizsgalat, konzultaci6, dokumentumelemzés, a
gyermekkori diabétesz gondozéasaval foglalkozo egészségiigyi szakellatd intézmény szakmai
iranymutatdsa alapjan a jogszabalyban foglalt specidlis feladatellatds biztositdsa, ehhez
tovabbképzés elvégzése.

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

¢) A Févarosi Pedagogiai Szakszolgalat 12. keriileti Tagintézményével

Kapcsolattarto: az 6voda igazgatdja és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott

ovodapedagogus.

A kapcsolattartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas

segitése, valamint tanacsadds nevelési kérdésekben. Az oOvoda ingyenes logopédiai

szolgaltatasat szintén a Tagintézmény logopédusa biztositja.

Feladata:

e a sziil6i engedélyek megléte mellett az 6vodaba jard gyerekek sziirése, a foglalkozasok
orarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése,

e cgyiittmikddés a gyermek dvodapedagogusaval

e kapcsolattartds az 6voda igazgatojaval,

e afoglalkozédsok kotelezd dokumentumainak vezetése,

o sziilok tajékoztatasa, fogaddora tartasa,

o az INYR vezetése,

e sziil6i kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benyujtandé kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol,

e nevelési év végén Osszegzod értékelés készitése.

Részletes feladatait a munkaltatoja (Fovarosi Pedagdgiai Szakszolgalat) altal készitett

munkakori leirdsa tartalmazza. Ellendrzését, értékelését munkaltatdja végzi.

A kapcsolat formdja: vizsgélat kérése, kolcsonos tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio
A kapcsolattartds formdja elsésorban eseti, mely kiterjed
e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefiiggd szakvélemény
megkérésére
e az SNI, illetve a BTMN feltarasaval Osszefliggésben végzett vizsgalat keretében a
gyermek tovabbi egy nevelési évig torténd 6vodaban maraddsat tdmogatod eldzetes
szakértdi vélemény kiallitasa
e a gyerekek Nevelési Tandcsadoban torténd fejlesztésére, foglalkozasara

Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskolazast megel6zden, illetve az dvodapedagogusok
jelzése alapjan sziikség szerint.
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A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az Ovodapedagdgusokkal, sziilokkel. Formai:
konzultacid, informacid atadas, a logopédiai ellatas eredményessége, értékelése a nevelési év
végen.

Logopédus, utazé gyogypedagogus

Ha minimum 3 gyermek igényel ellatast, akkor az 6voda telephelyén az igazgatdé megszervezi
az ellatast, megbizasi szerzddést kot logopédussal, gyoypedagogussal. Részletes feladatait az
ovoda igazgatojaval egyiitt, a szerzddes keretei kozott fogalmazzak meg. Ellendrzés modjat,
gyakorisagat szintén a megbizasi szerzddés tartalmazza.

d) Csaladsegité és Gyermekjoléti Kozponttal, Gyamiigyi Hivatallal
Kapcsolattarto: igazgato, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds
A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése,
érdekében a szocidlis segitd tevékenységének tamogatasa, esélyegyenldség biztositasa,
prevencio.
A kapcsolat formadja, lehetséges modja:

e a szocialis segitd tevékenységének tdmogatdsa az dvodaban megszervezésre keriild
fogaddoran, esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken, sziildi értekezleteken
stb.

o segitség kérése a Csaladsegitd ¢és Gyermekjoléti Kozponttdl, ha a gyermeket
veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint
minden olyan esetben, amikor a gyermekkdzdsség védelme miatt ez indokolt,

e aszocialis segito értesitése - ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,

e csetmegbeszElés - az 6voda részvételével a szolgalat felkérésére,

* sziil6i kérelem hidnydban a gyermek tankotelezettsége megkezdésének halasztasat a
Gyamhatosag is kezdeményezheti, mely folyamatban a tankotelezettség torvényi
foszabalytol eltérd megkezdése érdekében az 6voda szakmai allaspontjanak kifejtése
érdekében a Gyamhatdsaggal valo kapcsolattartés,

e koz0s intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevencidjara,

o sziilok t4jékoztatdsa (a Csaladsegitd ¢és Gyermekjoléti Kozpont cimének és
telefonszamanak, valamint a szocialis segité intézményben valo tartézkodasanak
1d6pontjardl és helyszinérol), lehetdveé téve a kdzvetlen megkeresését.

Gyakorisag: nevelési évenként 1 alkalommal, illetve sziikség szerint. A gyermekvédelmi
feladatok kompetencia elvii meghatarozasat az 6voda pedagdgiai programja tartalmazza.
A szocialis szakember feladata:

e a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében vald kdzremiikddés,

e szocialis és kommunikécios készségek fejlesztése,

o cgészségfejlesztésben vald kozremiikodes,

e prevencio,

e résztvevoje a gyermekvédelmi jelzérendszer mitkddtetésének,

o ¢letvezetési, szocialis problémak megoldasahoz segitségnyujtas.

Az intézményi feladatok:
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az ovodapedagogusok, igazgatd és az 6vodai szocidlis segitd pozitiv kapcsolatanak
fenntartasa,

az Oovodai gyermekvédelmi felelds és az O6vodai szocidlis segitd kapcsolattartasa, a
munkatervi feladatok egyeztetése,

a szocialis segitd éves munkatervének megismerése,

pontos informacid szolgaltatdsa az intézmény sziikségleteirdl,

a szocialis segitd intézményi szintli munkéjanak koordinalasa,

a gyermek ¢és ifjusagvédelmi feladatok kozos értelmezésére lehetdségek biztositasa
(neveldi értekezlet, sziildi értekezlet, munkak6zdsségi foglalkozasokon vald részvétel
biztositasa a szocialis segitd részére, fogaddoran vald részvétel biztositasa stb.),

a veszélyeztetettség észlelésérdl szolo jelzés kozos mitkddtetése,

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

a szocialis segitd részvételének tdmogatdsa a nevelési értekezleteken, sziildi
értekezleteken,

egylittmiikodés a kdzpont altal folytatott nyomon kovetés feladataiban

A szocialis segitd elérhetdségének, fogadoorajanak helye és idépontja az dvoda falinjsagjan
megtalalhato.

e) Az Oktatasi Hivatallal
A kapcsolattartds tartalma:

A gyermek 6. ¢letévének betoltése utdn a tankotelezettség megkezdésének halasztasat
kizarolag egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a sziilo az Oktatasi
Hivataltol. Ha a Pedagdgiai Szakszolgélat szakértdi bizottsaga a sajatos nevelési igény
(SNI), illetve a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézség (BTMN) feltarasaval
Osszefiiggésben végzett vizsgalat keretében a sziiléi kérelem benyujtasara nyitva allo
hataridon beliil (januar 15. napjaig) szakértdi véleményében javasolja, hogy a gyermek
tovabbi egy nevelési ¢évig Ovodai nevelésben részesiiljon, a sziil6i kérelem
benyujtasara nincs sziikség. Ilyenkor a szakértéi véleményt az 6vodaban kell
bemutatni, az 6voda pedig annak alapjan berdgziti az 6voddban maradas tényét a
koznevelés informacids rendszerében (KIR).

Oktatas-képzés igénybevétele-PTTR rendszer hasznélataval Osszefliggésben (pl.
diabéteszes gyermekek ellatasa, stb).

Mindsitések, intézményi tanfeliigyeleti ellenérzések lebonyolitasa.

Digitélis tartalmak elérése.

Kapcsolattarto: igazgato

Gyakorisdaga: sziikkség szerint

f) Fenntarto
A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartoi elvarasoknak

val6 megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

51



Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, napi szintdi, mely kiterjed
e azintézmény miikodésével, miikodtetésével dsszefliggd feladatok ellatasara
e az intézmény alapdokumentumainak jogszabaly altal eldirt eléterjesztésére, ha erre
sziikség van
e a hazirendben foglaltak ellendrzésére
e azintézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére
e azintézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére
e azintézmény szakmai munkdjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
e aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara
e jarvanyuigyi készenlét online kapcsolattartds a jogszabalyban meghatarozott feltételek
biztositasa érdekében
A kapcsolattartdas formadi
e szobeli tdjékoztatas
e beszamoldk, jelentések
o ¢rtekezleten valo részvétel
o a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
e specidlis informacid szolgéltatds az intézmény milkddéséhez, gazdalkoddsdhoz,
szakmai munkéjahoz kapcsoloddan
e statisztikai adatszolgaltatas
e az intézmény miikodésének és tartalmi munkéjanak értékelése
Kapcsolattarto: igazgato
Gyakorisag: ¢ves munkatervben ¢€s sziikség szerint

g) Gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal
Kapcsolattarto: az 6voda igazgatoja
A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eldadasok szervezése, lebonyolitasa.
A kapcsolat formdja: intézményen belil, és intézményen kiviili kulturalis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlésa a sziilok felé.

Gyakorisdga: az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatarozva

h) Az élelmezést ellaté szolgaltato

Tartalma: Az egészéges ¢letmddra nevelés vonatkozasaban az egészségfejlesztési program
megvaldsitasanak érdekében az igazgatd folyamatos kapcsolatot tart az élelmezést szolgaltato
vezetdjével €s dietetikusaval a magas - telitettzsir-tartalmu, - sétartalmu,-cukortartalmu ételek
fogyasztasanak csokkentésére iranyuld teendOk egyeztetése, rogzitése és megvaldsitasa
érdekében.

Kapcsolattarto: igazgatd

Gyakorisdga: havonta ¢s sziikség szerint

i) Netlock Kft.

Tartalma: A digitalis alairds ¢€s bélyegzd szolgéltatassal kapcsolatban mindennemii
ligyintézés

Kapcsolattarto: 1gazgatod
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Gyakorisdga: esetenként

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

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe Iépése ¢és ott tartdzkodasa a
kovetkezOk szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozé ¢és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely
e a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez ¢és oOvodapedagdgusnak
feliigyeletre atadasahoz, valamint a kisérd tavozasahoz sziikséges,
e a gyermek tavozasakor: a gyermek Ovodapedagdgustol valo atvételéhez,
atoltoztetéséhez, valamint a tdvozashoz sziikséges.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
e a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
e valamint minden mas személy.
A kiilon engedélyt az dvoda igazgatdjatol kell kérni. Csak az éltala adott szobeli engedély, és
sziikség szerint, egy dolgozo6 feliigyelete mellett lehet az intézményben tartdzkodni.

Nem Kkell a tartézkodasra engedélyt kérni

e a sziilének, a gondviselonek az oOvoda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra val6 érkezésekor,

e ameghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén val6 tartdzkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése, benntartozkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:
e Az o6vodaba érkezot fogado alkalmazott az irodaba kiséri, az igazgatot értesiti
e A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatoval valo
egyeztetés szerint torténik.
e Az dvodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az igazgato
engedélyezi.

Az intézménnyel jogviszonyban nem all0 szocialis segité intézményben valo
benntartozkodasa
e Az o6vodaba kihelyezett szocialis segité a Csaladsegitdé és Gyermekjoléti Kozpont,
valamint az 6voda kozott 1étrejott egylittmiikodési megallapodasban szabalyozott
feltételek mellett, rendszeres id6kozonként tartozkodhat az intézményben.

I"ngniikiik, iizletkotok, kereskedok belépésének, benntartozkodasanak szabalyai
e Belépésiiket kotelezd modon jelezni kell az igazgatonak.
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e Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott
e Az intézmény igazgatdja engedélyezheti kereskedok belépését, benntartdzkodasat
e az oOvoda dologi beszerzéseihez kotddd ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitoszer, konyv...).
o gyerekeknek sz016 programok, tevékenységek ajanlasakor
e A benntartézkodas az igazgato altal jelolt helyiségben torténik.
A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben elézetesen egyeztetett
idopontban, megfelel6 informaciok beszerzését kovetéen torténhet.
Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése, benntartozkodasa TILOS!

4.5. Intézményi védo, 6vo eldirasok

4.5.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

e Az igazgatd feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezese.

e Azigazgatd biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.

e Gondoskodik a gyermekek sziikséges Ovodapedagogusi felligyeletérdl és sziikség
szerint a vizsgalatokra torténd eldkészitésérol.

e Az 6vodaba jar6 gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi felligyeletét az
a gyermekorvos, valamint a védénd latja el megéllapodas keretében, évenként az éves
munkatervben meghatarozott idépontban.

o Evente egy alkalommal fogorvosi sziirés torténik, szerzédés szerint.

e A kotelezd véddoltasok az 6vodadban nem adhatdk be.

o A kotelezd éves statusz és egészségiigyi vizsgalatokat a gyermekorvos és a védono a
rendeldben végzi a sziil6 feliigyelete alatt.

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

4.5.2. A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

Minden o6vodapedagdgus koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi €épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
¢s ezek elsajatitasarol meggy6z0djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Az anafilaxias sokk kezelésének eljarasrendjét a Mell€klet tartalmazza.

Minden 6vodapedagégus feladata:
o A gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatas megtartasa, tartalmanak
¢s idépontjanak rogzitése a csoportnaploban.
e Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa (KIR feliilet).
o Koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitds szerinti alkalmazas.
e Kirdndulasok biztonsagos eldkészitése.
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e Az vo - védo eldirasok figyelembevételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra az

altala készitett, hasznalt pedagdgiai eszkozoket.

e Minden pedagbgus feladata, hogy a veszelyforrast az igazgat6 felé jelezze.
e Sziilok tajékoztatdsa a gyerekek ruhdiban, €kszerhasznalatdban és jatékaiban rejld

baleseti forrasokrol (Hazirend).

e Sziilok hozzajarulasdnak igénylése tomegkozlekedési eszkozokon vald utazashoz,

valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (Hazirend)

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas
¢és a tlizriado terv rendelkezéseit. Az altalanos és specifikus ismereteket nevelési évenként
1smétlodo oktatason vald részvételiikkel kotelesek megszerezni.

Az oOvodai egész napos neveldOmunka folyaman a dolgozénak koriiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, ovo eldirasok figyelembevételével.

Az 6vodapedagogusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetendd magatartésra.

Kiilonosen fontos ez, ha:

e az udvaron tartdozkodnak,

e ha kiilonbozéd  kozlekedési  eszkozzel  kozlednek  (kirdndulds  el6tti
figyelemfelhivas),

e ha az utcan kozlekednek,

¢ ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

Az 6voda igazgatéjanak feladatai:

Az ovoda igazgatdja az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenorzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a
sziikséges intézkedéseket megteszi. A munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza a
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az ellendrzésbe bevont személyeket.
Evente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon.

Az 6vodaba csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

ellendrizze, hogy az intézmény terliletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam
csak a legsziikségesebb ido6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet, kozelében gyerek
nem tartézkodhat

a kronikusan beteg gyermek esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi
el6irasok kibovitése,

gondoskodjon az 6vo-védd intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérdl, illetve
azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény igazgatojanak felelossége:
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hogy az ovoddban keményforrasztis, iv és langhegesztés, ipari gédzpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezo altal folytatott épitési, feltjitasi, javitasi
munka kivételével nem végezhetd,

hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
az aljzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,

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

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében az igazgatd és a munkavédelmi felelds
feladata a gyermekekkel foglalkozd valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kiranduldsok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekoOvetkezett baleset utani eljardssal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teendok ismertetése.

Az 6vodai alkalmazottak felelossége:

Olyan kdrnyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara.

A foglalkozéasok soran az intézmény sajatossdgaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megeldzési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladés veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakorében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

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

A kiilonb6z6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

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

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

Veszélyforrast jelentd helyiségeket, eszkdzoket mindig zarjak el.

Az azonnali veszélyelharitas a baleset megelozése érdekében.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:

4.5.3.

e a munkateriiletiikon fokozott &vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,

e a veszély forrast jelentd munkahelyiiket mindig zéarjdk (karbantartdo helyiség,
tisztito szertar),

e a munkdba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltaté engedélyével viheti be.

Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok
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Az o6vodai neveldmunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek  megel6zésére  vonatkozd részletes helyi szabalyokat az 6voda
munkabiztonsdgi (munkavédelmi) szabalyzata, Tilizvédelmi Szabdlyzata, Kockazatbecslés
értekelés szabdlyzata tartalmazza. Az oOvoda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek
megeldzésére vonatkozo szabalyokat, az intézményi 6vo-védo eldirdsokat.

Az 6vodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
eseten:
e anafilaxias sokk esetén az eljarasrend kovetése Isd melléklet
e a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitent,
e ha sziikséges orvost kell hivni,
e ha a gyermek széllithato, orvoshoz kell vinni,
e abalesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetni,
e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda igazgatdjanak és a sziilonek.
Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kotelessége a
segitségben részt venni.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
igazgato felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az &voda fenntartgjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasadba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni. A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziildi szervezet
képviseldjének részvételét.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
e abaleset koriilményeinek kivizsgalasa,
e jegyzokonyv készités,
e Dbejelentési kotelezettség teljesitése.

Az intézményben bekdvetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tul
gyogyulo sériiléssel jaro gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel
kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi €s szervezési okokat. Ezeket a baleseteket
az oktatasért felelos allamtitkar altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében 1évo
elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus tton kit6ltott jegyzOkonyvek kivételével
— a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kdvetd honap nyolcadik napjaig meg
kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltétt jegyzokonyv kinyomtatott
példanyat, a papiralapu jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a kiskorti gyermek sziiléjének.
A jegyzokonyv egy példanyat a kidllito intézményében meg kell 6rizni.

A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése €s nyilvantartasa a munkavédelmi megbizott feladata.

A munkavédelmi megbizottnak kiilonleges feleldssége, hogy
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e a gyermekbalesetet kdvetden intézkedik annak megelézésére, hogy hasonld eset ne
forduljon elo,
e az 6voda minden alkalmazottjat tdjékoztatja.

4.5.4. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

4.5.4.1.  Nevelési idoben szervezett ovodzn kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

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

A sziilok a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ez a dokumentum a
Hézirend részét képezi.

Az 6vodapedagogusok feladatai:
e a csoport faligjsdgjan, facebookon, hirlevélben tajékoztatjdk a sziiloket a program
helyérdl, indulési és érkezési idépontjarol, az atvonalrdl, a kozlekedési eszkozrol,
e azigazgatot eldzetesen szoban tajékoztatjak
e az ovodapedagogusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészségik ¢és testi épséglik védelmére vonatkozo eldirdsokat, a kiilonbozd
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat.
e Az ismertetés tényét a pedagogus a csoportnaploban koteles dokumentalni.
A program akkor tekinthet engedélyezettnek, ha az igazgatd széban hozzajarult.
Kiilonleges eléirasok:
A programhoz a gyermeklétszdmnak megfelel6 kisérdt kell biztositani.
o Tomegkozlekedés igénybevételekor 7 gyermekenként 1-1 f6 felndtt kisérd - de
minimum 2 6.
e Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1-1 f6 felnott kiséro.
Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

4.54.2. A sziiloi igények alapjin szervezodo onkoltséges szolgiltatisokon valo
részvétel szabdlyai:

e a sziild Onkéntes elhatarozasan alapuld eldzetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja,

e tudomdsul veszi, hogy ezen id0 alatt az 6vodat nem terheli felelésség a gyermek
feliigyeletérol,

e az igazgatd és a szolgaltatast nyujtd kozotti egyiittmiikodés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése igazgatoi feladat.
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Az 6vodéaban barmilyen kiilsd szolgaltatast csak pedagogus végzettségli személy tarthat.

4.5.4.3. Az ovodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabilyok

4.5.5.

4.5.5.

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

A HACCEP eldirasok betartasa és betartatdsa minden alkalmazott feleldssége.

Az intézmény egész terliletén tilos a dohanyzas!

Az intézményen beliil és az Ovoda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztésa tilos!

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

Ové védé eldirasok, amelyeket a gyermekeknek és felnétteknek meg kell tartani
az 0vodaban valo benntartézkodas soran

e abalesetek megeldzésére vonatkozo szabalyok,

e az dvoda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo6 szabalyok,

e azudvar hasznélatira vonatkozd szabalyok,

e asétak alkalméra vonatkozd szabalyok,

e a kirdnduldsokra vonatkozo szabalyok,

e atornaterem haszndlatira vonatkozo szabalyok,

e szinhaz, mizeum, kiallitas latogatasra vonatkoz6 szabalyok,
e sport programokra vonatkoz6 szabalyok,

o iskolaldtogatasra vonatkozo szabalyok,

e a fakultacion valo részvétekre vonatkozé szabalyok,

e ajarvanyiigyi készenlét idején a jogszabalyi elvarasnak megfeleld eljarasrend

1. Egészségiigyi szempontbol biztonsagos kornyezet Kkialakitasa jarvanyiigyi
készenlét idején

Az 6vodat kizérolag egészséges, tiineteket nem mutatd gyermek, latogathatja. A

gyerekeket naponta megkérdezziik (szoban) egészségi allapotukrol, testhOmérséklet

mérést végziink.

A megbetegedés tiineteit mutatd gyermeket azonnal elkiilonitjiik, és értesitjilk a

torvényes képviseldt. Kérjiik, hogy az értesités utan azonnal vigyék haza gyermekiiket.

A gyermek az 6vodaba kizarolag orvosi igazolassal térhet vissza, amelyet a visszatérés

elsé napjan be kell mutatni.

A sziil6 koteles az 6vodat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csalddban koronavirus-

gyanu vagy igazolt fertdzés van. A gyermek, vagy egy héztartasban ¢l6 kozeli

hozzatartozd megbetegedése esetén a gyermek az 6vodat nem latogathatja.

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c¢) pontja értelmében az

igazgatonak alapos indok esetén kell a gyermek tdvolmaradasat igazoltnak tekinteni.
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Ilyen indoknak tekinthetd a jarvanyhelyzetbdl fakado alapos ok is. Az igazgatd dontést
csak hatarozott id6tartamra hoz.

Igazolt hidnyzasnak tekintendd tovabbd, ha a gyermek hatosagi karanténba keriil a
részére eldirt karantén iddszakara. Hatosagi hazi karantén esetén a jarvanyiigyi hatosag
altal kiadott, a jarvanyiigyi megfigyelést feloldo hatarozatot sziikséges bemutatni. Ezen
idészakban a gyermek az otthona elhagyasa nélkiil, a pedagogusokkal egyeztetett
kapcsolattartasi forma mellett vesz részt a nevelésben- oktatasban.

Eldirasnak megfeleld fokozott higiénids intézkedések (maszk, kézfertdtlenités, takaritas
stb.)

Mindennapi nevelés-oktatas

A mindennapi nevelés-oktatas soran, az intézmény milkodtetésében csak egészséges €s
tiinetmentes dolgozo vesz részt.

A foglalkozasokon a maszk viselése vezetdi intézkedéshez kotott.

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

Folyamatos, vagy gyakori szelloztetéssel kell gondoskodni a friss levegd biztositasarol
—1d6jaras és kornyezo forgalom fliggvényében.

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

Takaritas, fertotlenités

A fert6tlenitd takaritds folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségiigyi €s
Gyogyszerészeti Kozpont (NNGYK) ajanlasat.

A fert6tlenitd nagytakaritas €s a rendszeres fertdtlenitd takaritas elvégzéséhez sziikséges
tisztitd- és fertétlenitd szereket a fenntartd rendelkezésre bocsajtja.

A takaritas megvaldsulasat az igazgatd ellendrzi.

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

4.5.5.2. A gyermekek egészséges fejlodése érdekében alkalmazott felvilagosito

programok intézményben megvalodsithato eljarasrendje

Az 6voda sajat pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottjan és az intézmény-
egészségiigyi szolgalatot ellatd szakemberen, valamint az 6vodéaval kotott egylittmitkddési
megallapodassal rendelkezd egyéb szervezeten kivil mas személy vagy szervezet a
gyermekek részére tartott foglalkozas keretében:

szexualis kultaraval, nemi élettel, nemi iranyultsaggal, szexualis fejlodéssel,
a kabitoszer fogyasztas karos hatasaival,
az internet veszélyeivel és egyéb
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o testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a tovéabbiakban:
felvilagositd program) csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijeldlt szerv
nyilvantartasba vette, €s az igazgatd engedélyezte.

4.5.5.3. A diabéteszes gyermekek ellatasanak feladatai

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. helyes életmod

B. étrendi kezelés

C. inzulinterdpia
A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos éllapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatol,
a gyermek vércukorszintjétdl is.
A gyermekek ellatasara az igazgatd a munkakori leiras mellékleteként adhat egyéni megbizast
az 6voda barmely érettségivel rendelkezd alkalmazottja szamara, ha az irasbeli nyilatkozat
formajaban vallalja az Oktatasi Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését. A megbizas
visszavonasig szol.
Diabéteszes gyermek beiratkozasa elétt a sziildk és az igazgatd megbeszélést tartanak,
konzultalnak, hogy a gyermek ellatasa valdban megfeleld legyen az 6vodaban.

4.6. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

4.6.1. A reklamtevékenység engedélyeztetése

Az intézményben rekladmtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a rekldm a gyermekeknek
szol ¢és az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevékenységgel fiigg Ossze.
A reklamtevékenység engedélyeztetése:
e a megengedett jellegli reklam, szordlap elhelyezését minden esetben az igazgatod
jovahagyasa utan lehet az 6vodaban megtenni

4.6.2. Az intézményi hirdetétabla hasznalatanak szabalyai

A hirdet6tablara csak az intézmény igazgatdja altal megbizott személy tehet ki
hirdetményeket (szorolapokat, plakatokat). Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki
hirdetést a falinjsagra az igazgatd engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozasra vonatkoz6 hirdetmények kifliggesztése
szigoruan tilos. Az igazgatd kotelessége a hirdetétabla rendszeres napi ellendrzése.

4.7. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teend6k

Az 6voda mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
¢s dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
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e atermészeti katasztrofa (pl.: villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),

o atliz,

e arobbantassal torténd fenyegetés,

e jarvanyligyi készenlét,

e stb.
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrol és a fenntartd értesitésérdl az igazgato
dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még:

o A leghosszabb ideje az 6vodéaban dolgozé pedagdgus

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e az intézmény igazgatojat,

e az intézmény fenntartojat,

e tliz esetén a tlizoltosagot,

e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket,

e cgycb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az igazgato6 sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozd
utasitdsara az épiiletben tartozkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozzd kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A
vesz€lyeztetett épliletet a benntartézkodd gyermekcsoportoknak a tlizriadd terv alapjan kell
elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valod kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténod gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek évodapedagogusa a
felelds.
A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

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

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

e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zdédni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
¢épiiletben.

e A gyermekeket a terem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vodapedagdgusnak meg kell szamolnia!

Az igazgatdnak, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével
egyidejlileg gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

o az elsOsegélynytjtas megszervezésérol,
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e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezet6jét az dvoda igazgatojanak,
vagy az altala kijeldlt dolgozonak téjékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

e aveszélyeztetett épiilet jellemzoirdl, helyszinrajzardl,

e az¢piiletben taldlhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

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

e azépiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

e az ¢piilet kiliritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja koteles betartani!
Az intézményre ¢és dolgozoira vonatkozd kérdésekben csak az oOvoda igazgatojanak
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tlz/bombariadd esetén sziikséges teend6k részletes intézményi szabdlyozdsat a
Katasztrofavédelmi Prevencids Program tartalmazza. Elkészitéséért és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda igazgatoja a felelos.

Az épiiletek kitiritését a kiiiritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A
gyakorlat megszervezéséért a munkavédelmi megbizott felel.

A programban megfogalmazottak, az intézmény minden dolgozojara kotelezd érvénytiek.

A katasztrofavédelmi prevencios programot az 6voda irodajaban kell elhelyezni.

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

4.8.1. Ovodai iinnepek

Unnepeink, hagyomanyaink az 6voda egyéni arculatinak kialakitasaban kiemelt jelentdséggel
birnak. Ezek azok az események, melyekkel megorizhetjiik elddeink tudasat, tapasztalatait,
lehetéséget adnak kultirank (Karacsony, Husvét), népszokasaink (Sziiret, Kiszézés)
megismerésére, a kozosségi ¢élet formdaldsara. A hagyomanyok, iinnepek, &polasa
elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldall személyiségfejlesztésétdol érzelmi életiik
gazdagitasatol is. Megalapozzdk a sziikebb és tagabb kdrnyezethez fiz6d6 pozitiv viszony
alakulasat, a népi kultara apolasat. Segitik a gyermeki nemzeti identitastudat, a kulturalis
értékek, a hazaszeretet, a sziil6f6ldhoz és csaladhoz vald kotédés megbecsiilését. A felnott
kozosségekben hozzajarulnak az Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek
erOsitéséhez. A kozos cselekvés a gyermekeket egymas megbecsiilésére és tiszteletére neveli.
Megszervezésiik mindig nagy odafigyelést, szervezést, tervezést igényel. Tervezésiinkben
elegendd 1dot kell hagyni az eldkésziiletekre: meghivok, eszk6zok, ajandékok, diszitések,
miisorok Osszeallitdsdhoz.
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Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a
korabbi hagyoményokat apolva keriil meghatarozésra.

Az tnnepek, hagyomdnyok é&polasaval egyidejiileg lehetdség szerint az dvoda helyiségei is
tinnephez méltd diszitést kapnak. Az iinnepet az Ovodapedagdgus a gyermekek szamara
érthetd tartalommal t6ltse meg ¢és olyan formdban valdsitsa meg, hogy az emlékezetes,
bensdséges legyen, szinesitse mindennapi tevékenységiiket.

Az o6vodai iinnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozoan az ovoda
Pedagogiai Programja tartalmazza.

Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelosoket a nevelGtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg. A feleldsok a
rendezvényekre vonatkozd feladatterveiket a munkatervben jelolt hatdriddre elkészitik, és
tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.

Az tinnepek, megemlékezések, a hagyomdnyok &apolasa, 1) hagyomanyok teremtése, az
intézmény jo hirnevének megdrzése, az dvodai kozosség minden tagjanak kotelessége.

4.8.2. Hagyomanyok
e A hagyomanyapolds az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrél, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.
e A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megOrzése, novelése, a kozosségi Osszetartozas erdsitése.

A hagyomanyapolas eszkozei:
e {innepségek, rendezvények,

Az intézmény hagyomanyai érintik
e azintézmény ellatottjait,
e a felnétt dolgozokat,
e asziildket.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
o gyermekek, felndttek linnepi viseletével,

crer

e azintézmény belsé dekoracidjaval.

A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok apolasan tal (jabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok &polasardl, megdrzésérol
1s.

Felnott alkalmazotti kozosségek hagyomanyai
e nevelési évnyitd értekezlet: az Ovoda alkalmazottainak részvételével minden év
szeptember 01-ig,
e nevelési évzard értekezlet: az oOvoda alkalmazottainak részvételével minden év
augusztus 30-ig,
e karéacsonyi iinnepség,
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e kirandulés.

Magyar és angolszasz néphagyomanyhoz kapcsol6do iinnepeink:

e Sziiret

Marton-napi lampas felvonulés (sziilokkel egytitt)
Halloween

Karacsony - Adventi késziilodés

Farsang - Kiszézés

Husvét

Nemzeti iinnep:
A gyermekek nemzeti identitastudatat €s hazaszeretetét mélyiti.
e Marcius 15.

Az 6vodai élet hagyomanyos iinnepei:

e Evnyito
Mikulés
Anyak napja (sziilokkel egytitt)
Gyermeknap
Apak-napi sport délutan (sziilokkel egyiitt)
Evzaré piknik, ballagas (sziilokkel egyiitt)
Tlizes nap
Ittalvos-buli

Programunkhoz fiizodo, a mindennapokat szinesebbé tevé események:

e Gyermekek sziiletésnapja

Allatok vilagnapja (oktober 4.)

Viz vildgnapja (marcius22.)

Fold vilagnapja (4prilis 22.)

Madarak ¢és fak napja (méajus 18.)
Kornyezetvédelem vildgnapja (junius 5.)
Boldogsag orak

Karacsony, Marcius 15., Anyak napja, Ballagas alkalmaval az 6vodasoknak alkalomhoz 1116
ruha viselete kotelezd. Az 6voda minden dolgozodjanak kotelessége a késziilddésben,
tinneplésben részt venni.

4.9. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizio, a radi6 ¢és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemil tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:
e azintézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgato
vagy az altala megbizott személy jogosult,
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4.10.

a kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢ felel,

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

nem adhatd nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel ¢és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 eldtti nyilvadnossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

A miikodés alapdokumentumai

Alapité Okirat

Pedagdgiai Program

Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat
Hazirend

Eves Munkaterv

Az Alapité OKkirat elhelyezése
Az Alapité Okiratunk a kovetkezd helyeken van elhelyezve:

a fenntartonal,

az 6voda igazgatdjanal az irodaban
intézménylink honlapjan,

az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

A felsorolt miikddési alapdokumentumok O&rzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése az igazgatd feladata.
Irattari elhelyezésiik kotelezo.

A nyilvanossagot biztositandd, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténik meg:

fenntarto,

intézményi honlapunk,
az igazgatoi iroda,
KIR.

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

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol
A sziilok barmely sziildi értekezleten tdjékoztatast kérhetnek az 6voda igazgatdjatdl és a
csoportos ovodapedagogusoktol.
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A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,

barmikor feltehet az intézmény igazgatdjanak, aki azokra az iigyintézési hataridon

beliil érdemi valaszt ad. Ennek pontos idOpontja a sziildvel torténd eldzetes egyeztetés

alapjan keriil meghatdrozasra.

e Szobeli érdeklddésre, szobeli tajékoztatast kaphat az dvoda képviseletére jogosult
személyektol.

o Irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benytjthato az igazgatonak cimezve,
aki az ligyintézési hataridon beliil irasbeli tajékoztatast nyjt.

e Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az 6vodai beiratkozas eldtti nyilt

napokon is valaszt kapjanak kérdéseikre.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az oOvodapedagogus minden nevelési év els6 sziiloi értekezleten tdjékoztatdst adnak a
hazirendrdl. Az 1j beiratkozd gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Héazirend példanyait
elektronikus uton megkiildi az igazgatd - az atvételt, a megismerés tényét a sziilé alairasaval
igazolja. A Hézirend és az éves munkaterv -kiillondsen ennek esemény naptara- elhelyezésre
keriil az irodéban, ¢€s a faligjsagon.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozoé szabalyok

A koznevelési torvény ¢€s annak végrehajtasi rendeletei irjak eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.
229/2012. (VII1.28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi
kozzétételi listaban szereplé dokumentumok

a) az intézmény bemutatkozasa

b) felvételi lehetdségrol szolo tajékoztato,

¢) a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szdma,

d) koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba
nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntartd altal adhato
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

e) a fenntartd nevelési intézmény munkdjaval Osszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait ¢és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazo — vizsgalatok, ellendrzések felsoroldsat, idejét, az Allami
SzamvevOszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitdsait, egyéb ellendrzések,
vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

f) a nevelési intézmény nyitvatartasanak rendjét, éves munkaterv alapjdn a nevelési
évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események idopontjait,

g) a pedagogiai-szakmai ellenérzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

h) a szervezeti és miikddési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagodgiai programot
tartalmazza.
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e 229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjan az évodai kozzétételi lista az
(1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:
— az 6vodapedagdgusok szamat,
— iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,
— adajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,
— az 6vodai csoportok szdmat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

Az adatkozlés idopontja: Az igazgato az oktdber 1-jei allapotnak megfeleléen oktober 30-ig
teszi kozz¢é az adatokat a KIR feliiletén.

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

4.11. Lobogo6zas szabalyai

e A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében ,, 4 nemzeti lobogot dallandoan
kitiizve kell tartani.”

e A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogozasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szdmara a megfeleld méretii zaszlo kitlizését, illetve a fellobogdzas
szabalyait.

e A 7z4szl6 alland6 mindségének megtartasarol az igazgatd gondoskodik.

4.12. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozodjanak kdotelessége a hivatali titok megtartasa. Az intézmény

alkalmazottja, nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore

betdltésével Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas

személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhaté

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

nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése stulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozoja

koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit,

e adolgoz6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

e a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiz6d6 adat.

e tovabbd, amit az 6voda igazgatdja az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirnevének megorzése érdekében igazgatdi utasitasban irasban annak
mindsit.
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4.13. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozd a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja magéanal és csak kivételes, silirgds esetben hasznalhatd. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhatdé magancélra. A pedagogus a gyermekek
kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélil beszélgetésre sem a csoportszobdban sem
az udvaron nem hasznalhatja.

4.14. A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda mitkddési rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza

e az ovoda helyiségeinek hasznalatara,

e a gyermekek kiséretére,

o az étkeztetésre vonatkozodan.
A dohényzas szabalyaira vonatkozo eldirasokat a jogszabalyok szabalyozzak.
A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor és oly modon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tal igénybe kivanja venni az dvoda
helyiségeit, azt az igazgatotdl szoban. vagy irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és
idopontjanak megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idén kiviili
hasznalatdt indokolt esetben az igazgatd szdéban, vagy irasban engedélyezi. Az dvoda
helyiségeit csak rendeltetésének megfelelden lehet hasznalni.

Az 6vodaban csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkez6é munkavallald dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épililetben és az udvaron tartozkodd minden személy
koteles:

e akozos tulajdont védeni,

e aberendezéseket rendeltetés szertién hasznalni,

e az dvoda rendjét és tisztasdgat megOrizni,

e azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
e tliz ¢és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni,

e amunka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kotddo tarsadalmi szervezet nem miikodhet!

4.15. A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének rendje

Amr. 13. § (1) ,Amr. 13. § 2 h) pontja, valamint az Info torvény 30. § (6) bek. alapjan a
kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kdotelezben
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendjét az intézményben az SzMSz
mellékletében kiadott Adatkezelési szabalyzat tartalmazza.
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A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:
o kezelésében 1évd kozérdekii adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
koznevelési foglalkoztatottjai €s koznevelési dolgozdoi munkavallaldinak kozérdekbol
nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt: kozérdekii adat) igénylésénél, tovabba

e az Ovoda hataskore ¢€s illetékessége szerint kezelésében all6 kozérdekii adatok
kozzétételénél.

A kozérdeki adat fogalmat az informdcios Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény hatarozza meg. Ennek értelmében
kozérdekii adat:

e az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1€évé és tevékenységére
vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatdsaval Osszefliggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ala nem esd, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informaciod vagy
1smeret,

igy kiilonosen:

e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést
szabalyozé jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre
vonatkoz6 adat.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kdzérdekii adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetové tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

Az intézmény, mint kozfeladatot ellatd feladat ellatasi hely, lehetdvé teszi, hogy egyedi
igénylés alapjan a kozérdekd, illetve a kdzérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse,
az igénylés céljanak megjelolése nélkiil.

A kozérdekl, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti igényt barki
benyujthatja az intézmény felé, szoban, irdsban vagy elektronikus tton.

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomdasara
jutasat kovetd legrovidebb 1d6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozérthetdé formaban
tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adatkezelési Szabalyzataban
talalhatok a mellékletben.

4.16. Az elektronikus uton eldéallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo jognyilatkozatai
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Az 6vodaban koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo a jogviszonya keletkezésével,
modositasaval, a jogviszony megsziintetésével 0sszefliggd jognyilatkozatat csak személyesen
teheti meg. (Paétv. 18.§) Az irasbeli jognyilatkozat akkor tekinthetd kozoltnek, ha azt a
cimzettnek atadjak, vagy az elektronikus dokumentum résziikre hozzaférhetévé valik. Egyes
munkaltatoi aktusok (pl.: kinevezési okmany, annak modositasa, jogviszony megszintetése,
fizetési felszolitasmunkakori leiras, munkaidé beosztas, hatarozatok, értesitések) elektronikus
kiadmanyozasi kotelezettsége az igazgatd feladata. A papiralapu kiadmany zaradékolasara
jogosult személy az igazgato.
Azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités (AVDH): lehetdvé teszi, hogy barmilyen
elektronikus dokumentumot hitelesitsiink online, iigyfélkapus azonositassal. Az AVDH
hasznéalatdhoz sziikséges a foglalkoztatottaknak tgyfélkapu regisztraciora ¢és egy
internetkapcsolatra.
A szolgéltatassal hitelesitett dokumentum teljes bizonyitd erével rendelkezik, ¢és
jognyilatkozatok alédirasara is alkalmas.
Puétv. 160. § (10) bekezdésének megfeleléen az 6vodaban foglalkoztatottak 2024. julius 1-t6l
kotelesek rendelkezni a Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatassal és a
hozza kapcsolddo tarhellyel és errél a munkaltatojuknak irdsban nyilatkozni.
A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a kovetkezoket:
1. A személy nevét és azonositd adatait.
2. A munkaltatd nevét és cimét.
3. A nyilatkozat datumat.
4. A Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatas €és a hozza
kapcsolddo tarhely igénylését.
Ez biztositja, hogy minden koznevelésben dolgozd személy hozzaférjen az elektronikus
azonositasi szolgaltatashoz és a tarhelyhez.
Az elektronikus Uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralapt formaban is eléallitani.
A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kvetden:
o cl kell latni az igazgato alairasaval €s az intézmény bélyegzdjével,
e aziraton fel kell tlintetni a dokumentum eredeti adathordozojara val6 utalést:
»elektronikus nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,
e avonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattdrozasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell elrakni.
A papir alapt irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrdl az
igazgatonak kell gondoskodnia.

4.16.1. Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje

A koznevelési agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informécidos Rendszere (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen. A
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rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdgu elektronikus alairdst kizardlag az intézmény
vezetdje alkalmazhat a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok mddositésa,

e az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatdllomanya,

e az oktdber 1-jei pedagdgus és gyermekekrdl szolo lista,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadokra vonatkozé adatbejelentések,

e a gyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések.
A gyermekbalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapu nyomtatvanyanak
hitelesitésére és taroldsara a fent irt eljarasrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabba az Ovoda informatikai halézatdban egy kiilon e célra létrehozott
mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizarolag az igazgato altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

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

e Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhatd adat — kiilondsen az érintett neve,
azonositdé jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi,
kulturdlis vagy szocialis azonossagara jellemzd ismeret — valamint az adatbol
levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

e Kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mads vilagnézeti meggy6zOdésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis €letre vonatkozo személyes adat,
b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkoz6 személyes adat,
valamint a bliniigyi személyes adat.

o Kozérdeki adat: az allami vagy helyi oOnkorményzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében 1évé és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatdnak ellatasaval
Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen modon
vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol,
onallé vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiillondsen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést szabalyozo jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzoddésekre vonatkozo adat.

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznaldsaval elektronikus forméaban
rogzitett, készitett, elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozon kezelnek, tarolnak.
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Erkezteté: a kiildemény kiild6jét, érkeztetéjét, belsd cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus uton érkezett kiildemény sorszamat, a kiildemény adathordozojat, fajtajat és
érkezési modjat rogziti az iktatokonyvben, vagy kiilon érkezteté konyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a kiildemény bontasa.

Szignalo: az iligyben eljarni illetékes vezetd kijeloli a szervezeti egység és/vagy ligyintézo
személyt, az ligyintézési hataridé és a feladat meghatarozasa az érkeztetési vagy iktatasi
iktatokonyvben személyesen vagy a szignald irasbeli utasitasa alapjan.

Iktatast végzo: az irat nyilvantartasba vétele, iktatdszammal valo ellatasa az irattari tervnek
megfelelden az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetdnek, feljegyzést rogzithet,
ligyiratot lezarhat, irattarba tehet, az ligyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatok gytijtése, felvétele €s tarolasa,
feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossagra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa
is.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a
miiveletek végrehajtasdhoz alkalmazott moédszertdl és eszkoztol, valamint az alkalmazas
helyétol.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szamara hozzaférhetévé teszik.

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatidrozza, az adatkezelésre
vonatkozo dontéseket meghozza és végrehajtja, illetdleg a végrehajtassal adatfeldolgozot
bizhat meg.

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki / vagy amely az adatkezel6 megbizasabdl személyes adatok
feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhet6vé teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetdleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd koteles
gondoskodni az adatok biztonsagardl, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és
szervezeési intézkedéseket €s kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasdhoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilondsen
a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetdleg sériilés
vagy a megsemmistilés ellen.

Iratnak minosiil:
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Minden olyan irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
miikddésével, illetleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval készilt Gjsag, folyodirat, vagy konyvjellegii kéziratok.

Iratkezelo: Az a személy, aki munkaja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit,
vagy fogad.

Ellendrzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat az igazgato ellendrzi.
Az iratkezelés szakmai felligyeletét az igazgato latja el.

4.16.3. Elektronikus iratok létrehozasa:

Elektronikus irat létrehozdsa szamitdstechnikai eszkdzokkel torténik. Az elektronikus tton
keletkezett iratnak szdmitastechnikai eszk6z6kon torténd taroldsa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszkdzon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerti formatumok hasznalatara.

Minden f4jlnak harom 6 tulajdonsaga van:

e név,
e Kiterjesztés,
e hely,

tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attributum):
e létrehozas datuma,
e utolsd modositas datuma,
e utolso hozzaférés datuma,
e rejtett, irasvédett.

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell
nyomtatni, el kell latni a megfelel6 azonositékkal, tovabba megorzés céljabol archivalni
kell.

Azokat a dokumentum féjlokat, melyek véarhatéan nem véltoznak meg, vagy nem cél a
késébbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsag meniipont alatt az irasvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Ettdl kezdve a f3jlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)
Fajlok elnevezéseinek alapelvei

e A f4jl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a kés6bbi konnyebb azonosithatdsag

érdekében,

e a fajl nevében a sz0koz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,

e ha lehetséges, kertilni kell az ékezetes betiik hasznalatat.
A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozd fajlokat célszertien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztisakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.
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4.16.4. Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet tdlteni.

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyoményos uton
érkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell
tiintetni az e-mail feladdjat, az érkezés idOpontjat, illetve a sorszam el6tt ,,e-mail” szoveggel
kell kiilon is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell Orizni.

Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell rizni és az irathoz kell csatolni.

Az oviKréta rendszerben keletkezett iratok az oviKréta rendszeren beliil keriilnek
l1étrehozasra, az oviKréta adatbazisanak, belsé folyamatainak segitségével. Az ilyen modon
1étrejott iratokat az oviKréta rendszer generalja és iktatja.

A KIR rendszerben keletkezett iratok a rendszeren beliil keriilnek létrehozasra, a KIR
adatbazisanak, bels6 folyamatainak segitségével. Az ilyen mddon 1étrejott iratokat nyomtatas
utdn az Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen meg kell 6rizni.

4.16.5. Archivalas, biztonsagi mentések

Az archivalas, biztonsagi mentés kiils6 adattarolokra torténik.
A szamitogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti
feladatait az igazgatd végzi. A KIR, windows ¢és microsoft programok rendelkeznek
biztonsagi mentés funkcidval, amit kiilsé tarolora kell végezni.
Ennek soran:
e Fogadja az alkalmazasokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a felmeriilt
problémak mindsitésérol, szamitastechnikai jellegli hibak esetén azok megoldasarol.
e Az egyes alkalmazasok esetében gondoskodik az adatbazisok rendszeres mentésérol, a
frissitések telepitésérol, tarolja a mentések adathordozoit

Az 6voda igazgatdja felelos:

e az iratok szakszerli és biztonsagos megOrzéséért az elektronikus uton eldallitott
papiralapi nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitdsaért, miikodtetéséért,
felligyeletéért,

e az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszeriségéért ¢és a
feladatoknak megfeleld célszertiségéért,

e az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtdsanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansdgok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat modositasdnak
kezdeményezéséért,

e A dokumentumok taroldsa ¢és kezelése az igazgatd feladata. A jogosultsagokat a
igazgatd allitja Ossze. A jogosultsagok beallitasa, illetve modositdsa az igazgatod
feladata.
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4.17. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az 6voda iratkezelését uigy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell
rogziteni, hogy:
e azirat Utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd €s visszakereshetd legyen,
e szolgalja az ovoda ¢és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerli
miikddését, feladatainak eredményes és gyors megoldasat,
e az irattari tervben meghatdrozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato
allapotban val6 6rzését és a maradandoé értéki iratok levéltari atadasat.

4.17.1. Az ugyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato vezeto

Az o6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az tigyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény igazgatdja irdnyitja az aldbbiak
szerint:
az igazgatd
o clkésziti és kiadja az 6voda iratkezelési szabélyzatat,
e jogosult az 6vodaba érkezd kiildemények felbontasara,
e jogosult kiadvanyozni,
e kijeloli az iratok ligyintézdit,
e meghatirozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,
e cllendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
eldirasai szerint torténjen,
o figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfelelden modositja az iratkezelési szabalyzatot,
o cldkészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését €s levéltari atadasat,
o intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossdgok megsziintetése érdekében,
e az irattari anyag karosodasat el6idézé rendkiviili esemény alkalmaval kézremtikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben,
e rendszeresen ellendrzi az iranyitasa ald tartozo tigyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

e jelen szabalyzat, valamint a vonatkozo jogszabalyok alapjan ellenérzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét.

4.17.2. A szamitogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai
feliigyeletének feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos iizemeltetés, valamint a feladat- és
feleldsségi korét, kompetenciait az igazgatd gyakorolja.

Az intézmény szempontjabol jelentos alkalmazasok, adatallomanyok, pl.  kéltségvetés,
személy- és munkaiigyi rendszerek, iigyiratkezelés az alabbiak:
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a) A személy és munkaiigyek kezelésére szolgadlo rendszer:
Hozzaférési jogosultsaga van: fenntarto és igazgato

b) Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgdlo rendszer:
Hozzadférési jogosultsaga van: igazgato

¢) Tanulmanyi Rendszer (oviKRETA) kezelésére szolgdlo rendszer (ez tartalmazza a
teljesitményértékeléshez kapcsolodo alkalmazast is.)
Hozzadférési jogosultsaga van: igazgato- intézményi adminisztrdator
fenntarto
ovodapedagogusok, pedagogiai asszisztensek, dajkak
sziilok
sajdt belépési jogusultsaggal.

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények
altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitogépes alkalmazasokra a
biztonsaggal kapcsolatos, specifikus eldirasokat meg kell hatdrozni. A hozzaférési
jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell
megallapitani.

A hozzéaférési jogosultsdgok kiosztasat, illetve megvondsat az igazgatd végzi. Az

crer

biztonsagi kovetelmények szintjén kell dsszeéllitani.
Az igazgat6 feladata:

e aszamitdgépes (informatikai) alkalmazasok kiilonleges védelmi intézkedései,

e a biztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése és feliilvizsgalata,

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

e az informatikai rendszert ért karesemények utdlagos elemzését rendszeresen el kell
végezni (pl.: hardver hibak, szoftver hibak, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek,
gondatlan kezelések, virusok stb.),

e a biztonsagi szabalyozasokkal kapcsolatos tennivaldkat a munkakori leirdsban is
szerepeltetni kell,

e aszoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhato forrasbol torténhet,

e a hardver és szoftver eszkozoket az intézményen beliil nyilvan kell tartani,

e az intézményen beliill szabalyozni kell a szdmitastechnikai rendszerek hasznalatdnak
feltételeit,

e az informatikai rendszer hasznalatira vonatkozé biztonsagi eldirdsok betartasat
ellendrizni kell,

e javitas és karbantartas esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és feliilirasos torlés
révén) védeni kell.
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4.17.3. A hianyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi felelésségre vonast von
maga utan.

Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és koriilményeit - az
irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon belill az igazgatonak ki kell vizsgélnia.

4.17.4. Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

Az 6voda bélyegzének lenyomatat és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat szabalyozza.

4.18. Zaro rendelkezések

A szervezeti és muikodési szabdlyzat elkészitése az igazgatd feleldssége, az alkalmazotti
kozosség tajékoztatasa €s a szililoi szervezet jogszabalyban meghatarozott elvarasok mentén
véleményének figyelembevételével, amely a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény ............ccccceeeevvenennne. hatarozattal
jovéhagyott szervezeti és miikodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az ovoda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az igazgatd munkaltatdi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasa: az igazgatd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a nevelbtestiilet, a sziiloi
kozosség €s jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga
e A hatalyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.
o Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziiloket is tdjékoztatni kell.
e A hozzéaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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ZARADEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot készitette:
Az intézmény igazgatodja a neveldtestiilet bevonasaval.

Datum: 2025. ..ceeerrernniiiienreennnnnaanns

igazgaté aléirasa

Elfogadta az 6voda neveldtestiilete......................
szamu hatarozataval.

Datum: 2025....ceeeerrenniiiieeeneennnnns

nevelotestiilet nevében

Az o6voda nevel6 munkat segitd alkalmazottai az
6voda  modositott  Szervezeti és  Miikodési
Szabalyzataban foglaltakrol tajékoztatast kaptak.

Datum: 2025. ..oveerrennniiiieeneennnnnns

A nevel6 munkat segitd alkalmazottak
nevében aldiras

A Sziiléi kozosség a jogszabalyban eldirt fejezetek
tartalmahoz biztositott jogai alapjan a modositott
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatban-szerepld helyi
szabalyokat megismerte, véleményezte és tamogatja
azok megvalodsitasat.

Datum: 2025. ..eeererenniiiieeneeennnnnns

Sziiléi képviseld alairasa

Az 6voda Szervezeti €s Miikodési Szabalyzatat a
fenntart6 magasabb jogszabalyban biztositott dontési
hataskorében jovahagyta.

Datum: 2025, ..eeererrniiiieneeeeneneeennns

A fenntartd nevében alairas
Ph
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