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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT KESZITESENEK

JOGSZABALYI ALAPJA

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

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

229/2012. (VIIL. 28.) Korm.rendelete a nemzeti koznevelésrdl szo6lo torvény
végrehajtasarol

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

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

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

A Polgari Torvénykonyvrol sz616 2013. évi V. torvény

2023. évi LIL térvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

401/2023. (VI11. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol

2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus tigyintézés részletszabalyairol

2015. évi CCXXIL. torvény az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos
szabalyairol

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartési rendszerrdl

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

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

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

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

1993. évi XCIIIL. térvény A munkavédelemrol

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

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

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

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

2007. évi CLIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol.

132/2000. (VIL 14.) Korm.rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl
1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

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

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

15/2013. (I11.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl

Az egyenld banasmddrdl és az esélyegyenldség eldomozditasarol szolo 2003. évi CXXV.
torvény

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

48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagogiai-
szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrol és a pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsokban
val6 kozremiikddés feltételeirdl

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl sz616 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet


https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00

277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagodgus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatisairdl és kedvezmeényeirdl

Az oktatési igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm.rendelet

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol

1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok timogatasarol

Magyarorszag helyi onkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény

46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen valo tartozkodas alapvetd szabalyair6l
sz016 eldirasaira

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

1996. évi XX. torvény a személyazonositod jel helyébe 1épd azonositdsi modokrol és az
azonosité kodok hasznélatarol

1992. évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak €s lakcimének nyilvantartasarol
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyuwjtdé gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikddésiik
feltételeirdl

2008. évi XLVIIIL torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes
korlatairol

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

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

Az egészségligyrdl sz0l6 1997. évi CLIV. torvény (Elitv.)

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

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkoz6 taplalkozas-egészségiigyi
eldirasokrol

Az intézmény hatalyos alapit6 okirata

Neveldtestiileti hatarozatok

Igazgatoi utasitasok

Az ovoda mikodési és szakmai tevékenységét meghatarozo utmutatasok (Oktatasi
Hivatal):

A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének irdnyelve
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A Sajatos_nevelesi_igenyu
gyermekek ovodai_nevelesenek iranyelve.docx

A nemzetiség 6vodai nevelésének és a nemzetiség iskolai nevelés-oktatasanak iranyelve
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/iranyelvek nemzetisegi_oktat
ashoz



https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a0800048.tv#lbj0id3a7c
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz

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

1.1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT TARTALMA

A szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, miikodésének belsd rendjét, az dvoda kiilsd és bels6é kapcsolataira
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyozé norma
hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok ¢€s folyamatok osszehangolt
miikodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozdokkal, 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 CELJA
A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

1.3. Az INTEZMENY JOGSZERU MUKODESET SZABALYOZO

ALAPDOKUMENTUMOK KORE
e Pedagobgiai program
e Szervezeti és miikodési szabalyzat
e Hazirend

1.4. AZ SZMSZ HATALYA

A szervezeti és miikodési szabalyzat betartasa az intézmény valamennyi vele jogviszonyban
allo gyermekére és alkalmazottjara nézve kotelezd érvényl. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak
helyiségeit, l1étesitményeit, anélkill, hogy az dovodaval jogviszonyt alakitananak ki (személyi
hataly).

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

A szervezeti és miikodési szabalyzat a nevelGtestiilet hatarozataban foglalt rendelkezés szerinti
idépontban 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére sz6l (idébeli hataly). Azok a rendelkezések,
amelyek a fenntartora anyagi tobbletkotelezettséget telepitenek, fenntartd egyetértésével valnak
hatalyossa (ezeket jelen szabalyzat zar6 rendelkezések cimii fejezete tartalmazza).

Az SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan idére, visszavonasig szol. Ezzel egy
idében hatalyat veszti az ezt megel6z6, 2018-ban jovahagyott SZMSZ. Feliilvizsgalata évenként,
illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen. Modositdsa 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 INTEZMENY MEGHATAROZASA

Az intézmény jellemzoit, igy jogallasat, fenntartojat, miikodtetdjét, ellatando alap- és kiegészitd
tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat és az ott ellatott
alap- és ahhoz kapcsolodd feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast szolgald
vagyoni eszkozok feletti rendelkezési jogosultsagokat az alapité okirat ¢és mas fenntartoi,
tovabba miikodtetéi dokumentumok hatarozzak meg.

- A kdznevelési intézmény neve: Nagyerdei Villa Ovoda
- A koznevelési intézmény székhelye: 4032 Debrecen, Bessenyei utca 7.
- OM azonosito: 030906
- A koznevelési intézmény alapitdsanak datuma: 1996. aprilis 25.
- A koznevelési intézmény alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:
- megnevezése: "Empatia a Bolcsddés és az Ovodaskorti Gyermekekért" Alapitvany
- székhelye: 4032 Debrecen, Egyetem tér 1.
- A koznevelési intézmény jogeldd szervének
- megnevezese:
- székhelye:
- A koznevelési intézmény iranyitd szervének/feliigyeleti szervének
- megnevezése: "Empatia a Blcsédés és az Ovodaskort Gyermekekért" Alapitvany
- székhelye: 4032 Debrecen, Egyetem tér 1.
- A koznevelési intézmény fenntartojanak
- megnevezése: "Empétia a Bolcsddés és az Ovodaskorti Gyermekekért" Alapitvany
- székhelye: 4032 Debrecen, Egyetem tér 1.
A fenntartd tevékenysége egyediil és kizarolag a Nagyerdei Villa Ovoda miikodtetését
szolgalja.
- A Kkoznevelési intézmény kozfeladata: Gyermekek nevelése haroméves kortol a
tankotelezettség kezdetéig.
- A koznevelési intézmény miikodési kore: Debrecen varos kdzigazgatasi teriilete.
- A koznevelési intézmény vallalkozasi tevékenységének felsé hatara: A koznevelési
intézmény vallalkozasi és kiegészitd tevékenységet nem folytat.
- A kodznevelési intézmény 0 tevékenységének allamhéztartasi szakdgazati besorolasa

Szakdgazat szama szakagazat megnevezése

851020 ovodai nevelés

2.2. A KOZNEVELESI INTEZMENY ALAPTEVEKENYSEGE:

Az o6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény, amely a
gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az utolsé 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.



https://kirint.kir.hu/IntezmenyKereso/Fenntarto/Index/11723071

A koznevelési intezmény alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése

Kormanyzati funkcioszam Kormanyzati funkcié megnevezése
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai | Ovodai nevelés, ellatas
feladatai A gyermek haroméves koratol a tankotelezettség

kezdetéig tartd, a teljes oOvodai életet ativeld
foglalkozasokat ¢és a gyermek napkdzbeni
ellatasaval Osszefiiggd feladatokat is magaban
foglal6  6vodai  nevelési  tevékenységgel
Osszetiiggd feladatok ellatasa.

Feladatmutat6: 6vodai nevelésben részt vevo
gyermekek 1étszama targyév oktdber 1-jén (10)
2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol
5.§(1)

a) az Ovodai nevelés szakasza, a gyermek
haroméves kordban kezdddik, és addig az
idépontig  tart, ameddig a gyermek a
tankotelezettség teljesitését meg nem kezdi,

Jogszabaly:

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti
koznevelésrol

e 363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az
Ovodai nevelés 0rszagos
alapprogramjarél

e 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a
nevelési-oktatasi intézmények

miikddésérdl és a  koznevelési
intézmények névhasznalatarol

o A 229/2012. (VIII. 28.) Korm.rendelete a
nemzeti koznevelésrdl szOolo  torvény
végrehajtasarol

e Pedagdgiai Program

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési | ldetartozik:

feladatai — az oOvodai nevelés, ellatas  koOznevelési
torvény  szerinti miikodtetési  feladatainak
ellatasa.

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési | ldetartozik:

intézményben — az Ovodai ellatottak ¢és a koznevelési

intézményben ellatottak részére biztositott
étkezéssel Osszefliggd feladatok ellatésa.

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési | Idetartozik:

intézményben — a koznevelési intézményben a pedagdgusok
¢s mas munkavallalok részére biztositott
étkezéssel Osszefliggd feladatok ellatasa.

2.3. A KOZNEVELESI INTEZMENY IGAZGATOJANAK MEGBIiZASI RENDJE:

A koznevelési intézmény vezetdjét, palyazat utjan, a fenntarté Alapitvany Kuratériuma bizza
meg ¢és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat, az egyéb munkaltatdi jogokat a Kuratorium
elndke gyakorolja.

Jogszabalyok:

Az egyhazi koznevelési intézmény és a magdn koznevelési intézmény az Nkt. 31. § (2)
bekezdés b) pontja alapjan a fenntartéo palyaztatas és tovabbi eljaras nélkiil is adhat
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igazgatoi megbizast. A 2023. LII torvény 73. § (1) bekezdés c) pontja alapjan a)-b) pontba
nem tartozd esetekben koznevelésért felelos miniszter egyetértésével a koznevelési intézmény
fenntartoja gyakorolja a jogokat.

2023. LIL tv. 17. § (1) A koznevelési intézményben a koznevelési intézmény igazgatoja
gyakorolja a munkaltatéi jogokat, amelyek — a kinevezéssel, a munkaszerzédés megkotésével,
a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolas és
a havi illetmény vagy munkabér megallapitasaval, valamint a koznevelésben foglalkoztatottak
egyéb juttatasai megallapitasaval kapcsolatos munkaltatéi jogok kivételével — a koznevelési
intézményen beliil a szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott moédon
atruhazhatok.

A 401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 4. § (6) bekezdés alapjan az igazgatdi, féigazgatdi palyazati eljaras
elokészitésével 0sszefiiggd feladatokat — ide nem értve a palyazati feltételek meghatarozasat

b) a koznevelési intézményt fenntarto telepiilési 6nkormanyzat jegyzdje,

¢) mas fenntartonal a megbizasi jogkor gyakorlojanak megbizottja (a tovabbiakban egyiitt:
palyaztato) latja el.

A koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok ellatasara ideiglenes igazgatoi
megbizas is adhaté legfeljebb egy évre a 401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 5. § (1) bekezdés alapjan.

A 401/2023. (VIIL30.) Vhr. 5. § (2) bekezdés alapjan az (1) bekezdés szerinti ideiglenes
megbizas nélkiil a koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat a szervezeti és
miikodési szabalyzatban meghatarozott helyettes latja el.

A 401/2023. (V111.30.) Vhr. 26. § (1) bekezdés irja eld a nevelési-oktatasi intézményben az
igazgatoi (foigazgatdi) megbizés feltételeit.

A 401/2023. (VI11.30.) Vhr. 26. § (6) bekezdés alapjan ha az igazgatéi megbizasra iranyuld
palydzati eljards azért nem vezetett eredményre, mert egyetlen palyazé sem rendelkezett
pedagoégus-szakvizsga keretében szerzett igazgatdi szakképzettséggel, legfeljebb egyszer két
évre sz0lo igazgatdi megbizas adhatd annak a személynek is, aki az igazgatéi megbizas tobbi
feltételének megfelel, rendelkezik pedagdgus-szakvizsgaval, és megbizasaval egyidejiileg
vallalja az igazgatdi szakképzettség megszerzését.

2.4. A KOZNEVELESI INTEZMENY ALKALMAZASABAN ALLO SZEMELYEK
JOGVISZONYA

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabdlyoz6 jogszabély
1. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony | 2023. évi LIIL térvény a pedagogusok 1
pedagogus ¢letpalydjarol
2011. ¢évi CXC. torvény a nemzeti
kdznevelésrol
2012. ¢évi I. torvény a munka
torvénykonyveérdl
2. a  nevelést  Kkozvetleniil segité | 2023. évi LII torvény 3. § 25. pont a) —j)
munkakor alpontjdban meghatarozott munkakort
a) dajka, betoltd személy,
c¢) pedagbgiai asszisztens, 2012. ¢évi I torvény a munka
d) gyogypedagdgiai asszisztens, torvénykonyvérdl
g) intézményi titkar 6vodaban
3. Koznevelési dolgozoi munkaviszony 2023. évi LIL torvény 3. § 15. pont
gondozo/takaritd, kertész, karbantartd, | a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
udvari  kisegitd, konyhai dolgozd, | hatdlya ala nem tartoz6, Ovodaban a
szakacs konyhaldny stb. nevelést kozvetleniil segitdé munkakorben
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Foglalkoztatési jogviszony

Jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly

foglalkoztatott ~munkavallaldé ¢és a
miuszaki, kisegitd munkakorben
foglalkoztatott munkavallalo

3. melléklet a 401/2023. (VIII. 30.)
Korm. rendelethez B) tabla

2012. ¢évi I torvény a munka
torvénykonyveérdl

4, Megbizasi jogviszony:
fejlesztést végzd szakemberek

2013. évi V. torvény a Polgari
torvénykonyvrol

2.5. A KOZNEVELESI INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES MUKODESE:

[ Igazgato }
( Ovodapedagogusok )
- J
C - . A
Pedagogiai asszisztensek
S J
[ Dajkék }

A koznevelési intézmény

- tipusa: Ovoda Nkt. 21. § (3) bekezdés c) pontja szerint

- alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: Ovodai nevelés Nkt. 21. § (3) bekezdés

e) pontja szerint

- gazdalkodasaval 6sszefliggd jogositvanyok:

onalléan gazdalkodd kbznevelési intézmény
Nkt. 21. § (3) bekezdés k) pontja szerint. Gazdalkodasaval kapcsolatos feladatait az

ADO-K Gomori Kft. (4033 Debrecen, Ilona u. 3.) latja el.

A felveheté maximalis gyermeklétszam a koznevelési intézmény Nkt. 21. § (3) bekezdés f)

pontja szerint: 96 6 / 4 csoportban.

A feladatellatast szolgalo ingatlanvagyon: Nkt. 21. § (3) bekezdés j) pontja szerint

A feladatellatast biztosito ingatlant és ingd vagyont, kiilon megallapodas keretében, a Debreceni

Egyetem biztositja.

. vagyon feletti .

ingatlan | . . az ingatlan
. , .. |ingatlan  hasznos | rendelkezés joga vagy
ingatlan cime helyrajzi N oo | funkcioja,

. alapteriilete (m2) a vagyon hasznalati |,
szama . célja
Jjoga

4032 Debrecen, 1518 ebbdl az Alapitvanyt, mint | ,
Bessenyei u. 7. 20924 | flépitmeény 462 | fenntartot illeti meg | Y092

2.6. A KOLTSEGVETES TERVEZESEVEL ES VEGREHAJTASAVAL KAPCSOLATOS

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

A fenntartasi, miikodési koltségeket az évente Osszedllitott, az iranyité szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

2.6.1. ELOIRANYZATOK FELETTI RENDELKEZESI JOGOSULTSAG GYAKORLASANAK
RENDJE

Az intézmény az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol onalléan miikodo
koznevelési intézmény. A feladatellatds érdekében meg kell szervezni, illetve folyamatosan
biztositani kell a szakmai és szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés idoszakdban meg kell
hatarozni:

® az eszkoz (vagyontargyak, beszerzési, felujitasi) szlikségletet,

* miikodéshez sziikséges dologi kiadasokat,

o feladatellatas kapcsan felmertilé személyi kiadasokat, és a személyi juttatasok utani
jarulék kiadasokat,

e a feladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket.

Az intézmény igazgatdjanak dontése és a munkavallalok munkakéri leirasaban meghatarozottak
alapjan: a fenntart6 altal meghatdrozott személy érvényesitésre, szakmai teljesitésigazolasara, a
téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosult.

Elvaras a jogosult munkajaval szemben:

e az 6voda igazgatoja kotelezettségvallalasi joggal rendelkezik, ellenjegyzésre az igazgatd
altal meghatarozott mas személy jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve aldirasaval igazolja,
hogy a kiemelt el6iranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbol jogszerd,
valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all. A feladatellatas
megszervezésekor figyelemmel kell lenni a hatékony, takarékos gazdalkodasra.

2.6.2. A KOTELEZETTSEGVALLALASOK CELSZERUSEGET MEGALAPOZO ELJARAS, ES
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-felhasznaldsi {itemtervbe. A
kotelezettségvallalas el6tt a kotelezettségvallalonak meg kell gydzddnie arrdl, hogy

e adott jogcimen van-e tervezve az eldiranyzat,

o az adott eldiranyzat az eddigi és a még varhato teljesitést figyelembe véve
lehetdséget ad-e a szoban forgo kotelezettségvallalasra,
e a kotelezettségvallalas dokumentumaban a pénziigyi teljesités iddpontjai és Osszegei
Osszeegyeztethetdek-e az eldirdnyzat —felhasznélési litemtervvel.

A kotelezettségvallaldas  dokumentumat nyilvantartasba kell venni. Az irasbeli
kotelezettségvallalasok csak az ellenjegyzd alairdsdval érvényesek. A kotelezettségvallalas
dokumentumai: szerzédések, megallapodasok.

2.6.3. AZ EVES KOLTSEGVETES TERVEZESE

A fenntarté meghatalmazasaval az intézmény éves koltségvetésében meghatarozza:
e személyi juttatdsokat,

munkaadot terheld jarulékokat,

dologi jellegli kiaddsokat,

a fenntarto altal folyositott ellatasokat,

az ellatottak juttatésait,

felhalmozasi kiadasokat,

miuikodési bevételeket,

altalanos forgalmi ado bevételt,
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e tamogatas éves 0sszeget,
e az intézmény létszamkeretét.

2.6.4. AZ INTEZMENY EGYEB GAZDALKODASI FELADATAI

Az intézmény igazgatoja vagy az altala felhatalmazott személy:
o figyelemmel kiséri az ellatottak juttatasait, sziikség szerint intézkedéseket foganatosit,
e a fenntarto altal folyositott ellatasok — étkezési dij és kedvezmények — megallapitasat és a
sziikséges iratok meglétét ellendrzi,
e figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiaddsokat, sziikség szerint eldirdnyzat modositast
kezdeményez,
e engedélyezi, nyilvantartja a munkabér el6legek kifizetését és annak megtériilését,
e aszemélyi juttatdsok kifizetéséhez sziikséges adatszolgéltatasokat hataridore elvégzi,
e meghatdrozott eldirdnyzatokra a rendeletekben szabdlyozott moddon ellenjegyzett
kotelezettségvallalasokat tesz,
e akotelezettségvallalasok teljesitését ellenérzi, a szamlakat ellenjegyzi,
e analitikus szdmlamasolatokkal, elszamolasokkal aldtdmasztott nyilvantartast vezet a kotott
felhasznaldsu normativ eldiranyzatok felhasznalasardl,
e nyilvantartja és szdmlamasolatokkal alatamasztja az atvett pénzeszkozok, palyazati uton
elnyert pénzek elszamolésat,
felel6s a kiemelt cimek eldiranyzatainak betartasaért,
a pénzeszkozoket biztositja az 6voda részére, mely az operativ miikodéshez sziikséges,
a palyazatokhoz sziikséges igazolasokat beszerzi, a ra vonatkozo nyilatkozatokat megteszi,
az atvett pénzeszkozoket és palyazaton elnyert dsszegeket elkiilonitetten kezeli,
a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolodd eszkdznyilvantartast vezeti, részt vesz a
leltarozas és selejtezés lebonyolitasaban.

2.6.5. A FELUJITASI TEVEKENYSEGEK BONYOLITASA

A feltjitasi munkalatok a fenntartd hosszl tavu tlitemterve alapjan kertilnek végrehajtasra.

2.6.6. A KOLTSEGVETES VEGREHAJTASARA SZOLGALO SZAMLASZAMMAL KAPCSOLATOS
ADATOK:

A kdznevelési intézmény szamlaszama: 11600006-00000000-79685845
- aszamlavezet6 pénzintézet neve: Erste Bank Hungary Zrt.
- aszamlavezetd pénzintézet cime: 1138 Budapest, Népfiird6 ut 24-26.
A koznevelési intézmény adoszama: 18903702-1-09
A szerv altalanos forgalmi ad6 alanyisaga: altalanos szabalyok szerinti, az 6nalld koltségvetési
szerv afa alany. Az ezzel kapcsolatos bevallasok, elszamolasok az 6ndllo koltségvetési szerv

hataskorébe tartoznak.

2.6.7. AZ INTEZMENY HIVATALOS BELYEGZOINEK LENYOMATA:

wHosszu” bélyegzo: Az ovoda neve, cime Korbélyegzo: Kozépen cimer, korben az
ovoda neve, cime
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Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore az igazgatonak van.

Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igénylé ligyiratokat az arra felhatalmazott
személy irja ala.

Az intézményi bélyegzdk hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozdk jogosultak: az 6voda
igazgatoja, az igazgatd tavollétében helyettesitési mindségben minden {ligyben az arra
felhatalmazott személy.

A bélyegzOk zarva tartdsa kotelezd! A kezelésiikre vonatkozd elbirasokat az adatkezelési
szabalyzat tartalmazza.

3. A KOZNEVELESI INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE,
STRUKTURAJA, MUKODESE

3.1. AZ INTEZMENY IRANYITASA

Az intézmény szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és miikddésével kapcsolatban onalldan
dont minden olyan ligyben, amelyet a jogszabaly nem utal més hataskorbe.
Az Ovodat az igazgatd iranyitja, vezetd beosztasi koznevelési foglalkoztatott. Munkajat a
jogszabalyok, a fenntart6, valamint az 6voda belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.
Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott médon ¢€s idStartamra torténik, visszavonasig
érvényes. Munkakori leirdsat a fenntart6 késziti el.
Intézményen beliil megtalalhato:

e ala- ¢s folérendeltség,

e azonos szinten beliil mellérendeltség.
Az 6vodan beliil ala- és folérendelt viszonyban miitkodnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo:

e vezetok,

e illetve vezetdkhoz tartozo beosztottak.
Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébdl strukturdjabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolesonos egyiittmitkodési kotelezettséget is. A dolgozdk és az igazgatd
kozotti szakmai egylittmitkddésre vonatkozo eldirasokat a munkakori leirdsnak kell tartalmaznia.

3.2. A KOZNEVELESI INTEZMENY IGAZGATOJA ES FELADATKORE

A koznevelési intézmény igazgatoja felelds az intézmény szakszerii és torvényes milkodéséert,
az ésszerli és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal meghatarozott munkaltatoi
jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet
jogszabaly nem wutal mas hatdskorébe. Az alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet- ¢és
munkakdoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja. Az igazgatdja jogkorét, feleldsségét, feladatait a
koznevelés agazati torvény és végrehajtasi rendeletei, valamint munkaltatdja hatarozza meg.

A 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1) életpalyajardl szoldé 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol 26. § alapjan az 6voda igazgatoja 5 évenként nyilvanos palyazati eljaras
keretében (kivétel 26. § (6)-(7) bekezdés) kinevezett vezetd beosztasu koznevelési
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foglalkoztatott. Munkajat a jogszabalyok, a fenntart6, valamint az 6voda belsd szabalyzatai altal
eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa a jogszabalyokban megfogalmazott modon és iddtartamra
torténik, visszavonasig érvényes. Kapcsolatot tart az atruhdzott hataskort gyakorld vezetékon
keresztiil az 6voda szervezeteivel, kozdsségeivel az SZMSz-ben szabalyozott modon.

Az igazgat6 felett a munkaltatoi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatdi jogokat az
iranyito szerv vezetdje, a kuratorium elnéke gyakorolja.

Munkak®dri leirasat a munkaltatoi jogkort gyakorld kuratorium elndke késziti el.

Igazgatoi megbizas nyilvanos palyazat alapjan adhato. Ettol eltéréen, a masodik igazgatoi ciklus
esetén a palyazat mell6zhetd, ha az igazgato ismételt megbizésaval a fenntarto és a neveldtestiilet
egyetért. (Puétv. 37. § (1) bekezdés)

3.3. AZ OVODA IGAZGATOJANAK KIEMELT FELADATAI

e aneveld ¢s oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése,

e a nevelbtestiilet vezetése, a nevelOdtestiilet jogkorébe tartozé dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése €s ellendrzése,

e a meghatdrozott munkaltatoi jogkdrgyakorlas,

e a koznevelési intézmény képviselete és az egylittmiikodés biztositdsa a sziildi
kozosséggel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

e koznevelési intézmény informacidés ¢és kommunikacids rendszerének kialakitasa és
mukodtetetése, amely biztositja, hogy a megfeleld informaciok a megfelel6 idében
eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez,

e a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szereplé személyes adatok védelme, az
adatkezelés jogszerliségének, valamint az e torvényben eldirt adatszolgaltatdsok
biztositasa

e a pedagdgusok munkavégzésének szinvonalara nyujtott munkateljesitményére vonatkozo
helyi kompetencia és teljesitményalapu értékelési rendszer részletes szabalyainak
kidolgozasa, a szabalyzat miikodtetése,

e anemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodo6, mélto szervezése.

3.4. AZ IGAZGATO FELADAT- ES HATASKORE

a sziildi kozosséggel, a fenntartoval, a miikddtetdvel és a partnerszervezetekkel torténd
egylittmiikodés,

e aneveloOtestiilet vezetése,

e anevel6-oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése,

a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések elkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése ¢s ellendrzése,

a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel vald egyiittmiikodés,

a gyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa,

a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

az 6vodai iinnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezése.

3.5. AZ IGAZGATO FELADATA JARVANYUGYI KESZENLET IDEJEN

Az 0j munkaforma (Home Office) beinditasanak el6készitése, mitkodtetése
e tervezési szakasz: fenntartoval torténd egyeztetés, munkatdrsak bevonddasanak
biztositasa pld. kérddives felméréssel. a sziilok tajékoztatasa —
e a rendszer mikodtetése: stratégiai €s operativ irdnyitasi feladatok ellatisa ellendrzés és
értekelés a mitkodési szabalyok és értékelési rendszer alapjan
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o sziikséges korrekciok végrehajtasa: szabalyozo dokumentumok, miikodési gyakorlat
aktualis modositasainak koordinalasa, ellatasa

3.6. AZ OVODA IGAZGATOJAVAL SZEMBENI ALTALANOS ELVARASOK

e az intézményi pedagogiai folyamatok — nevelési, tanulasi, tanitasi, fejlesztési, diagnosztikai
— stratégiai vezetése és iranyitasa,

e az intézmény szervezetének és mikodésének stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa,

e az intézményi valtozasok stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa,

e az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

e avezetdi kompetencidk fejlesztése,

e az intézmény jovoképének kialakitasa soran vegye figyelembe az intézmény kiilsé €s belso
kornyezetét, a folyamatban 1€v6 és varhatd valtozasokat,

e Szervezze meg ¢s irdnyitsa az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagogiai és
nevelési elveinek megismerését és tanulasi-tanitasi folyamatokba épiilését,

e a pedagogiai program alapelveit hozza 0sszhangba a vezet6i palyazataban megfogalmazott
jovoképpel,

e hatdrozza meg a helyi értékelési rendszer teljesitménycéljait,

e ateljesitménycélok véglegesitése, egyeztetés a vezetés tagjaival a belsd feladatmegosztasrol,

e a teljesitménycélok megvaldsitasanak rendszerszinti nyomon kdvetése a vezetdi
feladatmegosztasnak megfeleléen

o afoglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelme,

e jarvanyligyi vészhelyzet idején kiilonosen reagaljon az intézményt érintd kihivasokra, kisérje
figyelemmel a véltozdsokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze és hajtsa végre, csak
hiteles forrasbol informalodjon és dontéseit ennek megfelelden hozza meg.

3.7. AZ OVODA IGAZGATOJANAK KIZAROLAGOS JOG- ES HATASKORE

e a kinevezéssel, a munkaszerzodés megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolas €s a havi illetmény vagy
munkabér megallapitasaval, valamint a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatisai
megallapitasaval kapcsolatos munkaltatdi jogok a munkaltatéi jogkor gyakorlasa,
személyi és munkatigyi feladatok ellatasa,

e hataskore kiterjed az ovoda altal kiadott eredeti elektronikusan hitelesitett munkaltatoi
aktusok (pl.: munkakori leiras, munkaid6 beosztas) kiadasaért, mely a munkavallalok
jogait, kotelességeit és a munkaltatoi elvarasokat tartalmazza,

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

e gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az illetményeltérités
szazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi jogot.

o kotelezettségvallalas,

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

e alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

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

3.8. AZ OVODA IGAZGATOJANAK FELELOSSEGE
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A koznevelési intézmény igazgatoja a Nkt. 69. § (1) bekezdés meghatarozottakon tul felel:

felel az intézmény szakszeri és torvényes milkodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkdzok téle elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért
a kotelez6 taniigyi nyilvantartast felvalto elektronikus adatnyilvantartds jogszabalynak
megfelelé bevezetése (KRETA rendszer) intézményi alkalmazasanak biztositasa,
a  munkaltatéi  aktusokban  megfogalmazott elvarasok és  kotelezettségek
megismertetéséért és betartatasaért,

az intézmény gazdalkodésaért, az intézményi vagyon rendeltetésszerii hasznalataért,
a gazdalkodasban a szakmai hatékonysdg ¢és a gazdasdgossag kovetelményeinek
érvényesitéséeért,
a  tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért é&s
hitelességéért,
az intézményi szamviteli rendért,
a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért,
a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartdsaért és betartatasaért,
a hatékony informacids ¢s kommunikaciods rendszer kialakitasaért és miikodtetéséért,
a mindsitd vizsga, a mindsitési, palyazati, megujitasi eljaras szakszerti és torvényes
lebonyolitasaért, a bizottsag torvényes mikodéséért,
gondoskodni arr6l, hogy az -elektronikus dokumentumok megfelelden kezelésre
keriiljenek, és a jogszabalyi eldirasoknak megfeleloen dokumentaljadk a munkaltatoi
aktusokat,
a belso ellendrzés megszervezéséért ¢s mitkodéséért,
az intézmény munkaltatoi jogkorébdl adodo feladatainak elvégzéséért,
az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kozotti megosztasaert,
a pedagogiai munka iranyitasaért, ellenérzési, helyi mérési, teljesitményértékelési
rendszerének mitkddtetéséért a Pedagodgiai Programban meghatarozottak alapjan,
a pedagdgusok helyi mindsitési szabalyzat alapjan lebonyolitott mindsitd vizsgajan az
ellatja a mindsitési kovetelményeknek vald megfelelés megallapitasaval kapcsolatos
feladatokat,
az alkalmazottak ¢€let- és munkahelyi koriilményeire vonatkozé kérdések megoldasaért a
civil szervezetekkel torténd egyeztetés alapjan,
a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az 6voda miikodtetéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasdért az ésszerli, takarékos gazdalkodds megvaldsitasa
érdekében,

a sajat hataskorben torténd eldiranyzatmodositasi  kérelmek  Osszeallitasaért,
ellenOrzéséért,

a koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért az ADO-K Gomori Kft. (4033
Debrecen, llona u. 3.) felé,
a nemzeti ¢és Ovodai ilinnepek helyi pedagogiai programokhoz ¢és a munkarendhez
igazodd, méltdé megszervezésének biztositasaért,
a Dbalesetek (gyermek ¢és munkavallaloi) megel6zésével kapcsolatos feladatok
irdnyitasaért, ellendrzéséért,
rendkiviili szlinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jarés, jarvany, természeti csapas, vagy
mas elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatdsi intézmény mitkodtetése nem biztosithato,
vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszé€llyel, illetve helyrehozhatatlan karral 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 kozéptavu tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséeért,

e a pedagbégus gyakornok mindsitd vizsga esedékességét hivatalbol régziti az informatikai
rendszerben.

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

e akockazatkezelésért,

e a HACCP rendszer mukodtetéséért,

e a kozoktatdsi intézmények informacios tajékoztatd rendszeréhez kapcsolodo kozérdeki
informdacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonos kozzétételi,
valamint a helyben szokésos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon
keresztiil torténd ellatasaért,

e akoznevelési foglalkoztatottak €s a koznevelési dolgozok alapnyilvantartas rendszerének
mikodtetéséért, az adatvédelmi szabalyok megtartasaért (GDPR), a vagyonnyilatkozatok
Orzéséért,

e az adatkezelést meghataroz6 normak szerinti mitkodés ellendrzése

e az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eléirasok folyamatos Osszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és mikodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

e az intézmény vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerli gyakorlasaért,

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

e az aneveld- és oktatdomunkat kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott szakember,
aki az 6vodaban egyéni vagy csoportos felzarkoztatd, fejlesztd vagy tehetségfejlesztd
foglalkozast tarthat, annak — megfeleld végzettségérol, szakképzettségérdl a foglalkozés
megtartdsdhoz sziikséges tapasztalatarol — hozzaértésérdl meggydzodik,

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

3.9. A KIADMANYOZASI JOGKOR GYAKORLASA, ELJARASREND]JE

A kozoktatasi intézmény feladatellatasa soran keletkezett tigyiratok alairasa, kiadasa, - amely az
tgyirat érvényességi kelléke - a dontés tartalmazza a kiadmanyozdjanak a nevét, hivatali
beosztasat, ha az nem azonos a hataskor gyakorlojaval, tovabba a dontés kiadmanyozdjanak
alairasat. A kiadmanyozasi jog (és egyben kotelesség) a szervezet igazgatojat illeti meg, az 6
hataskorébe tartozik. Mivel nem mindsiil a hataskor atruhdzasanak, ha a hataskor gyakorldja
kiadmanyozasi jogat jogszerilien atengedte, ezért a feleldsség nem szall at, a hataskor gyakorloja
teljes mértékben felel a dontésért. Az igazgatd kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott
kiadmanyozéasi jogot visszavonhatja. Az atruhdzott jogkdér tovabb nem ruhazhato. A
kiadméanyozasi jog atruhdzédsa nem érinti a hatdskor jogosultjanak személyét és személyes
felelosségét. Az ovoda igazgatoja kiilon utasitasban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot
biztosithat ligyintézének és vezetdnek is.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabb kiildhetéségének
¢és irattdrazdsanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény
igazgatdja irhat ald. Az igazgatd akadalyoztatasa esetén a kiadményozési jog gyakorloja az
igazgatd altal — aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban —
megjelolt alkalmazottja az intézménynek. Az intézmény tligyintézésével kapcsolatban keletkezd
tigyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk:

e az intézmény adatai (név, cime, iranyitdoszam, telefonszam, faxszam, e-mail cim),
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e az irat iktatoszama,
e aziigyintézd neve,
e aziligyintézés helye és ideje,
e intézményegység.
A kiadmany jobb felso részében a kovetkezoket kell feltiintetni:
e azirat targya,
e az esetleges hivatkozasi szam,
e amellékletek szama,
A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozo6 eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmanyozd nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.
A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozd nevét
,,s.K." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A kiadmany
hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz0 a zaradékot aldirasaval és az intézmény
korbélyegzdvel hitelesiti.
Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadményozasi jog az
tigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda
igazgatoja.

3.10. AZ OVODA IGAZGATOJA KIADMANYOZZA AZ OVODA EGESZE
TEKINTETEBEN

e az 6voda mikodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

e a fenntart6t érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

e a szakigazgatdsi és szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatési szervek teriileti
szervei, valamint a birdsadgok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

e a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi jogkorrel osszefliggd dontések
iratait,

e oOvodai beszamoldkat, munkaterveket, éves ellenOrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

e a koznevelési foglalkoztatottak teljesitményértékelésének eredményeit 0sszefoglald

értékeléseket,

az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszdmolokat,

az eldiranyzat-modositasokat,

mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

a helyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével Osszefiiggd iratokat,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadvanyozas jogat maganak tartotta fenn.

3.11. AZ 1IGAZGATO ALTAL LEADOTT FELADAT- ES HATASKOROK

Az intézmény képviselojeként torténd eljards rendje
Az o6voda igazgatoja képviseleti jogkorét az aldbbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartos
tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté6 masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviselGjeként jarhat el a megbizott, a kovetkezdk szerint:
e A helyettesitési rend szerint jarhat el az intézmény képviseldjeként.
o Az igazgatd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott tigyben és
id6tartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.
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e Az intézmény pedagogusainak mindsitése elvégzésében a megbizott feladata a szakmai
kozremiikddés.

e A koznevelési foglalkoztatotti és kdznevelési dolgozoi jogviszonyban alkalmazottak éves
teljesitményértékeléséhez az értékelési szempontok meghatarozasat és a hozza
kapcsolodd mérések, ellendrzések elvégzését a helyi (teljesitmény)értékelési
szabalyzatnak megfelelden.

e Az oktatasi hivatal altal mikodtetett informatikai tdmogatd rendszerben a mesterjelszo-
kezel6 rendszer segitségével a pedagogus (gyakornok) kotelez6 mindsitd vizsgaja,
idépontjanak rogzitése.

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

3.12. AZ INTEZMENYBEN DOLGOZO ALKALMAZOTTAK FELADAT- ES
HATASKORE

A szervezeti egységek engedélyezett 1étszama (4 csoport esetén)

Nevelotestiilet: 8,5 f6 Koznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak (pedagogus)
Nevelémunkat segité kdznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak: 5 {6 (4 f6 dajka,
1 £6 pedagogiai asszisztens)

A koznevelési dolgoz6 alkalmazottak: 1 f6 karbantarto-kertész, 1 f6 konyhai dolgozo.

Az igazgat6 felett a munkaltatoi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatdi jogokat
az iranyito szerv vezetOje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatoi jogokat az
igazgatd gyakorolja. Az 6vodéaban dolgozé alkalmazottak 1étszamat a 2023. évi LII. térvény 1-2.
szamu melléklete, valamint az aktualis és érvényes mindenkori koltségvetési torvény - Az
ovodaban foglalkoztatott pedagogusok atlagbéralapii tdmogatdsa jogeim a szamitott 1étszam
alapjan kell meghatarozni
A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszdma az irdnyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a pedagdgusok 1) életpalydjarol sz6l6 2023. évi LII. térvényt
¢és annak a 401/2023. (VIIL 30.) végrehajtasi rendeletét kell alkalmazni.

Az intézmény alkalmazott dolgozoi

1gazgato,

igazgatd-helyettes (50 f6 gyermeklétszam felett),

ovodapedagdgusok,

pedagdgiai asszisztens (3 csoporttol),

dajkak (csoportonként 1 £6),

konyhai kisegitd,

karbantarto-kertész.

A dolgozok személyi anyagat az 6voda igazgatdja tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi
dolgozodjanak a személyi nyilvantartasa az 6voda Torzskonyvében, valamint a KIRA programban
talalhato. Az 6vodapedagdgus a koznevelés informacios rendszerében rogzitett személyes adatait
azonositast kovetéen megtekintheti. A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szereplé személyes
adatok védelméért, az adatkezelés jogszerliségéért, valamint az e torvényben eldirt
adatszolgaltatdsokért az igazgatd a felelds. A Torzskonyv régziti az 6vodara vonatkozo adatokon
kiviil, a dolgozok munkafelvételének, illetve munkaviszony megsziinésének idejét.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- €s hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a
kapcsolodo feleldsségi és beszamolasi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos munkakori
leirasait a 1.sz. fliggelék, a személyre sz0l6 munkakori leirasokat az alkalmazottak személyi
anyaga tartalmazza. A helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.
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3.12.1. A MUNKAKOROKHOZ TARTOZO FELADAT- ES HATASKOROK

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a
kapcsolodo feleldsségi szabalyokat az altalanos munkakori leirasok tartalmazzak (lasd: 1.
figgelék).

A helyettesités rendjét a vezeté munkakorokre jelen szabalyzat, mig mas munkakorok esetében a
munkakori leirdsok tartalmazzak.

3.12.2. A MUNKAKORI LEIRAS TARTALMAZZA
e amunkahely (telephely is) a munkavallald, a munkakor megnevezését,
e amunkaidd a kdzvetlen felettes meghatarozasat,
e amunkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét,
e az alkalmazotti tagsagra vonatkozé feladatokat, szabalyokat, jogokat,

a munkakore szerinti ellendrzését, helyettesitését,
a munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat,
a teljesitményértékeléssel kapcsolatos kotelezettségét,
a mentoralasi feladatok meghatarozasat,
munkacsoportokban valo részvételét.
Az ¢6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasahoz
specifikus munkakori leirasok keriilhetnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,
vagy hatarozatlan idejii megbizas mellett.
e gyermekvédelmi megbizott,
e mentor a gyakornok mellett,
e cukorbeteg gyermekek ellatésa.

3.12.3. A VEZETESI FELADATOK MEGVALOSITASANAK RENDJE

A fenntartd altal fenntartott Ovodat az ovoda vezetdsége vezeti. A vezetd munkaidejének
nyilvantartdsa munkaid6 nyilvantartasi iven torténik, munkarendjiik ugy keriil kialakitasra, hogy
a nyitvatartasi idészakban a vezetdi feliigyelet biztositott legyen.

Az igazgato-helyettes megbizasat az igazgatd adja. Igazgatd-helyettesi megbizast a Kormany
rendelete hatarozza meg az igazgatd helyettese, valamint az egyéb vezetdi megbizasok korét,
tovabba a megbizas feltételeit. (/. melléklet a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelethez
Finanszirozott létszamok A tabla) A nevelési-oktatasi intézményekben alkalmazott vezetok
finanszirozott 1étszdma)

A megbizds visszavonasig érvényes a megbizasrol sz6l6 okmdényban foglaltak szerint. A
vezetOk feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet
munkakori leirdsuk tartalmaz. Az igazgatd kozvetlen munkatdrsai munkdjukat munkakori
leirdsuk, valamint az igazgat6 kozvetlen utasitasai alapjan végzik. Az intézmény vezetd
beosztottjai az igazgatonak tartoznak feleldsséggel; beszamolasi kotelezettségiik Kiterjed az
altaluk vezetett szervezeti egységek miikddésére €s pedagdgiai munkajara, a belsd ellendrzések
tapasztalataira, valamint az intézményt érintd megoldandé problémak jelzésére. A feladatok
elosztasanak alapelvei: az aranyos terhelés, €és a folyamatossag.

3.12.4. AZ INTEZMENY VEZETOI SZINTJEI:

e igazgatd
e igazgatOhelyettes
A kibdvitett vezetdség az ovodai élet egészére kiterjedd iranyito, tervezd, szervezd, ellendrzo,
értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal €s kotelezettségekkel.
Az 0voda vezetosége véleményezi és értékeli
e az intézményt érintd szervezeti ¢s mikodési feltételeket,
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e az intézmény alkalmazottjait érinté élet- és munkakoriilményeket befolyasolo
kérdéseket, fejlesztéseket,
a feltjitasok rangsorolésat,
a személyes teljesitményértékelési célok megvalosulasat,
a pedagogiai munka eredményességét,
az intézmény miikodésével kapcsolatos terveket, szabalyokat,

e mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség elé terjesztenek.
A vezetoéi értekezlet feladata:

e tajékozddas a belso szervezeti egységek, szakmai munka;jarol,

e az intézmény, valamint a belsé szervezeti egységek, szakmai kdzosségek aktualis és

konkrét tennivaldinak attekintése,

A megbeszéléseket az dvoda igazgatoja késziti el és vezeti. A megbeszélésekrdl feljegyzés
készil. Jarvanylgyi készenlét idején az oOvoda részére a fenntarté 4altal biztositott
infokommunikacios  csatornakon keresztil az SZMSZ-ben megfogalmazott eljarasi
szabalyoknak/eljarasrendnek megfelelden torténik a vezetési feladatok megvalositasa SKype-on,
telefonon, chaten, emailen, ZOOM, Ms Teams, Google Meet sth. alkalmazasokon).
Az ovoda vezetGségének a tagjai a Dbelsé ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint
munkafolyamatba épitett ellendrzési, értékelési feladatokat is ellatnak.

3.12.5. AZ INTEZMENY VEZETOSEGENEK TAGJA AZ IGAZGATO-HELYETTES,
FELADATAI, HATASKORE

Az oOvoda vezetésének felelds tagja, aki munkdjat munkakori leirds alapjan, az igazgatd
kozvetlen iranyitasa alatt végzi. Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja.
Az igazgato-helyettes munkakori leirdsat az igazgato késziti el.

Az igazgato-helyettes feladatait kozvetlentiil latja el.

Feladatainak teriiletei: szakmai, tanligy-igazgatasi

Az igazgaté-helyettes felelds:

e apedagdgiai munkaért,

e a KRETA rendszer bevezetésének helyi megteremtéséért

e a pedagogusok kozéptavu tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért,

e apedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért,

e a taniligy-igazgatason beliil jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok elkészitéséért,
taniligyi nyilvantartasok vezetéséért.

Az oOvoda igazgatoja egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezo
hataskoroket ruhazza at az igazgato-helyettesre:

o Kozvetleniil és feleldsen iranyitja a szakmai kdzosségek vezetdit.

o Dontésre elokésziti az intézmény miikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd
szabalyzatokat.

e Jarvanyligyi készenlét idején gondoskodik - az infokommunikacios eszk6zok
segitségével - a neveldtestiileti dontés megalapozasat igazold bizonylatok készitésérol
¢s archivalasarol.

e Eldsegiti a pedagodgiai program minél hatékonyabb megvaldsitasat.

e Megszervezi az intézményi szintll évnyitd és évzard értekezleteket. Jarvanyiigyi
készenlét idején intézményi szinten megszervezi és gondoskodik arr6l, hogy a
nevelbtestiileti dontés meghozatala érdekében az infokommunikécios eszk6zokon
mindenki elérhetd legyen.

Az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsd szervek elott.
Elokésziti az ovoda egészére iranyuld tovabbképzési és beiskolazasi tervet.
Szervezi a tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel.

Atruhazott hataskorben aldirasi jogkor gyakorlasa.
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e Ellendrzi az 6voda taniigyi nyilvantartasanak jogszabalyban eldirt feladatait.
e Atruhdzott hataskorben helyettesiti az igazgatot a gyakornok pedagogusok
mindsitésében.
e Részt vesz a belsd ellendrzésben ¢€s a helyi értékelési szabalyzat megvaldsitasanak
értékelésben.
e Részt vesz a teljesitményértékeléshez sziikséges adatgytijtésben.
e Részt vesz a teljesitményértékelésrol szo16 konzultaciokon.
e Az oOtévenkénti kiilsO intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat elvégzésében szakmai
kozremiikddést biztosit.
Részletes feladatait a munkakdri leiras hatdrozza meg.
Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:
e a munkakori leirasdban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
e abelso ellenérzések tapasztalataira,
e az intézményt érinté megoldandd problémak jelzésére,
e a helyi teljesitményértékelési szabalyzatban megfogalmazott feladatok tapasztalataira,
e az atruhdzott hataskorben megvaldsitott feladataira.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgatd megbizdsa alapjan képviseli az
intézményt kiilsé szervek elott.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan

3.13. AZ OVODA KOZOSSEGEI, KAPCSOLATAIK EGYMASSAL ES AZ
OVODAVEZETESSEL

Az 6vodakodzosséget az ovodaval koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és koznevelési
dolgoz6é alkalmazottak, gyermekek ¢és sziileik, torvényes képviseldik alkotjadk. Az dvoda
kozosségei (szervezeti egységei), melyek miikddése utjan a nevelési-oktatasi intézmény
megvalositja céljait a kovetkezok:

e (Ovodavezetdség,
nevelOtestiilet,
neveld-oktatd munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak,
egyéb alkalmazottak,
gyermekek kozossége,
sziil61 kozosség.

3.13.1. A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A jogszabalyoknak, szakmai el6irdsoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

Az alkalmazotti kozosség, ezen beliil:

e a nevelotestiilet: nevelési-oktatasi intézményben kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony,
pedagogus-munkakorben, a felsofoku végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatdé munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak kozossége,

¢ a nevelomunkat kozvetleniil segité koznevelési foglalkoztatottak: dajkdk, ovodatitkar,
pedagdgiai asszisztens dolgozdok kozdssége,

Az intézmény kiilonb6zd kozdsségeinek tevékenységét - a megbizott vezetOk és a valasztott
képviseldk kdzremitkddésével az igazgatd fogja Ossze.

A kapcsolattartas formai:
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o ¢riekezletek,

e megbeszélések,

e forumok,

e rendezvények.
A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési férumokra, nevelOtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi ponthoz a dontési, egyetértési, véleményezési,
javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviselot meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell rogziteni.

3.13.2. ALKALMAZOTTI KOZOSSEG

Az intézmény dolgozoi koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és koznevelési dolgozoi
jogviszonyban  foglalkoztatott ~munkavallalok, ezért —munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a pedagogusok 1) életpalyajardl szold 2023. LI térvény és a munka
torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. torvény, tovabba a polgari torvénykonyvrdl szolo 2013. évi
V. torvény szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevel6-oktatdé munkat végzo pedagogus, a
tobbi dolgozd a neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segité mas foglalkoztatottak. Az alkalmazotti
kozosségnek az oOvodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja. Az O6voda
alkalmazottjainak jogait és kotelességeit, juttatisait, munkavégzésiik fobb szabdlyait
jogszabalyok, munkakori leirdsaik, valamint a kollektiv szerzédés ¢s a kozalkalmazotti
szabalyzat rogzitik.

3.13.3. AZ ALKALMAZOTTI KOZOSSEG JOGAI

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

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken kiviil
az 6voda miikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az d6voda
minden alkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a
dontéseldkészités soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkdr gyakorloja az adott kérdésben
csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az intézkedéssel
ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmara kizarolagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes feleldsséggel egy
személyben — testiileti jogkOr esetén a testiilet egyszerii tobbség (50%+1f0) alapjan dont. A
testillet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

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

Az alkalmazotti kozOsség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakori leirdsok
szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az Ovoda munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatdsaban munkarendjiik kialakitasaban iranyadd a
munkakori leiras, az 6voda igazgatdja altal meghatarozott eseti vagy tartos megbizasuk.

3.13.4. AZ ALKALMAZOTTI KOZOSSEG KAPCSOLATTARTASI RENDJE

Az intézmény kiillonb6zd kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével — az intézmény igazgatodja fogja 0ssze. A kapcsolattartasnak
kiilonboz6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben
szolgalja az egyiittmiikodést: értekezletek, online kapcsolatok, megbeszélések, forumok. A belsd
kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési foérumokra, nevelOtestiileti-,
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alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési ¢€s
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselét meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kozdsség értekezletét az
intézmény igazgatdja akkor hivja Gssze, amikor ezt jogszabaly eldirja, az intézmény egészét
érintd kérdések targyalasara keriil sor, vagy az alkalmazottak azt kezdeményezik. Az
alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

3.13.5. ANEVELOTESTULET

3.13.5.1 A nevelotestiilet tagjai, feladat- és hatiskore

Az intézmény nevelotestiiletét a nevelési intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A nevelOtestiilet
hatarozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat. A munkavégzéssel kapcsolatos
jogaikat ¢és kotelességeiket, a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a munka
torvénykonyve, a pedagogusok 1) életpalyajarol szolo torvény és annak végrehajtasi rendelete
hatarozza meg és szabalyozza.

A nevel6testiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozo és dontéshozd
szerve, torvényben tovabbd az ¢ szabalyzatban meghatirozott kérdésekben és mas
jogszabalyokban meghatirozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

3.13.5.2 A nevelotestiilet miitkodésére vonatkozo iltalinos szabilyok
A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2)
bekezdése, valamint az Nkt. végrehajtasi rendelete hatarozza meg.
A nevel6testiilet dontési, véleményezo ¢s javaslattételi jogkorrel rendelkezik.
A nevel6testiilet dontési jogkore:
e az 6voda munkdjat atfogo6 elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa
Pedagdgiai Program
SzMSz
a tovabbképzési program elfogadéasa az Nkt. 70. § (2) bekezdés alapjan
a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa az Nkt. 70. § (2) bekezdés
alapjan
e ahazirend elfogadasa, Nkt. 70. § (2) bekezdés alapjan
e atanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa,
e jogszabalyban meghatarozott mas ligyek az Nkt. 70. § (2) bekezdés alapjan
A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda milkddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli formaban.
A szobeli véleménynyilvanitas formai:
e szakmai konzultacio,
o ¢rtekezlet,
e cgyéb megbeszélések,
e javaslatot tesznek az dvodaba felvett gyermekek csoportba sorolasarol.
Az irasbeli észrevételek lehetséges formadi.:
e ¢évente torténd beszamolok,
e a problémdk, javaslatok irasban torténd egyedi megfogalmazasa esetleges megoldasi
javaslatokkal.

3.13.5.3 A nevelotestiilet nem ruhdzhatja it a kovetkezo dontési jogkoreit
e atovabbképzési program elfogadasarol, Nkt. 70. § (2) bekezdés
e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol, Nkt. 70. § (2) bekezdés
e ahdazirend elfogadasarol, Nkt. 70. § (2) bekezdés
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e jogszabalyban meghatdrozott mas ligyek elfogadasarol, Nkt. 70. § (2) bekezdés

e Helyi Ertékelési Szabalyzat elfogadasa,

e az intézményi tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv
elfogadasa.

3.13.5.4 A nevelotestiilet értekezletei, a belso kapcsolattartis formai és rendje
Az O6voda nevelOtestiilete a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili
¢értekezletet tart.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhat6 0Ossze az 6voda Iényeges problémainak
megoldasara, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, az 6voda igazgatoja sziikségesnek latjak.
A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott
nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 0sszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagoégusok egyharmadénak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell dsszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziildi
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestiilet a kezdeményezést elfogadja
e. A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet elokészitésével ¢és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezéseket az dvoda igazgatdja késziti elo.

3.13.5.5 A nevelotestiilet rendes értekezletei
A neveldtestiilet rendes nevel6testiileti értekezleteit az 6voda éves munkatervében meghatérozott
napirenddel és idOponttal az 6voda igazgatoja hivja dssze.
A neveldtestiilet irdsos eloterjesztés alapjan targyalja:

e aPedagogiai Program,
a Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzat,
a Hazirend,
a Munkaterv,
az 6vodai munkara iranyul6 atfogoé értékelés, elemzes,
a beszamolok,
az onértékelés ¢és kiilsd értékelés eredménye 4altal készitett intézkedési tervek
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
Az ovoda nevelotestiilete egy nevelési év soran az aldabbi értekezleteket tartja:

e nevelési évet nyito értekezlet,

e (szi nevelési értekezlet,

e tavaszi nevelési értekezlet,

e nevelési évet zaro értekezlet.
Az igazgatd az ellterjesztés irdsos anyagat a nevelOtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc
nappal atadja a neveldtestiiletnek, atruhazott dontési, véleményezési jogkor esetén az érintett
bizottsagnak, munkakozosségnek, valamint gondoskodik annak kifiiggesztésérdl a helyben
szokasos modon.
Az at nem ruhazhatd jogkori neveldtestiileti dontéshez kapcsolédd véleményt a nevelOtestiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A neveldtestiilet ezt kdvetden hozza meg
dontését a szabdlyzatok, programok elfogadasar6l. A neveldtestiileti értekezlet vonatkozd
napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorld sziild1 kozdsség képviseldjét.
Az igazgatd a nevelOtestiileti értekezleten irdsos eldterjesztés altal targyalt témardl szolo
jegyzOkonyvi kivonatot harom napon beliil késziti el. Az o6voda igazgatdja a jegyzokonyvi
hatarozatok alapjan (50%+1f6) szazalékos arannyal adja ki az 6voda végsd hatarozatat az irasban
kotelezden eldterjesztett dokumentumokrol.
A neveldtestiileti értekezlet levezetését az igazgatd, akadalyoztatdsa esetén az arra megbizott
pedagogus latja el. A jegyzOkonyvet a jegyzokonyvvezetd és a nevelOtestiilet altal valasztott két
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hitelesit6 irja ald, akiket a nevelGtestiileti értekezlet megnyitasan (50%+1f5) szavazattal kell
megvalasztani.
Ha a nevelGtestiilet egyszerii szotobbséggel hozhato dontésekor szavazategyenloség keletkezik, a
hatarozatot az igazgatd szavazata donti el. A nevel6testiilet dontéseit hatarozati formaban kell
megszovegezni. A hatdrozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba
kell venni (hatarozatok tara).
A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékezteté jegyzokonyv késziil,
mely tartalmazza:

e ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyz6kdnyvvezetd és hitelesitok nevét,

e ajelenlévik nevét, szamat,

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét,

e ameghivottak nevét,

e ajelenlévik hozzaszolasat,

e amoddosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

e a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.
A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzOkonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd és a nevelOtestiileti tagok koziil két
hitelesitd irja ala. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyz6konyvet alairok hitelesitenek.
A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabdlyban meghatirozott titkos szavazis esetén — nyilt szavazassal,
egyszerl szotobbséggel hozza.
Jarvanyiigyi készenlét idején a nevelétestiillet az 4t nem ruhdzhato jogkori nevelGtestiileti
dontéshez kapcsolodo véleményét az intézményben egységesen hasznalt infokommunikacios
alkalmazasok (pl.: Google Meet, ZOOM, Ms Teams stb.) hasznalataval széban fejti ki, a
véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A nevelOtestiilet ezt kovetden hozza meg dontését nyilt
szavazassal a szabalyzatok, programok elfogadasarol.

3.13.5.6 A belso kapcsolattartas dltalinos rendje és formai
A neveldtestiilet kiilonboz6 kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével e
kozosseégek képviseldi utjan valosul meg. A kapcsolattartas rendszeres forumai: értekezletek,
szakmai megbeszélések, intézményi gylilések, nyilt napok, fogadoorak.
Ezen forumok idOpontjat az 6vodai munkaterv és a nevelGtestiilet havi feladatterve hatarozza
meg. Az ovoda vezetOsége az aktudlis feladatokrdl a nevelOtestiiletet az aldbbi moddon
tajekoztatja: szoban vagy irasban (helyben szokdsos modon).
Jarvanyiigyi készenlét idején a munkatervben tervezett intézmény egészére vonatkozo

e nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezleteket az 6voda igazgatdja

e fogadoodrakat az 6vodapedagogusok kezdeményezik,
az intézményben egységesen hasznalt infokommunikacios alkalmazasok segitségével szervezik
meg.
A kapcsolattartds rendszeres és konkrét idépontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza,
melyet hozzaférheté modon a nevel6i szobaban (helyben szokasos modon) kell kihelyezni az
¢érintettek szamara.
A bels6 kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6é dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési ¢€s
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselét meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzékdnyvben kell rogziteni.

3.13.6. A KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTTI JOGVISZONYBAN DOLGOZOK
KOZOSSEGE, A NEVELOTESTULET TAGJAI, AZ OVODAPEDAGOGUSOK

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
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Az 6vodapedagogusok felett az altalanos munkaltatdi jogokat az 6voda igazgatdja gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott ¢és sajat teriiletilket érintd kérdésekben véleményezési €s
javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként két dvodapedagdgus
dolgozik heti valtasban. Kozvetlen felettese az igazgato.
Az 6voda 6vodapedagogusainak létszama: 4 6
Heti munkaido: 40 ora,
Heti kotelez6 oraszam:
o kotott munkaido: 32 ora. 1. sz. melléklet a 2023. évi LII. torvényhez
e 2023. évi LII. tv. 30. § (1) bekezdés [Az o6vodapedagégus munkaideje] Az
ovodapedagdgusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes 6vodai
¢letet magaban foglalo foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmarado részében,
legfeljebb heti négy oraban a nevelést elokészitd, azzal Gsszefliggd egyéb pedagodgiai
feladatok, a neveldtestiilet munkéjaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése,
tovabba eseti helyettesités rendelheto el az ovodapedagogus szamara.
e A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes munkaideje
hatvanot szazaléka, 26 ora.
e A Mesterpedagiogusok, akik mindsitd, szakértdi, tanfeliigyel6i, szaktandcsadoi és
pedagogiai szakmai szolgaltatdi latnak el, a heti kotelezd 6raszama, 25 ora.
e A részmunkaiddben dolgoz6 pedagdgus kotott munkaideje a részmunkaiddhdz igazodik.
A kotott munkaidé beosztasa:
Délelotti beosztds:
Hétf6t61- csiitortokig: 7:30-14:00-ig.
Pénteken: 7:30-13:30-ig.
Délutani beosztas:
Hétfotol1- csiitortokig: 10:00-16:30-ig.
Pénteken: 10:30-16:30-ig.
A Mt.103.§ (1) bekezdés és 86.§ (3) bekezdés pontjai alapjan napi 20 perc munkakdzi sziinetet
biztosit a munkaltatd, mely nem szamit munkaiddnek, igy a benntartozkodas ideje naponta 20
perccel meghosszabbodik.
Az 6vodapedagogusok ovodaban toltendd munkaideje:
Délelotti beosztds:
Hétfotol- csiitortokig: 7:00-13:50-ig.
Pénteken: 7:00-13:30-ig.
Délutani beosztas:
Hétfotol- csiitortokig: 10:10-17:00-ig.
Pénteken: 10:40-17:00-ig.
Az intézmény a teljes nyitva tartds ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban
ovodapedagogus foglalkozik, évodapedagogusonként és csoportonként dsszesen napi két ora
atfedési idovel.
A 401/2023. (VI11.30.) Korm. rend. 9. § (5) bekezdés alapjan, ha az évoda reggel 8.00 ora el6tt
vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési
jellegli foglalkozast szervez, ezen idészakokban a gyermekek feliigyeletét nevel6-oktatdé munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.

3.13.6.1 Az ovodapedagogusok feladata
Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottokon zuil:

o felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat,

e az ¢érvényes intézményi pedagdgiai programnak, a munkakozosség vezetdk
iranymutatdsainak megfelelden, feleldsséggel ¢és oOnalldan, sajait modszerei és a
munkak6zosség - vezetd altal ellendrzott, valamint a vezetd altal augusztus 30-ig
jovahagyott - litemterve szerint nevel,
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az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kotelezéen elvégzi,

szakmai autondémidja, hogy szabadon valasztja meg a foglalkozasokhoz a modszereket és
szakmai anyagot,

minden nevelési év els6 sziiloi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus) irdsban is értékeli a gyermekeket az
oviKréta feliiletén és azt ismerteti a sziilokkel,

menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az 6voda altal jovahagyott fejlesztési
tervben rogziti,

kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetii gyermekek felzarkoztatasara, fejlesztésiiket az
ovoda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti,

kapcsolatot tart az ovodaban miikodd szocialis segitovel és az 6voda gyermekvédelmi
felelosével,

évente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkdzok jegyzekét, a hianyt €s
az amortizaciot jelenti a vezetének,

csoportjaban miikodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert, a sziilokkel
ismerteti a gyermekjogi képvisel6 személyét, akinek feladata a gyermek csaladban
torténd nevelkedésének eldsegitése, veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése
érdekében,

csoportjaban elvégzi az egészséges és biztonsagos miikodtetéssel kapcsolatos feladatokat,
a munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja,
adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszk6zok (IKT) hasznalatanak
képességét folyamatosan fejleszti,

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

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

éves tervezeését a pedagdgiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti el,
tervez6 munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kovethetdek,
megvaldsithatdak és realisak,

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

tajekoztatja (és segiti) a sziiloket a tankotelezettség elhalasztdsanak/megkezdésének
torvényi valtozasairol, azok eljarasi folyamatarol,

jarvanyiigyi készenlét idején a csaladok tdmogatasa az dvodaskorti gyermek testi és
lelki sziikségleteinek kielégitése, ezen beliil az egészséges életmdd alakitdsa, az érzelmi,
az erkdlesi és az értékorientalt k6zosségi nevelés, valamint az anyanyelvi-, értelmi
fejlesztés ¢és nevelés megsegitése a szokdsostol eltérd formaban, tobbnyire
informéciotechnologiai vagy szamitastechnikai eszk6zok igénybevételével. — A Home
Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagodgiai programjara és éves
munkatervére alapozott feladatok ellatasa a sziilobk szamara kialakitott intézményi
1d6savban,

a sziilok szamara, a gyermek személyiségét, érdeklodését és egyéni képességeit ismerve
ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, ¢lményszerzési lehetdségeket, amelyeket a
szlilok gyermekiikkel egyiitt otthonaikban is megvaldsithatnak,

az infokommunikécids eszkdzok hasznélataval online nytjtsanak segitséget és tamogatast
a szilok részére,

amennyiben a gyakorlatban online k6zosségi feliileten is kommunikalnak a sziilokkel —
jelolje meg azokat az interneten elérhetd informacioforrasokat is, amelyeken a sziilok a
kozos és €lmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszashoz a tdmogatd
segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Modszertani ajanlas)
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3.13.6.2 Adminisztrativ teendok ellatisa:

a felvételi és mulasztasi naplo naprakész vezetése az oviKréta feliiletén,

a gyermekek hidnyzésainak igazolasara sz6l6 bizonylatok dokumentalasa,

a gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumentacid vezetése, az oviKréta feliletén, mely
tartalmazza a gyermek anamnézisét, valamint a testi (latas, hallas, mozgas), szocialis,
érzelmi, erkolcsi és értelmi fejlodésével kapcsolatos informéciokat képességekre,
készségekre részleteiben lebontva az 6vodai nevelés teljes idoszakara kiterjedden,

a mérések adatainak vezetése, elemzése,

az alkalmazott modszerek bevalasanak értékelése,

az intézményvezetés kérésére szociometriai, pedagodgiai felmérések elvégzése ¢s
0sszegzese,

statisztikak hataridore torténd elkészitése,

a gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan 6vodai, dontéshez,
amelybdl a sziilére fizetési kotelezettség harul,

szulo6i értekezleteken jegyzokonyvet készit,

sziil6i tajékoztato készitése, kihelyezése a tankotelezettség halasztasanak/megkezdésének
folyamatarol,

sziil6i kérésre szakvéleményt készitése az Oktatasi Hivatalhoz benyujtando kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol.

3.13.6.3 A pedagogus tevékenységével szemben timasztott belso elvirdsok

a napi foglalkozéasok eszkozeinek eldkészitse,

viselkedése kulturalt, egészséges életmodja pozitiv minta, illemtudo,

korrekt és korszerli szakmai felkésziiltség ¢€s gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos €s
sikeres miikodés (asszertivitas),

szocialis érzékenység, beleérzd képesség (empatia) €s konfliktus-megoldo készség,
onzetlen, altruista (eldnyoket, hasznot nem vard) €s segitséget felajanlo viselkedés,

nyilt emberi kapcsolatokra vald készség, kommunikacios képesség,

viselkedésére jellemz0 a belsé meggy6z6désbodl szarmazo humanitas és gyermekszeretet,
motivalt a Pedagogiai Program nevelési irdnyultsiganak megfeleld szakmai képzések
elvégzésére,

felhaszndlja az intézményi mérési és értékelési eredményeket sajat pedagogiai
gyakorlataban,

a rendelkezésére allo (tan) eszkozoket — a digitdlis anyagokat és eszkdzoket, az eszkoz-
és felszerelési jegyzékében szerepld eszkozoket — ismeri, kritikusan értékeli és
megfelelden hasznalja,

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

kihasznalja a tananyag kinalta belsd és kiilsé kapcsolodasi lehetdségeket, épit a tanulasi
tevékenységeken belil megvaldsithatd koncentraciora, a  partnerekkel valo
egylittmiikodésre,

pedagogiai munkajat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozasokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi eléirasoknak megfelelden,

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

tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara,

alkalmazza a differencialas elvét,

épit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni ¢és fenntartani
érdeklodésiiket,
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e redlisan ¢és szakszerlien elemzi és értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni banasmod
megvaldsitasat,

e tudatosan alkalmazza a kozosségfejlesztés valtozatos modszereit,

e munkajaban figyelembe veszi a gyermekek eltéré kulturalis, illetve tarsadalmi hattérébol
adodo sajatossagait,

e c¢ljainak megfelelden, valtozatosan ¢és nagy biztonsaggal valasztja meg a kiilonb6zo
értékelési modszereket, eszkozoket,

e visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek, targyszertek,

e pedagdgiai munkijaban olyan munkaformdk és modszerek alkalmazésara torekszik,
amelyek elOsegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakuldsat, fejlesztését,

e munkdja soran érthetden és a pedagogiai céljainak megfeleléen kommunikal,

e a kapcsolattartds formai és az egylittmiikodés soran haszndlja az infokommunikacios
eszkozoket (pl. Internet, kiilonboz6 infokommunikacidés alkalmazasok ismerete,
hasznalata),

e sajat pedagodgiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

e a Pedagodgiai Programban megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak megfeleléen
kozvetiti a gyermekek, a pedagogustarsak, illetve a sziilok felé,

e képes magat mind szoban, mind irdsban a szakszerlien kifejezni (nyelvhasznalat, szakmai
- pedagdgiai-kommunikacios felkésziiltség),

e ismeri az oOvodai nevelés vilaganak human tényez6it meghatarozd gyermekek,
pedagégusok, szilék értékrendjét, hagyomanyos és korszeri taneszkdzoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb.,

e <¢vente legalabb egyszer részt vesz hospitalason kollégajanal, melyrdl hospitalasi naplot
készit,

e az Ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel a
zaro értékelésen.

e a kornyezeti valtozasokhoz igazodo képzés mindennapi 6vodai gyakorlatanak tdmogatasa
a belso tovabbképzésen valo aktiv részvétel.

Feleldssége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban ra harulé feladatokra,
illetve a munkéjahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a
neveldtestiiletnek.

3.13.7. A NEVELOMUNKAT KOZVETLENUL SEGITO KOZNEVELESI
FOGLALKOZTATOTTI JOGVISZONYBAN DOLGOZOK KOZOSSEGE

Felettik az altalanos munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érint kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkez6 kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az 6voda igazgatoja.

3.13.7.1. Dajkik

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Sziikség esetén megszervezik munkaértekezleteiket, melyrél feljegyzés késziil. A csoportban
dolgozd o6vodapedagogusok és a dajka az egyes tervezési idoszakok feladatait rendszeresen
megbeszélik. A csoport 6vodapedagdgusai folyamatosan tajékoztatjak dajkajukat a gyermekek
nevelését eldsegitd, részére atadhatd informaciokrol.

Létszam: 2 {6

Munkaideje: heti 40 6ra
A dajkak/ munkaidé beosztasa:
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Délelott: 6:00-14:00-ig,

Délutan: 9:30-17:30-ig
A Mt.103.§(1) és 86.§(3) pontjai alapjan napi 20 perc munkakozi sziinetet biztosit a munkaltato,
mely nem szamit munkaidonek, igy a benntartézkodads ideje naponta 20 perccel
meghosszabbodik.
Munkaidd beosztasa: Délel6tt: 6:00-14:20-ig, Délutan: 9:10-17:30-ig

Feladata:

e Dbiztositja a pedagodgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremiikodik a
gyermek egész napi gondozasdban; a kornyezet rendjének, tisztasaganak
megteremtésében; ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megel6zési teenddket; kisebb
baleseteknél elsdsegélyt nyujt,

e a biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése — a jatékeszkozok kezelése, tisztantartasa
— baleset és fertézésveszély elkeriilése,

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

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

o az ¢tkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében,

e a nyugodt pihenés feltételeineck megteremtéséhez feltakarit, lerakja az agyakat,
agynemtuket, a gyermekek jelének figyelembevételével,

e aterem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elétt,

e 4 jatek- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében kozremiikodik,
az 6vodapedagogus tmutatasait kdvetve,

e a gyermek érkezésekor és tdvozdsakor sziikség szerint segit az 6ltdozdben,

e segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokéasrendjének alakulasat,

sétak, kiranduldsok alkalméval az Ovodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre,

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

a rabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz,

A HACCP eldirasait betartja, kotelezd vizsgakon megjelenik,

jarvanyugyi készenlét idején:

o alapos, mindenre kiterjedd fertdtlenité takaritast kell elvégezni a munkakori
leirasaban megfogalmazott teriileteken,

o apadlo és feliilettisztitason til a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:

- klimaberendezések tisztitasa, fertotlenitése; -

- ajtok, faburkolatok, lambériak, szekrények, székek, asztalok, egyéb butorok
vegyszeres tisztitasara;

- padlo és jatszoszOnyegek, egyéb textilia tisztitasara;

- jatékok, sporteszkozok tisztitasara;

- radiatorok, csovek lemosasara; -

- ablakok, tivegfeliiletek tisztitasara;

- szemétgyljtok tisztitasara, fertdtlenitésére;

- képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;

- pokhalok eltavolitasara;

o a fert6tlenitd nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyi és Gyogyszerészeti Kozpont (a tovabbiakban: NNGYK)
ajanlasat,

o a takaritast, fertétlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészségét
ne veszélyeztesse,
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crer

figyelmet kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasu
természetes szellOztetésre,

o az oOvodaban hasznalt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkozok feliiletét
rendszeresen fertGtleniteni kell,

o a feliletek tisztitasakor Ttgyelni kell a kornyezet virusmentességének a
megoOrzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasdval, valamint
gyakoribb fertdtlenitéssel,

o a gyermekek altal hasznalt edények, evOeszkdzok, poharak, talcak megfeleld
hatasfoku fert6tlenitd mosogatasa, a tiszta evéeszkozok, poharak, tanyérok, talcak
cseppfert6zéstl védett tarolasa, az evéeszkozok, tanyérok, poharak gyermekek
altali tapogatasanak elkertilése,

o a kenyérkosarak tisztitdsa, a benniik elhelyezett kenddk cseréje minden
hasznalatot kovetoen,

o atextilidk gépi Gton torténd fertdtlenitd mosasa.

Szakmai kovetelmények

Gyermekszeretd  viselkedésével,  személyi  gondozottsdgdval, = kommunikicios  ¢és
beszédmintajaval hat az oOvodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a szilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. A tudomadsdra jutott pedagdgiai informacidkat
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrdl a sziiloknek tdjékoztatast nem adhatnak.
Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.
Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délelétt dolgozo, mindkét csoport ellatasat,
kiszolgélasat biztositja. A délutan dolgozo, hasonld feladatokkal szintén a két csoport ellatasat
végzi. A dajkak atfedési idoben a sajat csoportjukban végzik feladataikat. Miiszakcserét nagyon
indokolt esetekben csak az igazgato engedélyével lehet végrehajtani.

Felel6ssége kiterjed a munkakori leirdsban taldlhat6 feladatkorre, tovabba a csoport textilidival,
evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszdmol, vezeti a csoport torésnaplojat.

3.13.7.2. Pedagdgiai asszisztens

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felettiik az éaltalanos munkaltat6i jogokat az dvoda igazgatdja gyakorolja. Munkajat az igazgato
altal meghatarozott munkabeosztds és szabalyok betartdsdval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakori leirdsa alapjan végzi. Kozvetlen felettese az
igazgatdo. A foglalkozas gyakorldsa soran el6forduld feladatokat jogallasatol fiiggéen az
ovodapedagdgus iranymutatasa alapjan végzi.

Létszam: 1 {6

Beosztasa, munkaideje: heti 40 6ra/napi 8 ora,

Délel6tt: Hétfotdl péntekig 8:00-16:20-ig, ebbdl neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje heti
35 ora/napi 7 ora, 8:00-15:00, a heti beosztasa szerinti gyermekcsoportban.

A Mt.103.§(1) és 86.§(3) pontjai alapjan napi 20 perc munkakozi sziinetet biztosit a munkaltato,
mely nem szamit munkaidének, igy a benntartozkodas ideje naponta 20 perccel
meghosszabbodik.

Foébb tevékenységek:
e az intézményben folyd pedagodgiai munka segitése,
o koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdanymutatasa szerint,
¢ a foglalkozasokon az 6vodapedagdgus irdnyitasaval segiti a csoportban folyé munkat, az
eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
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eszkozeinek elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfelelden tudjanak dolgozni,

e {igyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerli hasznélatara, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére,

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

o jatékfoglalkozasokat dnalldan tart,

e az udvaron a levegbztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltozkodésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

e a délutani pihend alatt és szabadidejében szemlélteté eszkozoket készit, azokat
karbantartja, el6késziti a kovetkez6 napokra,

e segit a gyermekek hazabocsatasanal,

e az Ovodapedagogusi utmutatds alapjan Onalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez,

e a megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdégus utmutatisa szerint a
gyermekekkel gyakorolja,

e jarvanyligyi helyzet idején az dvodapedagdgus Utmutatdsa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,

e ha az 6voda reggel 8.00 ora elétt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-
elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen
idészakokban a gyermekek feliigyeletét nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil segitd
munkakorben tehat pedagogiai asszisztens is foglalkoztatott személy is ellathatja.
(401/2023. (VI11.30.) Korm.rend. 9. § (5))

Felel6ssége:
e kiterjed a munkakori leirasban talalhatd feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek
testi épségeert teljes korli felelosséggel tartozik.

3.13.8. A KOZNEVELESI DOLGOZOK KOZOSSEGE

Felettik az altalinos munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja, kozvetlen felettesiik az
1gazgato.
Jogszabéalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és
javaslattevo jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak.
3.13.11.1. Karbantarto-Udvaros
Létszam: 16
Beosztiasa, munkaideje: heti 40 6ra 6:00-14:00
A Mt.103.§(1) és 86.§(3) pontjai alapjan napi 20 perc munkakozi sziinetet biztosit a munkaltato,
mely nem szamit munkaidének, igy a benntartézkodas ideje naponta 20 perccel
meghosszabbodik.
Jogallasa: koznevelési dolgozo
Feladata:
e az 6vodai kiskertek, udvar névényapoldsa, gondozasa, takaritasa, locsolésa,
a kert szakszer(i &polasa, gondozésa, az 6voda koriili tertileten is,
a flinyiro ¢€s a kerti szerszdmok karbantartdsa, munkavédelmi el6irdsok betartasa,
az épiiletben 1év6 diszndvények sziikség szerinti apolésa,
a novények locsolasa, téliesitése,
télen a jatszoteriilet, a 1épcsd, a jarda holapatoldsa, csuszasmentesitésérdl vald
gondoskodas.
segiti az 6vodapedagdgusok és a dajkak munkdjat,
e tisztan tartja a szemét tarold edényeket,

35



e a szeméttarolo kukdk kiliritése a szelektiv hulladékgyiijtés szabalyainak betartasaval

torténjen,

o kukatarolot sziikség szerint takaritja, kukakat, sziikség szerint fertdtleniti,

o tevékenységét j6 munkaszervezéssel, észszerlien végzi,

o feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezOkben felsorolt feladatokat

rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva elléssa,

e koteles minden hoénap elsé munkanapjan jelezni a takaritdsi feladataihoz sziikséges

eszk0zok, vegyszerek, tisztitdszerek mennyiségi sziikségletét,

e naponta ellendrzi a beépitett jatékok biztonsagat, megfeleldsségét, vezeti az errdl szolo

nyilvantartast,

o clvégez karbantartasi munkakat, tigyel az épiiletet koriilvevo jarda és udvar tisztasagara.
Feladatat a munkakori leirdsban megallapitott munkaidében, meghatarozott feltételek mellett
latja el.

Anyagi felelosséggel bir a rabizott eszkozok rendeltetésszerli hasznalataért és biztonsagos
tarolasaért.
Felelossége kiterjed:

e a szamara kiadott eszkdzok biztonsdgos tdrolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a

gyermekekre veszélyes szerszdmok illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek,

o koteles jelenteni az igazgatonak, ha a munkateriiletén karbantartast igényld allapotot

észlel,

e munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feliigyeletre,

e munkateriiletéhez tartoz6 helyiség zarasarol vald gondoskodésra.

Beszamolasi kotelezettsége Kkiterjed: az Ovoda balesetmentességét biztositd jelzésekre a
kozvetlen felettese felé, tovabba a munkakdri leirasaban megfogalmazott feladatok elvégzésére.

3.13.11.2. Konyhai dolgozo
Létszam: 1160
Beosztiasa, munkaideje: heti 40 6ra 8:00-16:00
A Mt.103.§ (1) bekezdés és 86.§ (3) bekezdés alapjan napi 20 perc munkakdzi szlinetet biztosit a
munkaltatd, mely nem szamit munkaidének, igy a benntartdozkodas ideje naponta 20 perccel
meghosszabbodik.
Jogallasa: koznevelési dolgozo
A foglalkozas gyakorlasa soran el6forduld feladatokat a konyhai dolgozd részben ©nalld
munkaval, részben az igazgatd iranymutatasa alapjan végzi.
Altalinos feladatok:
A munkateriiletén jelentkezd, kovetkezOkben felsorolt feladatokat a munkakori leirasaban
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva ellatja:
e a gyermekek szamara kiszallitott ételt szakszertien atveszi az ételszallitotol, ellendrzi
a mennyiséget és a mindséget, eltérés esetén jelzi kozvetlen felettesének,
e az ¢ételt elOkésziti, porcidzza csoportonként a befizetett gyermekek szamanak
megfelelden.
e anyagi feleldsséggel tartozik az atvett étel minél gazdasagosabb felhasznalasaért,
e Koteles az igazgatonak jelezni, ha az altala hasznalt eszk6zokon, ill. munkatertiletén,
karbantartast igényld allapotot észlel.
Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, €szszerlien veégzi.
Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfelelden teremt
kapcsolatot a gyermekekkel.
A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
e ¢lelmiszerekrdl sz616 jogszabalyok,
o kdozegészségiigyi jogszabalyok,
e munkavédelemrdl sz616 jogszabalyok ismerete, betartasa.
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Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok:

e segit a tizorai, uzsonna elkészitésében, ha sziikséges, megfeleld helyszinre szallitja,

e Az igazgato utasitasa szerint kozremiikodik az étel talalasaban,

e a konyha rendelkezésére bocsatott eszkozoket, berendezéseket rendeltetésszeriien
hasznalja,

e az ¢tkeztetés befejezéséig az ételt - a higiénés eldirasok betartasaval - a megfeleld
héfokon tartja,

A mindennapokban és a jarvanyiigyi készenlét idején fokozottan:

e Ugyel az étkezés helyszinének tisztasagara, a rendszeres fertStlenitésére.

o A feliiletek tisztitasakor kiemelten figyel a kornyezet virusmentességének a megorzésére,
a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertétlenitéssel.

e Kiemelten fontos a z6ldségek, gylimdlcsok alapos folyovizes lemosasa.

e A gyermekek altal hasznalt edények, evoeszkdzok, poharak, talcak megfeleld hatasfoku
fertdtlenité mosogatasa kiilonds figyelmet fordit, a tiszta evdéeszkdzoket poharakat,
tanyérokat, talcakat cseppfert6zéstdl védett helyen tarolja.

A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok:

e a sziikséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabalyban eldirt orvosi alkalmassagi
vizsgalatokon,

e munka kozben viseli az el6irt munka-, illetve védoruhat,

e szigorian betartja a konyhai és személyi higiéniai eldirasokat; a munka megkezdése
elétt, és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett, kiteles kezét tisztara
mosni és fertdtlenitenti,

e naponta, az étkeztetés utan az ebédlét és a konyhat kitakaritja, az asztalokat, padlot
fertdtlenitds lemosdassal tisztitja meg.

e hetente egyszer nagytakaritist végez, melynek soran lemossa a butorokat, a
csempéket, kitisztitja a hiitdszekrényeket stb.

Felelossége kiterjed:

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

e koteles az igazgatd felé jelezni, ha a munkateriiletén karbantartast igényld allapotot
észlel,

e munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara val6 feliigyeletre,

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

3.14. A NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK
ATRUHAZASARA, A FELADATOK ELLATASAVAL MEGBIiZOTT BESZAMOLASARA
VONATKOZO RENDELKEZESEK

Az intézmény a koznevelési torvény és a 20/2012. (VII1.31) EMMI rendelet 117. §-anak
figyelembevételével szabalyozza a nevelOtestiilet feladatkdrébe tartozo tligyek atruhazasat,
tovabba a feladatok ellatasdval megbizott beszamolasara vonatkoz6 rendelkezéseket.

Az atruhazott jogkor gyakorloja koteles tdjékoztatni a neveldtestiiletet azokrol az iigyekrol,
amelyekben megbizasabdl eljart (szobeli tajékoztatas, irdsos beszdmoldk). A nevelOtestiilet az
ovoda éves munkaterve szerinti, vagy egyéb, a neveldtestiilet jogkorébe tartozo feladatok
ellatasara, hatarozat alapjan bizottsagot hozhat 1étre. A megbizast az 6voda igazgatoja a feladat
ellatasara, annak iddtartamara, hatirozott idére adja. A megbizasnak tartalmaznia kell: a
bizottsag feladatat, hataskorét, a nevel6testiilet elvarasat, a beszdmolas formajat, a bizottsag
vezetdjének, tagjainak megbizasat.
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A nevel6testiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikddé bizottsdgot/kat,
(értékeld csoportok) a bizottsagok vezet6jének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben a NKkt,
szerinti eljarasrendet. Az atruhdzott jogkor gyakorloja a nevelGtestiiletet tajékoztatni kdoteles
azokrol az tligyekrol, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar. A vezetok a tevékenység
befejezésekor irdsban tdjékoztatjdk a nevelGtestiiletet az atruhazott hatdskorben kifejtett
tevékenységrol.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozd iigyek atruhdzasa esetén tartalmi jegyzokonyvet kell
késziteni arra vonatkozoan, hogy mely - témaban, - milyen id6tartamra, - Kinek, - milyen
tajékoztatasi kotelezettséggel adta megbizasat. A megbizottnak az eljart ligyben végzett
munkdjarol irasban kell elkésziteni tdjékoztatd beszamolojat a neveldtestiilet részére, a
megallapodasi jegyzOkonyv eldirdsa szerinti idépont(ok)ban és modon. A jegyzOkonyvet €s az
irasos tdjékoztatdst az irattarban iktatni kell. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozd tigyek
atruhdzasardl a nevelOtestiilet nyilt szavazassal, egyszerli sz6tobbséggel dont. Az atruhéazott
jogkor feladatai az éves munkatervben, a feladatok elvégzésének eredményei az éves
beszamoloban keriilnek megfogalmazasra.

3.15. A NEVELOMUNKAT KOZVETLENUL SEGITO - KULSO KAPCSOLATOK

3.15.1. UTAZO LOGOPEDUS, GYOGYPEDAGOGUS, GYOGYTESTNEVELO

Munkaltatoja a Reformatus Egységes Gyogypedagodgiai Modszertani Intézmény Debreceni
Tagintézménye.
Feladata:

e a sziil6i engedélyek megléte mellett az 6vodaba jar6 gyerekek sziirése, a foglalkozasok

orarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése,

e cgyiittmiikodés a gyermek 6vodapedagdgusaval, az 6voda pszichologusaval, a szocidlis
segitovel,
kapcsolattartas az 6voda igazgatojaval,
a foglalkozasok kotelezd dokumentumainak vezetése,
szllok tajékoztatasa, fogaddora tartasa,
az INYR vezetése,
sziilé1 kérésre szakvéleményt készit az Oktatdsi Hivatalhoz benytjtando kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol,

e nevelési év végén 0sszegzo értékelés készitése.
Részletes feladatait a munkaltatdja altal készitett munkakori leirdsa tartalmazza, melyet az
Reformatus Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény Debreceni Tagintézménye az
ovoda vezetdjének megkiild.

3.15.2. A SZOCIALIS SEGITOVEL VALO EGYUTTMUKODES FORMAI, INTEZMENYI
FELADATOK

A szocialis segité6 munkaltatdéja: a csalad ¢és gyermekjoléti kozpont.
A szocialis segitd feladatat az intézményben végzi, de a szocialis ellatorendszer szakembere. Az
ovodai szocialis segitdi munka a csalad €és gyermekjoléti kdzpont altal nytjtott szolgaltatas, mely
sajatos preventiv jellegli segitd tevékenység.
Feladata:
e agyermekek veszélyeztetettségének megel6zésében valo kdzremiikodés,
szocialis és kommunikacios készségek fejlesztése,
egészségfejlesztésben valo kozremiikodés,
prevencio,
résztvevoje a gyermekvédelmi jelzoérendszer mitkddtetésének,
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o ¢letvezetési, szocidlis problémak megolddsdhoz segitségnyujtas.
Az egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok:

e az Ovodai gyermekvédelmi felelds és az Ovodai szocialis segité kapcsolattartasa, a
munkatervi feladatok egyeztetése,

e aszocialis segitd éves munkatervének megismerése,

e pontos informdacio szolgaltatdsa az intézmény sziikségleteirdl,

e aszocialis segitd intézményi szintli munkajanak koordinalésa,

e a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az 6vodai szocialis segitovel,

e a gyermek ¢és ifjusagvédelmi feladatok kozos értelmezésére lehetdségek biztositasa
(neveldi értekezlet, sziil6i értekezlet, munkakdzosségi foglalkozasokon vald részvétel
biztositasa a szocialis segit6 részére, fogadooran vald részvétel biztositasa stb.),

e aveszélyeztetettség észlelésérol szolo jelzés kozos miikodtetése,

o a veszélyeztetettségrol szold jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak k&zos
elvégzése a szakszerl eljarasi szabalyok betartasaval,

e a szocidlis segitd részvételének tadmogatisa az Ovoda munkatervében szerepld
egészségfejlesztési feladatokban,

e a szocidlis segitd részvételének tamogatisa a nevelési értekezleteken, sziiloi
értekezleteken,

e ovodai gyermekvédelmi team miikddtetése kiillonbozd szakemberek bevonasaval (renddr,
orvos, szocialis segitd, gyermekvédelmi felelds, pszichologus, fejlesztopedagdogus),

o cgyilittmiikodés a kdzpont altal folytatott nyomon kdvetés feladataiban,

e kozosen kialakitott adatkezelés és eljarasrend megvalositésa.

A szocialis segitdo intézményben valé tartézkodasanak, elérhetéségének, fogaddorajanak
helye és idépontja az 6voda hirdetotablajan megtalalhato.

3.16. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

3.16.1. A BELSO ELLENORZES CELJA

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendszere atfogja az Ovodai nevel6-oktatd munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak idOben torténd feltdrasat, mutasson rd a hianyossagok
potlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 mddszerek népszeriisitéséhez
fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

3.16.2. A BELSO ELLENORZES SZERVEZESE

A folyamatos belsd ellenérzés megszervezéséért, hatékony mitkddéséért az dvoda igazgatdja
felelds. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok litemezik a pedagdgiai program és az
éves munkaterv alapjan azzal, hogy eldre értesitik az ellendrzésre keriild teriiletek feleldseit,
hogy azok a munkat eldkészithessek, segithessenek. A bejelentett ellendrzések mellett
alkalomszeriien, illetve az ellenérzés természetének megfeleléen, bejelentés nélkiil is sor
keriilhet az ellendrzésre.

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

3.16.3. A BELSO ELLENORZES ALTALANOS KOVETELMENYEI
Az intézmény belsd ellendrzésével szemben tdmasztott kdvetelmények azt szolgaljak, hogy az

ellendrzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvalositasat.

Ennek érdekében az ellenorzéssel szemben tamasztott alapveto kovetelmeny, hogy az:
e segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyéb feladatok legészszeriibb, leggazdasagosabb
ellatasat,
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o legyen a fegyelmezett munka megvalodsitasanak eszkoze,

e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kello idében jelezze az intézmény
miikddése soran felmeriilé megalapozatlan vagy helytelennek mindsiilé intézkedéseket,
tévedéseket, hibakat, hianyossagokat,

e scgitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat,

e jaruljon hozza a hibak, hidnyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez, a gazdalkodasi
fegyelem ¢€s a gazdalkodas javitasahoz.

3.16.4. AZ ELLENORZEST VEGZOK KORE

A belso ellendrzést a kovetkezd személyek végzik:
e igazgatd

3.16.5. AZ ELLENORZES FORMAI

foglalkozas ellendrzés,

beszamoltatas,

teljesitményértékelés,

eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések,
helyszini ellendrzések.

3.16.6. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK ELJARASRENDJE

Az Kit A vezet6i ellendrzés | Az ellendrzés szempontjai Visszacsatolas
ellendrzést | ellendériz? | szervezeti formaja
végzo
vezeto
igazgaté pedagogus | foglalkozaslatogatas, | —  a pedagdgus a feladatok végzésének
megbeszélés, munkakdri leirasaban eredményessége a
munkaértekezletek, foglaltak teljesitése tananyag hatékony
teljesitményértékelés | —  a foglalkozas az megtanitasa, a tanitando

iitemterveknek megfelels, a | tuddsanyag
foglalkozas, pedagogiailag | alkalmazhato6 tudassa
és didaktikailag szakszerti | alakitasa, ertekelest

megtartasa megalapoz6 adatok,
—  apedagogus informaciok kiilonosen
felkésziiltsége (tevékenységek

— afoglalkozas felépités létoge{['ésa, folyamatos
és szervezés tudatossaga és | nevel6i munka .
megvalositasa megfigyelése, vezetdi
—  foglalkozas latogatasok, sziiloi
szellemiségének és nevels- | Kerddivek,

oktat6 funkcidjanak csoportnaplo, gyermek
érvényesiilése személyiségfejlodését
—  a hézirend el8irasainak | nyomon kovetd .

a foglalkozason valo dokumentum alapjan)

érvényesiilése, illetve - agyermekek ,
betartatés vonatkoz6 szakmai

— amunkavégzés normaknak,
meghatarozott mennyiségi protokoll9 kne}k’

€s mindségi szempontokra mggfelerlo cllatasa,
egyarant kiterjedo értékelés fejlesrzte’se .

—  személyre szabott —  ortdkelest
szakmai kovetelmények, megalarpqzro a('i.a't.oli,
éves fejlesztési célok vagy informaciok kulonosen
teljesitménycélok (csoportnaplo,
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Az Kit A vezet6i ellenérzés | Az ellenérzés szempontjai Visszacsatolas
ellenérzést | ellenériz? | szervezeti formaja
végzo
vezeto

értékelése, intézményi

— apedagogus el6zo adminisztracio,
teljesitményértékelésében, | munkakdzosségi
illetve kiils6 értékelésében | beszamolok,
(amennyiben volt ilyen)
meghatarozott fejlesztendd
tevékenységek értékelése
—  min6ségi mutatok:
vezet6 altal adott feladatok
végrehajtasanak mindsége
— nem kdtelezd
programokon val6 aktiv
részvétel aranya

3.16.7. A PEDAGOGUS EGYEB FELADATAINAK ELLENORZESE

Ovodapedagégusok:
e az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valo részvétel,
e a gyermekek részére szervezett programokon valé részvétel, illetve azok

lebonyolitasaban torténd kozremitkodés,
e aszabadidds tevékenységek szervezésében valo részvétel,
e kiilon megbizas alapjan a diabéteszes gyermekek ellatasa,
e ateljesitményértékelés soran:
. Eredményesség, hatékonysag
. Munkaterhelés, terhelhetdség
. Pedagogiai és szakmai mindség
. Gyermekek, munkatéarsak értékelésének rendszeressége, megfelelosége
. Munkafegyelem, hataridok betartasa
. Kommunikécid, szakmai egyiittmikodés
. Tehetséggondozas, felzarkoztatas
. Kapcsolat a sziilokkel, csaladokkal
. Motivacio, elkdtelezettség, etikus magatartas
. Egyedi intézményi értékelési szempont

OO0 JNWN DB WN —
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3.17. BELSO ELLENORZESI SZABALYZAT

3.17.1. AZ INTEZMENYI BELSO ELLENORZES RENDELTETESE

A belsé ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését,
e adontések eldkészitésében, illetve szakmai megalapozéasaban,

utasitasai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban,

a belso tartalékok feltarasaban,

a mulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansagok megel6zésében,

a belso rend és fegyelem megszilarditasaban,

a takarékossag érvényesitésében.

3.17.2. HELYSZINI ELLENORZES

Helyszini ellendrzést az ellendrzés helyszinén, kozvetlen tajékozddassal, a szamviteli adatok,
bizonylatok, valamint egyéb okmanyok ¢és nyilvantartasok és dokumentumok alapjan kell
lefolytatni.
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A helyszini ellendrzés keretében alkalmazott ellendrzési modszerek:
e a nyilvantartdsok és okmanyok alapjan végzett (dokumentaldsi) ellendrzés, ami lehet
tételes, leird, probaszerli és mintavételes,
e kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapulo ellenérzés, ami lehet szemle, rovancs,
kisérlet és mintavétel,
e cgyéb ellendrzési modszerek (pl.: elemzés, kérdodiv, szobeli kérdésfelvétel, beszélgetés,
mélyinterju stb.).

3.17.3. AZ INTEZMENYI BELSO ELLENORZESEK TiPUSAI ES GYAKORISAGA

Az un. komplex (datfogo) ellendrzés

Ez az ellendrzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére irdnyul, komplex
modon értékeli a szakmai €s gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok 6sszhangjat.

A célellendrzés

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

A témaellendrzés

Ezen ellendrzési forma éltaldban azonos iddben, tobb érintettnél ugyanazon témaéra iranyulod
(horizontalis) nem teljes kori ellendrzés. Célja, hogy altaldnosithatd kovetkeztetéseket lehessen
levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom
szerinti.

Az utdellendrzés

Ezen ellenérzési forma egy korabban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkezd esedékes ellendrzést
megeldzden vagy annak keretében.

3.17.4. AZ INTEZMENYI BELSO ELLENORZES FO TERULETEI ES A VEZETOK EGYES
ELLENORZESI FELADATAI

Felel6sségi viszonyok
Az intézményen beliili belsd ellendrzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagaért €s hatékony
miikddéséért az igazgato felelds.
A belsé ellendrzés elemei:
o avezetdi belso ellendrzés,
o a munkafolyamatba épitett ellendrzés,
o az eseti megbizasos belsd ellendrzés.
A belsé ellendrzés fobb teriiletei:
o aneveld-oktato tevékenység ellendrzése,
o avezetdi belso ellendrzés,
o munkafolyamatba épitett belsd ellendrzés.

3.17.4.1. A nevelo-oktato tevékenység ellenorzése
e apedagbgiai program ¢€s az éves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése, a pedagoégusok
ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,
e a neveldi-oktatdéi munka tartalmanak ¢és szinvonaldnak az Ovodavezetdség altal
meghatarozott kvetelmények alapjan torténd ellendrzése,
a gyermekek eredményének felmérése, értékelése,
a hagyomanyok megismertetése és apolasa a tevékenységek sordn,
megszerzett tudas eredményes alkalmazdsa a pedagogiai gyakorlatban,
a taniigyi dokumentumok folyamatos, szabalyszerti vezetésének ellenérzése,
a felszereléseinek, a szertarak, csoportszobdk, berendezéseinek szabalyszerii hasznalata.
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3.17.4.2. A vezetoi belso ellenorzés
A vezetOk iranyitd tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az alabbiakra:
e az igazgatoi dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai és mas jellegli informaciok

elemzése, ¢értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb
adatszolgaltatasok, valamint a fliggetlenitett/eseti megbizasos ellendrzés jelentéseinek
felhasznalasa,

pedagbgus etikai kddex szerinti normak kovetése,

az intézmény jO hirének erdsitése a személyes, irasos, online kommunikacidban,
viselkedésben,

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

kommunikacié rendszeressége (pl. nyilt napok, sziiléi értekezletek, fogadoorak,
csaladlatogatasok, intézményi-csaladi k6zos programok),

kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellendrzés.

3.17.4.3. A munkafolyamatba épitett belso ellendrzés

Az

intézmény vezetdi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének

Osszhangjat, amelynek soran megfeleld munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:

a munkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellendrzésre keriiljenek,

a hibak, kedvezétlen jelenségek kelld6 iddben észrevehetok, felmérhetdk és
megakadalyozhatok legyenek,

a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek,

az alkalmazottak személyes felelossége a végrehajtds minden szakaszdban megfeleléen
érvényesiiljon.

3.17.4.4. A pedagogusok munkidjinak ellenorzése
Az ellendrzés célja
A pedagogusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre kertiljon:

a kollégak munkaja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e,
munkajuk eredményesen szolgalja az 6voda célkitlizéseit, szakmai elismertségét,
az esetleges hibak korrigalasa, a pozitivumok megerdsitése,

a folyamatos fejlodés, képzés és onképzés biztositasa.

A hatékonysag szempontjabol nagyon fontos, hogy a pedagdgusi munka értékelésének formai,
szempontjai, modszerei, eszk6zei a nevelGtestiilet konszenzusan alapulé rendszert alkossanak.
Az ellendrzés iitemterve

Idépont Pedagogus

Nevelési tervek, foglalkozasi iitemtervek

Szeptember - — o
Ev eleji felmérések

Oktober Egyéb foglalkozasok

November F,Oglalk,oms
latogatasok

December

Januar Naplok ellendrzése

, Foglalkozas

Februar lét(%gatésok

Marcius Nyilt nap

(. Foglalkozas

Aprilis lét(%gatésok

Majus Ev végi felmérések

Junius Ev végi beszamolok
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Az ellen6rzés iitemtervében szereplé idépontok pontos meghatarozasat az éves munkaterv
szabdlyozza. A beszamolok elkészitése az ovodavezetdség eldre kiadott szempontjai alapjan
torténik.
Folyamatosan ellendrzés teriiletei:

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

e a gyermekekkel valé kapcsolattartas,

e a munkatarsi kapcsolatok mindsége,

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

3.14.5. VEZETOI FELELOSSEG

Az intézmény bels6 kontroll rendszerének kialakitasaért és miikodtetéséért az 6voda igazgatdja a
felelds, aki koteles kialakitani és miikodtetni a 370/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet 5. § (1)
bekezdése szerinti mddszertani itmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén:
Tartalma:
e bels6 kontrollrendszer,
ellendrzési nyomvonal,
szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje,
valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendje,
informacios és kommunikacios rendszer,
monitoring.

4. AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO MUKODESERE
VONATKOZO SZABALYOK

4.1. AMUKODES RENDJE

4.1.1.A NYITVA TARTAS RENDJE

Az dvoda hétfotdl péntekig 6tnapos munkarenddel miikodik.

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti innepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltérden alakul.
Az 6voda lizemeltetése a fenntart6 altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel.

Az intézmény a nyari zarva tartdsanak idépontjarol legkésobb februdr 15-ig a sziiloket
tajékoztatja.

A nyitvatartasi id6 napi 10 6ra, reggel 7:00-17:00 oraig.

Az ovoda igazgatdjaval tortént elzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd idoben
(rendezvény, sziil6 értekezlet, fogado ora ...) is.

Az ligyelet reggel 7:00-7:30 oraig, ill. délutan 16:30-17:00 oraig tart.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6:00 orara érkez6 dajka nyitja és délutan 17:30 orakor a
munkarend szerinti dajka dolgoz6 zarja.

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

Az alkalmazottak munkaidé nyilvantartasanak dokumentalasat a mindenkori munkarend napi
alairasa biztositja.
Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.
Az ovodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
e anevelés nélkiili munkanapok id6pontjat és felhasznalasat,
e anemzeti és 6vodai linnepek meglinneplésének idopontjat,
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e az eldre tervezhetd nevelOtestiileti értekezletek, sziiléi értekezletek, fogaddorak
id6pontjat,
e az intézmény bemutatkozasat szolgalé pedagogiai célu dvodai nyilt nap tervezett
idépontjat,
e minden egyéb, a neveldtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.
A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idépontjarol az elsd sziiloi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport falitijsagjan szeptemberben ki kell fiiggeszteni
¢s az 6voda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listdjaban meg kell jeleniteni. A
megvalosulas ellendrzéséért az igazgatd a felelds.
Jarvanyligyi készenlét idején a miikddés rendjének valtoztatasardl a sziiloi kdzosséget, szoban €s
irasban tajékoztatni kell.
Felelds: igazgato.

4.1.2.A VEZETOK INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben vald tartézkodasanak rendje az alabbiak szerint kertil
meghatarozasra:
Vezetdi beosztas megnevezése | Az intézményben valo tartézkodas rendje
Igazgato Heti munkaideje: 40 6ra
heti kotott oraszama: 12 ora, beosztas szerint
Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hianyzas, vagy két miiszakos
munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az igazgatd folyamatos benntartdzkodéasa ezen
idészakban nem oldhatd meg, ugy a helyettesités rendjére vonatkozo6 szabdly szerint kell eljarni.
Az 6voda igazgatdja az alabbiak szerint koteles gondoskodni arr6l, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatdsa esetén a vezetdi, feladatokat elldssak.
Ha egyértelmiivée valik, hogy az Ovoda igazgatdja a sziikséges vezetdi intézkedéseket
akadalyoztatasa (pl. betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezet6i
feladatokat a leghosszabb szolgdlati idével rendelkezd pedagogusnak kell ellatnia,
Az igazgat6 helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:
- a helyettes csak a mnapi, a zokkendmentes mikodés biztositdsara vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg az igazgatd helyett, csak olyan tigyekben jarhat
el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabélyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag az igazgato teljes jogkorébe utalt igyekben nem donthet.

4.1.3. AZ ALKALMAZOTTAK INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK REND]JE,
ES A MUNKAVEGZES ALTALANOS SZABALYAI

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete eldtt akkora
kell megérkeznie, hogy a munkaidé kezdetére a munkavégzésre alkalmas allapotban legyen,
annak érdekében, hogy napi teenddit megfelelden eldkészitse. Az éves munkatervben rogzitett
feladatok elvégzésére (iinnepségek, rendezvények, fogaddorak, gyermekek értékelése,
csaladokkal torténd programok stb.) a pedagogus a kotelezd oOrdjanak letoltése utdn, illetve
pihendnapon is berendelhetd a 40 6rds munkaidejének terhére. A szabadséagolasi terv alapjan az
igazgatd engedélyezi a szabadsagot. A dolgoz6 a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradast,
illetve annak okat lehetéleg egy nappal el6bb, de legkésdbb az adott munkanapon reggel 6:30
oraig koteles jelenteni az igazgatonak, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezet6i engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

A pedagdégus munkaidobeosztasat az 6voda igazgatdjanak eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi mdodjanak megjelolésével cserélheti csak el.
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4.1.4.A7 1IGAZGATO AKADALYOZTATASA ESETEN A HELYETTESITES RENDJE

Az igazgatdt szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az arra megbizott személy
helyettesiti.

Az akadalyoztatdsa esetén az igazgato helyettesitését teljes felelosséggel az 6vodaban az arra
megbizott személy latja el, az azonnali dontést nem igényld, az igazgaté kizardlagos
hataskorébe tartozo ligyek kivételével.

Az igazgatd tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartdés tavollétnek az egy
honapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozo
megbizds a fenntarté altal torténik, melyet a dolgozok tudomésara kell hozni (értesités,
kifliggesztés).

Az irasban adott megbizads hianyaban az igazgatét a leghosszabb szolgélati idovel rendelkezd
pedagogus helyettesitheti.

Az igazgat6 helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

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

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

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizarolag az igazgaté jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

Az igazgaté helyettesitésének ellatdsaban kozremiikodnek a munkarend szerint ez idOben
munkat végzd dvodapedagogusok. Intézkedésre az igazgatd altal megbizott dvodapedagogus
jogosult. Megbizas hianyaban leghosszabb szolgalati idével rendelkezé pedagdgus jogosult.
Intézkedési jogkore az intézmény milkodésével, a gyermekek biztonsdganak megdvasaval
Osszefliggd azonnali dontést igénylo tigyekre terjed ki.

4.2. AZ 1GAZGATO ES AZ OVODAI SZULOI SZERVEZET KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAI

Az 6vodai szintli sziild1 szervezettel vald egylittmiikodés szervezése az intézmény igazgatdjanak
a feladata. Az igazgaté és a sziiléi szervezet elnoke az egylittmiikodés tartalmat és formajat az
éves munkaterv és a szilildi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjdk meg. A
szlil6i szervezet milkodésének feltételeirdl az igazgatd gondoskodik. A sziilokkel torténd
kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabdlyzatban meghatirozott eseteken tul a
hazirend is tartalmazza.

A sziilék az Nkt-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet, illetve Ovodaszéket hozhatnak létre. A sziildi szervezet sajat SZMSZ-érdl,
tigyrendjérél, munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek  megvalasztasarol  és
képviseletérdl sajat maga dont.

4.2.1. A SZULOI SZERVEZET ES AZ IGAZGATO KOZOTTI KAPCSOLATTARTASI RENDJE

Az 6vodai szintli sziildi szervezet vezetdjével az igazgatd, a csoportszintii ligyekben a csoport
szlil6i szervezetének képviseldivel az d6vodapedagdgus tart kapcsolatot.

A sziil6i szervezet képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.
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Ha a sziil6i szervezet az intézmény miikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
nevelbtestiilet hataskorébe tartozd {iigyben javaslatot tett, a vélemény ¢és a javaslat
el6terjesztésérdl — 8 napon belilli rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet Osszehivasaval — az
igazgato gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irasos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi
atadasaval torténhet.

Az intézmény igazgatdja a sziildi szervezet elnokét legalabb fel évente tajékoztatja az
intézményben folyo neveldmunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

A csoportszintii igyekben a csoport sziildi szervezetének képviseldjével az 6vodapedagdgus tart
kapcsolatot. Az 6vodapedagogus a csoport sziiléi szervezetének képviseldjét havonta
tajékoztatja.

A sziil6i szervezet részére érkezett iratokat az igazgatd bontatlanul koteles atadni az érdekeltnek.
Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

Jarvanyiigyi készenlét idején a kapcsolattartds és az egyiittmikddés formai az intézményben
kialakitott digitalis kornyezet nytjtotta lehetdségek felhasznalasaval torténik.

4.2.2. ASZULOI SZERVEZET RESZERE BIZTOSITOTT JOGOK

Az igazgaté kiemelt feladata, hogy a sziiléi szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informacidkat, igy kiilondsen, hogy a sziildi szervezet ¢lhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:
e az SZMSZ clfogadasakor a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben, 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 82. § (6)
o adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal (Nkt.43.§ (1)
e anevelési év rendje fejezet elkészitéséhez a munkatervben 20/2012. (V111.31) EMMI
rendelet 3. § (1)
e mikodés rendje, a gyermekek fogadasa,
e avezetdk intézményben vald benntartozkodasa,
belépés €s benntartozkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
ovodaval,
a vezetok és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartds modja,
kiils6 kapcsolatok rendszere, forméja, modja,
az tiinnepélyek, megemlékezések rendje,
rendszeres egészségligyi felligyelet €s ellatas,
a hazirend elfogadasakor,
a sziiloket anyagilag is érint6 ligyekben,
a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben,
a sziiléi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,
az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,
a munkatervnek a sziiloket is érintd részében,
a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatdrozasaban,
jarvanyligyi készenlét idején a digitdlis munkarendben torténd fejlesztések
megvaldsitasarol,
e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval.
Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
e sziildi szervezet, 6vodaszék létrehozasat, és delegalhassa a sziilok képviseldjét,
e neveldtestiilet 6sszehivasat,
e cgyes kérdésekben az érdemi valaszadast.
Képviseli a sziiléket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.
Egyéb jogaval, igy
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figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét,

képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

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

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

a sziil6i szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érintd ligyek
- targyalasanal, a meghivasrol az igazgatonak kell gondoskodnia,

ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének ¢és a pedagodgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitdsokat tesz, az igazgato
gondoskodik arr6l, hogy azt a nevelbtestiilet a sziloi szervezet képviseldjének
részvételével megtargyalja.

A sziilo szervezet képviseldi minden értekezlet utan tdjékoztatjdk a mindenkit érintd
informaciokrol a sziilket.

A sziild szervezet feladatai elldtdsdhoz téritésmentesen hasznélhatja az ovoda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda mikodését.

4.2.3. ASZULOI SZERVEZET VEZETOJENEK FELADATA, HOGY:

a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van el6irt hataridd - a rendelkezésre all6 idén
beliil gyakorolja,

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

a szll6i szervezet jogszabalyban meghatdrozott véleményezési és javaslattevd jogkorének
eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

4.2.4. A SZULOI SZERVEZET ES AZ IGAZGATO KOZOTTI KAPCSOLATTARTASI FORMAI
JELLEMZOEN A KOVETKEZOK:

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

kozremiikodés az eldterjesztések, illetve jogkor gyakorldshoz sziikséges tdjékoztatok
elkészitésében,

munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

értekezletek, iilések,

a sziil6ket is érintd témaban a sziildi szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti
értekezletre,

a nevelOtestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet tilésére,

irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziiloi szervezet jogkorébe tartozo ligyekrdl
egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,

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

a szilil61 szervezet nevére sz010 levelek bontas nélkiili atadasa az érintett személyeknek,
jarvanyligyi készenlét idején infokommunikacids eszkozok igénybevételével torténd
kapcsolattartas (Skype, e-mail, Ms Teams, ZOOM stb. alkalmazasokon)

a szlilo1 szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A sziil6i szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziildi szervezet szervezeti
¢s miikodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziil6i szervezet koteles nyilvanossagra hozni.

Az egylittmlikddés és kapcsolattartas soran a vezetok feladata, hogy az 6vodai Sziil6i Szervezet
jogainak gyakorlasahoz sziikséges:
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e informaciés bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miikddésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa,
e Kkozvetlenill rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda Sziiléi
Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek,
e Ovodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.
Az 6vodai Sziil6i Szervezet feladata, hogy €ljen a jogszabaly, és az dvoda belsd szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval,
e segitse az intézmény hatékony mikodését,
e tamogassa a vezetok iranyitasi, dontési tevékenységét,
e véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

4.3. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

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

Az Ovodat kiilsé kapcsolataiban elsdsorban az igazgatd képviseli, de a kiilsé kapcsolattartas
jellegétdl fliggden, az 6vodapedagdgusok is megbizast kaphatnak.

a) Altaldnos Iskola

Az 6voda igazgatdja, pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak a kornyékbeli iskolak
igazgatoival, pedagogusaival. A kapcsolattartd pedagdgus személye az évenkénti munkatervben
keriil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja el.
Kapcsolattarto: az dvoda igazgatdja és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése, az 6voda-iskola atmenet
megkonnyitése, a sziilok informalasa, tajékoztatasa.
A kapcsolat formdja: kolcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel, sziiloi
értekezlet.
A nevelési év kezdetén egyiittmiikddési terv kialakitdsa, kolcsonds elfogadasa, megvalositasa,
értékelése, korrigalasa, kiilonods tekintettel az iskolara valo felkészités feladatai tekintetében.

e pedagogusok szakmai programjai

ovodasok iskolaval valod ismerkedése
tinnepélyeken, szakmai programokon valo kdlcsonos részvétel
értekezletek
volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat

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

Kapcsolattarto: az dvoda igazgatdja
26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol
A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiligyi
feladatokat végz0 szervezet, az igazgatoval egyeztetett rend szerint, egyiittmikodve végzi a
preventiv munkat. A védond feladatkorébe tartozo feladatok egyeztetése. Az 6voda pedagdgiai
programjat képez6 testi, lelki, mentalis egészség fejlesztési program tervezésében és
megvalositasaban valo részvétel, a magatartasi fiiggdség, a szenvedélybetegség kialakulasahoz
vezetd szerek fogyasztasanak ¢€s a gyermeket, veszélyeztetd bantalmazds megelozése. Az
intézmény teljes korli egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon kdvethetd
és mérhetd, értékelhetd6 modon tervezi meg a helyi pedagodgiai program részét képezd
egészségfejlesztési program keretében.
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A kapcsolat formdja: egészségiigyi vizsgalat, konzultacid, dokumentumelemzés, a gyermekkori
diabétesz gondozasaval foglalkozd egészségiigyi szakellaté intézmény szakmai irdnymutatasa
alapjan a jogszabalyban foglalt specialis feladatellatas biztositasa.

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

Az alkalmazottak alkalmassiagi munkaegészségiigyi vizsgalatat végzd szolgaltatas
tekintetében a munkaba allas eldtti orvosi vizsgalatra torténd beutalds az dvodavezeto feladata,
az id6szakos orvosi vizsgalat sziikségességének nyomon kovetését megbizott 6vodapedagdgus
végzi. A vizsgélaton vald részvétel az alkalmazottak kotelessége.

C) A Hajdu-Bihar Megyei Pedagogiai Szakszolgdlat Debreceni Tagintézménye
Kapcsolattarto: az 6voda igazgatdja €s az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagogus.
A kapcsolattartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben, logopédiai ellatas.
A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
szil6i értekezleten valo részvétel.
A kapcsolattartds formdja elsésorban eseti, mely kiterjed
e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartdsaval Osszefliggd szakvélemény
megkérésére
e az SNI, illetve a BTMN feltarasaval Osszefliggésben végzett vizsgalat keretében a
gyermek tovabbi egy nevelési évig torténd oOvoddban maraddsat tdmogatd eldzetes
szakértdi vélemény kiallitasa
o a gyerekek Nevelési Tanacsadoban torténd fejlesztésére, foglalkozasara
e az igazgatd, az oOvodapedagogusok konzultacios kapcsolatot tarthatnak a Nevelési
Tanacsadoval a vizsgdlatra kiildott, vagy fejleszté foglalkozasokon résztvevd
gyermekekkel kapcsolatban.
Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve az 6vodapedagdgusok jelzése
alapjan sziikség szerint. A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az Ovodapedagdgusokkal,
konzultacid, informacid atadas, a logopédiai ellatds eredményessége, értékelése a nevelési év
végén

d) DMJV Csalad- és Gyermekjoléti Kozpontja, Gyamiigyi Hivatal

Kapcsolattarto: igazgatd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,
érdekében a szocialis segitd tevékenységének tamogatisa, esélyegyenldség biztositasa,
prevencio.

A kapcsolat formdja, lehetséges modja:

e sziikségletek megfogalmazasa a Csalad ¢és Gyermekjoléti Kozponttal megkotendd
egyittmiikodési megallapodds elkészitéséhez, a szocidlis segitd intézményi
tevékenységéhez

o sSegitség kérése a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttdl, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszk6zokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben,
amikor a gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt,

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

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az Ovoda vagy a szocialis segitd
megkeresésére a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a
gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

e csetmegbeszElés - az 6voda részvételével a szolgalat felkérésére,

* sziil61 kérelem hidnydban a gyermek tankotelezettsége megkezdésének halasztasat a
Gyamhatosag is kezdeményezheti, mely folyamatban a tankotelezettség torvényi
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foszabalytol eltérd megkezdése érdekében az 6voda szakmai allaspontjanak kifejtése
érdekében a Gyamhatdsaggal vald kapcsolattartas,

o koz0s intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevenciojara,

e sziilok tajékoztatasa (a Csalad és Gyermekjoléti Kézpont cimének és telefonszdmanak,
valamint a szocidlis segitd intézményben valo tartozkoddsanak idOpontjardl és
helyszinérol), lehetévé téve a kozvetlen megkeresését.

Gyakorisag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint. A
gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvli meghatarozasdt az o6voda pedagdgiai
programja tartalmazza.

e) Oktatasiigyi Kozvetitd Szolgdlattal
Oktatasligyi vitdk megoldasaban az intézmény, annak tagjai €s partnerei szamara lehetdség van
az Oktatasiigyi Kozvetitd Szolgalat (OKSZ) tevékenységének igénybevételére.
Az OKSZ clérhetdsége az intézmény falitjsagjan mindenki szamara elérheto.
A kapcsolattartds rendje:
e A vitdban all6 felek dontenek az OKSZ megkeresésérdl és — amennyiben az intézmény
igazgatdja nem érintett — errdl tajékoztatjak.
e A vitdban all6 felek k6zos akaratuk kinyilvanitasaként irasban teszik meg a megkeresést.
o A kozvetitd altal kijelolt kozremlikodo elfogadasa a felek irdsbeli egyetértésével torténik.
e A vitdban allok a kozvetitdvel egyiittesen hatarozzak meg a kozvetités helyét, kezdetének

idejét.
e A vita rendezése sordn keletkezett dokumentumok az 6voda irattardban is elhelyezésre
kertilnek

Kapcsolattarto: az dvoda igazgatdja.
Gyakorisdga: sziikség szerint

f) Az Oktatasi Hivatallal
A kapcsolattartas tartalma:

e A gyermek 6. életévének betoltése utan a tankotelezettség megkezdésének halasztasat
kizarolag egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a sziillé az Oktatasi
Hivataltol. Ha a Pedagogiai Szakszolgalat szakértdi bizottsaga a sajatos nevelési igény
(SNI), illetve a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézség (BTMN) feltarasaval
Osszefiiggésben végzett vizsgalat keretében a sziildi kérelem benyujtasara nyitva allo
hataridon beliil (januar 18. napjaig) szakértéi véleményében javasolja, hogy a gyermek
tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben részesiiljon, a sziilé1 kérelem benyujtasara
nincs sziikség. Ilyenkor a szakérti véleményt az 6vodaban kell bemutatni, az 6voda
pedig annak alapjan berdgziti az 6vodaban maradas tényét a koznevelés informacios
rendszerében (KIR).

e Akijelolt 6voda igazgatdja a megkiildott szakértdi vélemény alapjan értesiti a hivatalt, ha
a gyermeket az 6vodaba nem irattak be.

e Oktatas-képzés igénybevétele (pl. diabéteszes gyermekek ellatdsa, stb aktualitdsnak
megfelelden).

e Mindsitések, intézményi tanfeliigyeleti ellenérzések lebonyolitasa.

e Digitalis tartalmak elérése.

Kapcsolattarto: igazgaté
Gyakorisdga: sziikség szerint

g) Fenntartoval
A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartdi elvarasoknak vald
megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntarto kapcsolata folyamatos, mely kiterjed
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e az intézmény miikodésével, miikodtetésével dsszefliggd feladatok ellatasara
e az intézmény alapdokumentumainak jogszabaly altal eldirt eldterjesztésére, ha erre
sziikség van
a hazirendben foglaltak ellendrzésére
az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére
az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére
az intézmény szakmai munkdjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
a program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara
jarvanyiigyi készenlét online kapcsolattartas a jogszabalyban meghatarozott feltételek
biztositasa érdekében
A kapcsolattartdas formadi
e szbbeli tajékoztatas
beszamolok, jelentések
egyeztetd targyaldson, értekezleten, valo részvétel
a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
specialis informacid szolgaltatas az intézmény miikodéséhez, gazdalkodasahoz, szakmai
munkdjahoz kapcsoloddan
e statisztikai adatszolgaltatés
e az intézmény miikodésének és tartalmi munkdjanak értékelése
Kapcsolattarto: igazgaté
Gyakorisdg: éves munkaterv és sziikség szerint

h) Gyermek programokat ajanlo kulturdlis intézményekkel, szolgaltatokkal
Kapcsolattarto: az 6voda igazgatoja és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus
A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.
A kapcsolat formdja: intézményen belill, és intézményen kiviili kulturalis programok latogatasa
a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.

Gyakorisdga: az adott nevelési évre sz0l6 munkatervben meghatirozva, a sziiléi szervezet
véleményének kikérésével.

1) Egyhdzak és ovoda kapcsolata
Kapcsolattarto: Az egyhazak képviselGivel az igazgato tartja a kapcsolatot.
A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal Osszefiiggd jogok, kotelezettségek megallapitasa az
Nkt. 35. § (1)-(2) bekezdésében foglaltak megtartasaval torténik.
Az ovodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziil6i igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és sziilok biznak meg. Az 6voda biztositja a
vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket. A hit és vallasoktatas idejének €s helyének
meghatdrozasahoz be kell szerezni a sziil6i szervezet véleményét.
Az 6vodaban szervezett hit- és vallasoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

J) Pedagdgiai Oktatdsi Kozpontok

Tartalma: Az igazgaté kapcsolatot tart a helyi Pedagogiai oktatasi kdzpont (POK)
szaktandcsadodival.

A kapcsolat

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

A POK konyvtaranak, médiataranak hasznalata

Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése

Szaktanacsadas

POK munkatarsak meghivasa a szakmai napokra

Kapcsolattarto: igazgatod
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Gyakorisaga: évente, sziikség szerint

K) Az élelmezést ellato szolgaltatoval valo kapcsolattartis

Tartalma: Az egészéges életmddra nevelés vonatkozasidban az egészségfejlesztési program
megvalositdsanak érdekében a vezetd folyamatos kapcsolatot tart az élelmezést szolgaltatd
vezetdjével és dietetikusaval a magas telitettzsir-tartalmu ételek fogyasztasanak csokkentésére
iranyuld teenddk egyeztetése, rogzitése ¢s megvalositasa érdekében.
Kapcsolattarto: igazgatod

Gyakorisaga: havonta és sziikség szerint

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

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartozkodasa a kovetkezok
szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely
o agyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és 6vodapedagogusnak feliigyeletre
atadasahoz, valamint a kiséro tavozasahoz sziikséges,
e a gyermek tavozasakor: a gyermek oOvodapedagogustol valo  atvételéhez,
atoltoztetéséhez, valamint a tdvozashoz sziikséges.
Ezekben az id6pontokban, az intézmény dolgozoéitdl elvarandd a kiillonds odafigyelés, sziikség
esetén segitségnyujtas.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
e a gyermeket hozd €s a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idoben érkezik az intézménybe,
e valamint minden mas személy.
A kiilon engedélyt az 6voda igazgatdjatdl kell kérni. Csak az altala adott szdbeli engedély, €s
sziikség szerint, egy dolgozo6 feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni
e a sziilének, a gondviseldnek az 6voda altal tartott értekezletekre, meghivott programokra
valo érkezésekor,
e ameghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valé tartozkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:
e Az oOvodaba érkezdt fogadd alkalmazott az illetdt az igazgatdi szobaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoloddan rendezi, intézi kérését.
e A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatds az igazgatdval valo
egyeztetés szerint torténik.
e Az ovodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az igazgatd
engedélyezi.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allé6 szocialis segité intézményben valo
benntartézkodasa
e Az oOvodaba kihelyezett szocidlis segitd a Csalddsegitd ¢és Gyermekjoléti Kdzpont,
valamint az 6voda kozott 1étrejott egylittmiikddési megéllapodasban szabalyozott
feltételek mellett, rendszeres id6kozonként tartozkodik az intézményben.
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Az intézmény a szocidlis segitd részére biztositja a helyszint a fogaddordja és
tevékenysége megtartasahoz.
A szocialis segité ovodaban vald tartézkodasanak helyszine és idépontja az intézmény
hirdet6tablajan megtalalhato.

Ugynokok, iizletkotok, kereskedok belépésének, benntartdzkodasanak szabalyai

Belépésiiket kotelez6 modon jelezni kell az igazgatonak.
Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelezo mdodon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
Az intézmény igazgatdja engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodasat
e jotékonysagi programokon,
e gyerekek részére szervezett programokon,
e az dvodai jatszonapokon,
e iinnepkorokhoz kotédé gyermekkonyv terjesztésekor,
e az Ovoda dologi beszerzéseihez kotddé ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitoszer, konyv...).
A benntartozkodas az igazgato altal jelolt helyiségben torténik.

A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idopontban,
megfeleld informacidk beszerzését kdvetden torténhet.
Alkalmi iigynokok, kereskedok belépése, benntartozkodasa TILOS!

4.5. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

4.5.1. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Az igazgatd feladata az egészségiigyi felligyelet €s a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezese.

Az igazgato biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.

Gondoskodik a gyermekek sziikséges 6vodapedagogusi feliigyeletérdl és sziikség szerint
a vizsgalatokra torténd elékészitéseérdl.

Az o6vodaba jaré gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi felligyeletét a
fenntart6 ¢és a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodas keretében
gyermekorvos és védond latja el nevelési évenként az éves munkatervben meghatarozott
idépontban.

Evente egy alkalommal fogorvosi sziirés torténik.

A kotelezd véddoltasok az 6vodaban nem adhatok be.

Az iskolai beiratkozas eldtt kotelezd egészségiigyi vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendelében végzi a sziilo feliigyelete alatt.

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

Az egészségiigyi felligyelet és ellatds rendjére vonatkozo szabélyozéast az 6voda
Hazirendje tartalmazza.

4.5.2. A GYERMEKBALESETEK MEGELOZESE ERDEKEBEN ELLATANDO FELADATOK

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

Minden 6vodapedagdgus feladata:

o A gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatas megtartasa, tartalmanak és
idépontjanak rogzitése a csoportnaploban.
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e Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

e Koriiltekinto jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

e Kirandulasok biztonsagos elékészitése.

e Az 6v0O - védo eldirasok figyelembevételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra az
altala készitett, hasznalt pedagodgiai eszkozoket.

e Sziilék tajékoztatdsa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznéalatdban és jatékaiban rejld
baleseti forrasokrol.

e Sziilok hozzijarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkozokon vald utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentélja, és a hazirendben
szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozojanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tizvédelmi utasitas €s
a tlizriadd terv rendelkezéseit. A munkakdronként kialakitott altaldnos és specifikus ismereteket
nevelési évenként ismétlddo oktatason vald részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az 6vodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozonak koriiltekintden kell megszervezni a
gyermekek tevékenységét, a védd-, 6vo eldirdsok figyelembe vételével.
Az 6vodapedagdgusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd
magatartasra.
Kiilonosen fontos ez, ha:

e az udvaron tartdozkodnak,
ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkdzzel kozlednek (kirandulas elétt ...... ),
ha az utcan kozlekednek,
ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,
ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg,

e ¢segyéb esetekben.
Az 6voda igazgatodja az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az igazgato felé jelezze.
A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.
Az ovoda csak megfelel6 minésitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6voda igazgatojanak feladatai az alabbiak:

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

e a kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése,

e gondoskodjon az o6vo-védd intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérdl, illetve
azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény igazgatéjanak felelssége:

e hogy az 6voddban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi munka
kivételével nem végezhetd,

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

e hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen az
aljzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfelel6 védelmével,
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hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak
be,

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata a
gyermekekkel foglalkozd valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kiranduldsok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekovetkezett
baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teenddk ismertetése,

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

évente az intézmény egész terlilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védd, ovod
intézkedések sziikségessége.

Az 6vodai alkalmazottak felelossége:

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

A foglalkozasok sordan az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakdrében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonséagra torekvo viselkedését.

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

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

Javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsdgosabba
tételére.

Munkatertiletiikon fokozott ¢vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségere.

Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

A gyermekek és az igazgatd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a veszélyhelyzetekre.
Az azonnali veszélyelharitas a baleset megel6zése érdekében.

Az 6vodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésli és kereskedelemben
gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleldségi kdvetelményeknek.

4.5.3. GYERMEKBALESETEK ESETEN ELLATANDO FELADATOK
Az 6vodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén:

e asériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,

e ha sziikséges orvost kell hivni,

e haa gyermek széllithatd, orvoshoz kell vinni,

e abalesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a tole telhetdé mddon meg kell sziintetni,

e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének ¢€s a sziilonek.

Az elsOsegélynyujtaskor 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.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:

e a munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, iligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,

e a vesz¢ly forréast jelentd munkahelyliket mindig zarjak (karbantartd helyiség, tisztito
szertar),
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e a munkaba jardshoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltatd engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
igazgato felel, a végrehajtas is az O feladata.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartojanak. A stlyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.
Az 6vodai nevelémunka egészséges ¢€s biztonsdgos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az 6voda munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabélyzata, Tlizvédelmi Szabalyzata tartalmazza. Az 6voda Hazirendje rogziti a
gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozd szabalyokat, az intézményi 6vo-védo eldirasokat. Az
intézményben bekdvetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tul
gyogyulo sériiléssel jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel
kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az
oktatasért felelds allamtitkar altal vezetett, a minisztérium tzemeltetésében 1év6 elektronikus
jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt atmenetileg nincs lehet6ség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy
példanyat — az elektronikus tUton kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az elektronikus tton kitoltott jegyzokdnyv kinyomtatott példanyat, a papiralapa
jegyzOkonyv egy példanyat 4t kell adni a kiskora gyermek sziildjének. A jegyzOkonyv egy
példanyat a kiallité intézményében meg kell Orizni.
A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése és nyilvantartasa az igazgato feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

e abaleset koriilményeinek kivizsgalasa,

* jegyzOkonyv készités,

o bejelentési kotelezettség teljesitése.
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

e azonnali jelentési kdtelezettség a fenntarto felé,

e legalabb kozépfokli munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset

koriilményeinek a kivizsgalasaba.

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

4.5.4. A NEVELOMUNKA BIZTONSAGOS FELTETELEINEK MEGTEREMTESE

4.5.4.1. Nevelési idoben szervezett ovodan kiviili programokkal kapcsolatos szabilyok
Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
e kirandulas, séta,
e szinhaz, muzeum, kiallitas latogatas,
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. Ezt a dokumentumot at kell
adni az irattar részére.
Az ovodapedagogusok feladatai:
e a csoport faligjsagjan tdjékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, induléasi és érkezési
id6pontjardl, az Gtvonalrdl, a kozlekedési eszkozrol,
e az igazgatlt eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi formanyomtatvany
(helyszin, résztvevOk neve, kisérék neve, idétartam, kozlekedés eszkoz, indulds és
varhato érkezés) kitoltésével irasban,
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e az ovodapedagdgusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészséglik ¢€s testi épségik védelmére vonatkozo eldirasokat, a kiilonb6zo
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat.

e Az ismertetés tényét a pedagogus a csoportnaploban kételes dokumentalni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az igazgatd irdsban ellenjegyezte.
Kiilonleges eldirasok:
A programhoz a gyermeklétszdmnak megfeleld kisérot kell biztositani.

e Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 {6 felnétt kisérd - de minimum
2 f6.

e Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1-1 f6 felnott kiséro.

Gondoskodni kell az els0segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

4.5.4.2. A sziiloi igények alapjin szervezodd onkoltséges szolgidltatisokon valo részvétel
szabalyai:

e a szilild oOnkéntes elhatdrozdsan alapuld eldzetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke felligyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja,

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

e az igazgatd és a szolgaltatast nyajtd kozotti egyilittmiikodés feltételeit meghatirozo
dokumentum elkészitése igazgatoi feladat.

Az 6vodaban barmilyen kiilsé szolgaltatast csak pedagdgus végzettségii személy tarthat. (NKt.
61. § (3) bekezdés);

4.5.4.3. Az ovodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabailyok

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

e A HACCP el6irasok betartasa €s betartatdsa minden alkalmazott felelossége.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

e Az intézményen beliil és az 6voda altal szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasztasa
tilos!

o A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges ¢életmddot tdmogatd intézményi
munkarend kialakitdsa és gyakorlati megvaldsitasa minden alkalmazott feladata.

4.5.5. OvO VEDO ELOIRASOK, AMELYEKET A GYERMEKEKNEK ES FELNOTTEKNEK MEG
KELL TARTANI AZ OVODABAN VALO BENNTARTOZKODAS SORAN

a balesetek megel6zésére vonatkozo szabalyok,

az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozé szabalyok,

az udvar haszndlatara vonatkozé szabalyok,

a sétak alkalmara vonatkoz6 szabalyok,

a kirandulasokra vonatkoz6 szabalyok,

a tornaterem hasznalatara vonatkozo szabalyok,

szinhdz, muzeum, kiallitas latogatisra vonatkozo szabalyok,

sport programokra vonatkozé szabalyok,

iskolalatogatasra vonatkoz6 szabalyok,

a fakultacion valo részvétekre vonatkozo szabalyok,

a jarvanyligyi készenlét idején a jogszabalyi elvarasnak megfeleld eljarasrend
alkalmazasa,

A jarvanyligyi késziiltség idOszakaban az iskola-egészségiigyi ellatas védéndi vonatkozasban az
iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (1X.3.) NM rendelet 3. sz. melléklete
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4.5.5.1. Egészségiigyi szempontbol biztonsagos kornyezet kialakitasa jarvanyiigyi készenlét
idején }
Mulasztasokkal dsszefiiggo igazolasok kezelése

Az oOvodat kizarolag egészséges, tiineteket nem mutatd gyermek, latogathatja. A
gyerekeket naponta megkérdezziik (szoban) egészségi allapotukrol, testhdmérséklet mérést
végziink.

A megbetegedés tiineteit mutatd gyermeket azonnal elkiilonitjiik, és értesitjiik a torvényes
képviseldt. Kérjiik, hogy az értesités utan azonnal vigyék haza gyermekiiket. A gyermek az
ovodaba kizardlag orvosi igazoléassal térhet vissza, amelyet a visszatérés elsé napjan be
kell mutatni.

A sziil6 koteles az dvodat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csaladban koronavirus-gyant
vagy igazolt fert6zés van.

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c) pontja értelmében az
igazgatonak alapos indok esetén kell a gyermek tavolmaradasat igazoltnak tekinteni. Ilyen
indoknak tekinthetd a jarvanyhelyzetbdl fakadd alapos ok is. Az igazgatdé dontést csak
hatarozott id6tartamra hoz.

Igazolt hianyzasnak tekintendd tovabba, ha a gyermek hatdsagi karanténba keriil a részére
eldirt karantén idOszakara. Hatdsagi hazi karantén esetén a jarvanyligyi hatosag altal
kiadott, a jarvanyligyi megfigyelést felold6 hatdrozatot sziikséges bemutatni. Ezen
idészakban a gyermek az otthona elhagyisa nélkiil, a pedagdgusokkal egyeztetett
kapcsolattartasi forma mellett vesz részt a nevelésben- oktatasban.

Ovodai benntartézkodasra vonatkozé szabalyok (bévebben a hazirendben)

A sziil6k az intézmény teriiletére nem léphetnek be!

Ugyintézés esetén a sziilék is - az ovoda teriiletén - az intézményvezetdi kérésnek
megfeleléen maszkban, kézfertotlenitést kovetden tartozkodhatnak.

A tovabbi tdjékoztatas érdekében a digitdlis munkarend sordn alkalmazott, hasznalt
feliileteket miikodtetjiik.

A befizetéseket — lehetdség szerint — bankkartyaval, vagy atutalasos formaban bonyolitsak
a szilok.

Mindennapi nevelés-oktatas

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

A foglalkozasokon a maszk viselése vezetoi intézkedéshez kotott.

Az altaldnos higiéné betartdsa és betartatasa fokozott fegyelmet igényel (mosdok
hasznalata, szappanos kézmosas, fertdtlenités, kohogési etikett).

Folyamatos, vagy gyakori szell6ztetéssel kell gondoskodni a friss levegd biztositasarol —
1ddjaras és kornyezd forgalom fliggvényében.

A csoportszobdkban lehetdség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazébb
elhelyezésérdl, adott esetben nagyobb termek vagy egyéb rendelkezésre allo helyiségek
bevonasaval. A gyermekek szelldsebb 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 fertdtlenitd nagytakaritds és a rendszeres fertOtlenitd takaritas elvégzéséhez sziikséges
tisztitd- és fertStlenitd szereket a fenntartd rendelkezésre bocsajtja.

A takaritds megvalosulasat az intézményvezetd ellendrzi.

A takaritast, fert6tlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne
veszélyeztesse.
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4.5.5.2. A gyermekek egészséges fejlodése érdekében alkalmazott felvilagosité programok
intézményben megvalésithato eljarasrendje
Az oOvoda sajat pedagogus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjan és az intézmény-
egészségligyi szolgalatot ellatd szakemberen, valamint az évodaval kotott egyiittmiikodési
megallapodassal rendelkez6 allami szerven Kkiviil mas személy vagy szervezet a gyermekek
részére tartott foglalkozas keretében:
o szexudlis kulturaval, nemi élettel, nemi irdnyultsaggal, szexudlis fejlodéssel,
o akabitdszer fogyasztas karos hatasaival,
e azinternet veszélyeivel és egyéb
e testi ¢és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a tovabbiakban:
felvilagosit6 program) csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijel6lt szerv nyilvantartasba
vette [Nkt. 9/A. § (1) bek.].

4.5.5.3. A diabéteszes gyermekek ellatasanak feladatai
A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. helyes életmod

B. étrendi kezelés

C. inzulinterapia
A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatol, a
gyermek vércukorszintjétol is.
A gyermekek ellatdsara az igazgatd a munkakori leirds mellékleteként adhat egyéni megbizast az
6voda barmely érettségivel rendelkezé alkalmazottja szamara, ha az irasbeli nyilatkozat
formdjaban vallalja az Oktatasi Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését. A megbizas
visszavonasig szol.

4.6. AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI

4.6.1. A REKLAMTEVEKENYSEG ENGEDELYEZTETESE

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol
¢s az egészséges ¢€letmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturdlis
tevékenységgel fligg Gssze.
A reklamtevékenység engedélyeztetése:
e a megengedett jellegli reklam, szordlap elhelyezését minden esetben az igazgatd
jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifiiggeszteni (szerepel rajta az 6vodai bélyegzo),
Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:
¢ a reklamtevékenység folytatasara engedélyt kérd, €s e tevékenység folytatasara jogosult
személy, szerv megnevezését, cimét,
e areklamtevékenység egyértelmi leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat,
¢ areklamtevékenység folytatdsanak hataridejét, illetve egyéb idétartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény 6rzi, masik
példanya atadasra keriil az engedélykérdnek.
Az igazgato6 az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

4.6.2. AZ INTEZMENYI HIRDETOTABLA HASZNALATANAK SZABALYAI

A hirdet6tablara csak az intézmény igazgatdja altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szérolapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzdjének.
Sziil6, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliujsagra az igazgatd engedélye
nélkiil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozo hirdetmények kifliggesztése szigortian
tilos. Az igazgato, vagy az altala megbizott személy kotelessége a hirdetétabla rendszeres napi
ellendrzése.
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4.7. RENDKiVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az 6voda mikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a nevelémunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek és
dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszElyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

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

o atliz,

e arobbantassal torténd fenyegetés,

e jarvanyiigyi készenlét.
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt az igazgatdonak
jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarto értesitésérdl az igazgatd dont.
A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell

e az intézmény igazgatojat,
az intézmény fenntartdjat,
tliz esetén a tlizoltosagot,
robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendoérséget,
személyi sériilés esetén a mentdket,
egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharit6 szerveket, ha ezt az igazgaté sziikségesnek tartja.
A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd, vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozod
utasitasara az épiiletben tartozkod6 személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A veszélyeztetett
¢épiiletet a benntartdzkodd gyermekcsoportoknak a tlizriadd terv és a bombariadd terv
mellékleteiben talalhato "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd
gyllekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek ovodapedagdgusa a felelds.
A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezdkre:

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

e A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasdban
segiteni kell!

e A helyszint és a vesz€lyeztetett épiiletet, a foglalkozést tartd neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
épiiletben.

e A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt €s a kijeldlt varakozasi helyre torténd megérkezéskor
az 6vodapedagogusnak meg kell szamolnia!

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriadd tervben rogzitettek szerint torténik.
Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével
egyidejlileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az aldbbi feladatokrol:
e akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,
az elsésegélynylijtas megszervezéseérol,
a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol.
Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az dvoda igazgatdjanak, vagy
az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,
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o aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzardl,

e az ¢épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

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

e az ¢piiletben tartdzkodd személyek 1étszamardl, életkorarol,

e az ¢piilet kiliritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének
utasitasait az intézmény minden dolgozoja és koteles betartani!
Az intézményre ¢és dolgozodira vonatkozo kérdésekben csak az 6voda igazgatdjanak engedélyével
tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlzriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantdssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes
intézményi szabalyozasat az ,Intézkedési terv, robbantassal vald fenyegetés esetére (bombariadd
terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlizriadd terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda igazgatoja a felelds.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben szerepld kiliritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz ¢és
munkavédelmi megbizott felel.

A tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak, az intézmény minden dolgozojara
kotelezd érvényliek.

A tlizriad¢ tervet €s a bombariado tervet az dvoda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni: folyoso.

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

4.8.1. OVODAI UNNEPEK

A hagyomanyok iinnepek, 4poldsa  elvalaszthatatlan a  gyermekek  sokoldalua
személyiségfejlesztésétdl érzelmi ¢letiik gazdagitasatol. Megalapozzadk a szlikebb és tagabb
kornyezethez fiz6d6 pozitiv viszony alakulasat, a népi kultura apolasat. Segitik a gyermeki
nemzeti identitastudat, a keresztény kulturdlis értékek, a hazaszeretet, a sziil6foldhoz és
csaladhoz valo kotddés megbecsiilését. A felndtt kozosségekben hozzdjarulnak az dsszetartozas,
a kolesonds megbecsiilés értekeinek erdsitéséhez.

Az 6vodai ilinnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozdsségére vonatkozoan az dvoda Pedagogiai
Programja tartalmazza.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, iddpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos felelosoket
a neveldtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény évente, a
kozzétételi listaban, elektronikus formaban az 6voda honlapjan is megjelentet. A feleldsok a
rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jelolt hatariddre elkészitik, és
tartalmuk szerint szervezik meg az iinnepséget.

Az Tlnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatinak fejlesztésére,
hazaszeretetilk mélyitésére, az egymas irdnti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kozds cselekvés
oromére, kozosség formalasara szolgdlnak. Az iinnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bdvitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az 6vodai kdzosség minden tagjanak
kotelessége.

Az linnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossdgaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti ¢€és nemzetiségi, valamint az egyéb {innepek
megiinneplésének rendjét €s modjat a pedagdgiai program, jelen szabalyzat, tovabba a nevelési
¢év rendjére vonatkozo6 éves munkaterv hatarozza meg.
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4.8.2. HAGYOMANYOK

A hagyomanyépolds az intézmény valamennyi dolgozodjanak, illetve -ellatottjanak
feladata, tagjai kozremiikddése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomdanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének
megorzése, novelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:

iinnepségek, rendezvények,
egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok).

Az intézmény hagyomanyai érintik

az intézmény ellatottjait,
a felndtt dolgozokat,
a sziiloket.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény

jelkép hasznalataval,

gyermekek, felndttek linnepi viseletével,

crer

Az 6voda nevét jelképezo, logo megjelenitésének formai

polon,
sapkan,
zaszlon,
leveleken,
meghivokon.

Rendezvényeken, kirdndulasokon, k6z6s 6vodai iinnepeken a logd hasznalatat szorgalmazzuk. A
nevelbtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyomdnyok &poldsan tal ujabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdrzésérdl is

Felnott kozosségek hagyomanyai

nevelési évnyitd értekezlet: az oOvoda alkalmazottainak részvételével minden év
szeptember 01-ig,

nevelési évzaro értekezlet: az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év junius 20-
ig,

szakmai napok, tovabbképzések,

kar4csonyi linnepség,

pedagdgus nap,

kirandulés

A gyermekek miisorral iinnepelnek a koévetkezd {innepélyek alkalmaval, mely azonos
idépontban is szervezhetd:

Karacsony,
Anyaék napja,
Evzaro,
Ballagas

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:

@)
@)
©)

Gyermekcsoporton beliil a sziiletés- és névnapok megiinneplése

Nemzeti linnepek: Marcius 15., Majus 1.

Néphagyomanyok, egyhazi tinnepek: Marton nap, Mikulas, Advent, Karadcsony, Farsang,
Husvét
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o Az 6vodai élet hagyomanyai: Anyak napja, Evzard, ballagas, Gyermeknap, Kézmiives
délutanok

o Helyi szokasokhoz kapcsolddoé linnepek: Empatia nap, Sziireti mulatsag

o Zold Jeles napok: Viz vilagnapja, A Fold napja, Madarak, fak napja, Allatok vilagnapja.
Az o6voda minden dolgozdjanak kotelessége a késziilddésben, iinneplésben részt venni. Az
tinnepek nyilvanosak. Az dvodapedagogusok kezdeményezésére csoportszinten mas iinnepélyek,
rendezvények is nyilvanossa tehetok.
Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfelelden - megiinneplik a
kornyezet, - és természetvédelem jeles napjait is.
Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint keriil sor.

4.9, NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK FELE

A televizio, a radio és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii téjékoztatas nyilatkozatnak
mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

e az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgatd
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,

e a kozolt adatok szakszeriségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢ felel,

¢ a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire,

e nem adhat6 nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

4.10. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL KAPCSOLATOS
RENDELKEZESEK

A miikodés alapdokumentumai

Alapito Okirat.

Pedagdgiai Program.

Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat.
Hézirend.

Eves Munkaterv.

Az Alapité Okirat elhelyezése

Az Alapitd Okiratunk a kovetkez6 helyeken van elhelyezve:
a fenntartonal,

az 6voda igazgatojanal,

az irattarban,

intézménylink honlapjan,

az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése
e A felsorolt miikddési alapdokumentumok 6rzése €s nyilvanos dokumentumként kezelése
az igazgat6 feladata.
o Irattari elhelyezésiik kotelezo.
A nyilvanossagot biztositandd, az emlitett milkddési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkez6 helyekre torténik meg:

64



o fenntarto,

e intézményi honlapunk,

e az igazgatoi iroda,

o KIR.
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a sziilok, €s az intézménnyel jogviszonyban
nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol
A sziilok barmely sziildi értekezleten tdjékoztatast kérhetnek az oOvoda igazgatojatol és a
csoportos 6vodapedagogusoktol.

e A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény igazgatdjanak, aki azokra az ligyintézési hataridén beliil
érdemi valaszt ad. Ennek pontos idépontja a sziildvel torténd eldzetes egyeztetés alapjan
keriil meghatarozasra.

e Szodbeli érdeklddésre, szobeli tajékoztatast kaphat az ovoda képviseletére jogosult
személyektol.

e {rasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthato az igazgatonak cimezve, aki
az ligyintézési hataridén beliil irasbeli tajékoztatast nyujt.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az oOvodapedagdégus minden nevelési év elsd sziiléi értekezleten t4jékoztatast adnak a
hazirendrdl. Az 1j beiratkozd kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hézirend
fénymasolt példanyait - az atvétel sziild altal torténd aldirdsaval - atadjuk. A Hézirend és az éves
munkaterv kiilonosen ennek esemény naptara elhelyezésre keriil a nevel6éi szobaban, valamint
minden csoport hirdet6tablajan is.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo szabalyok

A koznevelési torvény és annak végrehajtdsi rendeletei irjak eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.
229/2012. (V111.28.) Korm.rendelet 23. § (1) bekezdése alapjan a nevelési-oktatasi intézményi
kozzeétételi listaban szereplo dokumentumok

a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztato,

b) a beiratkozasra meghatarozott 1d6, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szama,

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

d) a fenntartd nevelési intézmény munkéjaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait ¢és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmaz6 — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami
SzamvevOszék ellendrzéseinek nyilvanos megaéllapitasait, egyéb ellendrzések,
vizsgalatok nyilvanos megallapitésait,

e) a nevelési intézmény nyitvatartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tervezett jelentdsebb rendezvények, események iddpontjait,

f) a pedagdgiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti ¢s mikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot
tartalmazza.

e 229/2012. (VI111.28.) Korm.rendelet 23. § (2) bekezdés alapjan az 6vodai kozzétételi lista az

(1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

— az 6vodapedagogusok szamat,
— iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,
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— adajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

— az ovodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.
Az adatkozlés idopontja: A megbizott az igazgato altal biztositott adatokat az oktober 1-jei
allapotnak megfelelden oktober 15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott
dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy id6ben, kérelmet nyujt be a Hivatal felé, hogy a KIR-ben
feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is megjelentethesse elektronikus
formaban.
Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kovetd tizendt napon belill feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizardlag
kozérdeku statisztikai adatokat tartalmazhat.
Felelos: igazgat6

A pedagogiai program masolati példinya minden csoportban is megtaldlhato, ami a sziilok
szamdra nyomtatott forméaban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérol, a szdobeli és irasbeli tajékoztatas megkérésének modjarol a
sziilok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az igazgatotol.

Az ovoda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az 6vodai beiratkozas el6tti nyilt napokon is
valaszt kapjanak kérdéseikre.

Tajékoztatas a tanulmanyi segédletekrol, taneszk6zokrdl, ruhdzati és mas felszerelésekrdl,
amelyekre a kovetkezd nevelési évben a nevel6 munkahoz sziikség lesz.

Felel6s: igazgato

Idépont: a megeldzo nevelési év évzaro sziiloi értekezlete

4.11. AZ INTEZMENYI JUTALMAZAS NORMAI

4.11.1. A PEDAGOGUSOK JUTALMAZASANAK NORMAI, SIKERKRITERIUMAI

Jutalomban az a dolgoz6 részesiilhet, akinek a mindennapi munkavégzését jellemzi a munkakdri
leirasaban foglaltak maradéktalan teljesitése mellett: (401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet 92. §)
o ateljesitményértékelésben meghatarozott feladatok magas szinvonalu teljesitése
A pedagogiai programban foglalt nevelési-oktatasi feladatok mérhetéen magas szintii elvégzése,
az eltervezett és az éves litemtervben rogzitett tananyagok felelés megtanitdsa, a tanitando
tudasanyag alkalmazhat6 tudassa alakitasa, melynek indikatorai a gyermekek:
o onmagukhoz képest elért pozitiv eredményei,
o a fejlédésében mutatkoz6 tendencialis javulas,
A kotelezden eldirt €s megtartott foglalkozasokon feliil onként vallalt és végzett nevelési-oktatasi
tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az 6vodanak végzett egyéb megbizasok teljesitése,
melyeknek indikétorai:
o a foglalkozasokon keletkezett produktumok,
o avezetdi-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,
o a megbizdsok teljesitésének irdsos eredményei (projekttervek, palyazati
anyagok stb.).
Emberi-etikai helytallas, a gyermekekhez, a sziilokhoz és kollégakhoz vald kolcsondsen
pozitivan értékelt viszony, melynek indikatorai:
o az ellendrzések pozitiv megallapitasai,
o sziléi értekezleteken, fogadodrdkon vagy mas foérumokon (pl. sziiléi
munkakdzdsség iilésein) kinyilvanitott vélemény.
Kimutathatd az 6voda jo hirnevének kialakitasaért és oregbitéséért kifejtett dvodai és dvodan
kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az alabbi teriileteken
tapasztalt kiemelkedé munkavégzés:
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o az 6voda fejlodéséért végzett aldozatos tevékenység,

o taborok szervezése,

o akozosségben végzett munka,

o magasabb szintii nevelési, pedagodgiai, mivelddési intézményekben végzett
munka stb.,

o a végzett tevékenységérol, pedagogiai kulturajardl irdsos formaban fejeznek ki

pozitiv visszajelzéseket a munkatarsak, szakmai véleményezdk, fenntarto,
szakértd, szaktanacsado, sziilok, melynek indikatorai:

= vyezetoi beszamolok,

» az intézményi értékelés eredményei

= akiilso ellendrzések pozitiv megallapitasai,

= ¢rtekezleteken elhangzott véleményalkotas.

Eredményesen vesz részt a palyakezdd kollégak felkészitésében, mindennapi munkavégzésének
mentoralasaban, eldsegitve ezzel az intézmény palyaszocializacids tevékenységének minél
sikeresebb elvégzését, melynek indikatorai:

— a gyakornoki szabalyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei,

o az ellendrzések pozitiv megallapitasai,
o az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.

A jutalmat megalapozo mindségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:
A nevel6é munka kiemelkedd szinten valo végzésének mutatoi:

o

o

O

o O O

o

kiemelkedd csoportvezetési munka melyben alapvetéen meghataroz6 az Ovodai élet
szabalyainak betartésa,

a kulturdlt szabadid6 eltoltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiilondsen rendszeres
szabadid6s programok, kirandulasok, taborok szervezése, sportfoglalkozasok),
folyamatos, kovetkezetes ¢és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, ¢és
kornyezetkultira szintjének emeléséért,

példamutato pedagogus-gyermek kapcsolat megerésitése, humanus banasmod,

kozos egyiittmitkodés a sziilok bevonasaval a nevelés terén,

az ovodai rendezvények, miisorok magas szinvonalli megrendezése,

a nevelOtestiileti értékrend egységes képviselete.

Az oktaté munka kiemelkedd szintli végzésének mutatoi:

o

O O O O O O

o

@)
@)

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

bemutatok, illetve pedagogiai és szakmai kérdésekrol tartott eldadasok,

aktiv részvétel a kozosségi munkaban,

az 6voda jo hirnevének oregbitésében vald aktiv részvétel,

a palyakezd¢ fiatalok segitése,

a szakmai munka megujitasaban valo aktiv részvétel,

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

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

folyamatosan és sokoldaluan képezi magat, melyet munkajaban hasznosit,

differencialt munkat végez az neveld-oktatd munkaban.

4.11.2. NEM PEDAGOGUS ALKALMAZOTTAK JUTALMAZASANAK NORMAI,
SIKERKRITERIUMAI

Beosztasanak megfeleld magas szintli a szakmai felkésziiltsége.
Hajlandosag szakmai munkdjanak fejlesztésére.

Gyermekkdzpontu szemlélet a gyakorlatban.

Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.

Példamutatdo munkafegyelem, megbizhatosag, pontossag, alapossag.
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. Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka felajanlasa.
e  Egyéniségével, emberi magatartasaval hozzajarul a j6 munkahelyi 1égkor Kialakitasahoz,
a harmonikus egyiittmiikodéshez, ¢letvitele példaértékii.

rrrrrr

4.12. LOBOGOZAS SZABALYAI

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

e A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogozasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamdra a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogodzas
szabalyait.

e A zaszl6 allandoé mindségének megtartasarol az igazgatd gondoskodik.

4.13. A FAKULTATIV HIT- ES VALLASOKTATAS FELTETELEINEK BIZTOSITASA

Az 6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat. 4 hit és vallasoktatads idejének és helyének meghatarozasahoz irasban ki kell
kérni a sziiloi szervezet véleményet.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében
keriil sor a sziil6i igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az igazgato osszesiti és tovabbitja
az egyhaz képviseldjének, aki az igazgatoval tortént egyeztetés utan a kialakitott szervezeti
rendnek megfelelden, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az Aaltaluk tartott
foglalkozasok, napirendbe ¢épitve, elkiiloniilten az o6vodai foglalkozasoktol keriilnek
megvalositasra.

4.14. HIVATALI TITOK MEGORZESE

Az intézmény minden dolgozodjanak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. Az intézmény
alkalmazottja, nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betoltésével Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.
Amennyiben a jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhato
felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, ¢és amely
nyilvanossagra kertiilése az 6voda érdekeit sértené.
A hivatali titok megsértése stilyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozoja koteles a
tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.
Hivatali titoknak mindsiil:
e amit a jogszabaly annak mindsit,
e adolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
e a gyermekek ¢és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat.
e tovabbd, amit az 6voda igazgatdja az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében igazgatodi utasitasban irdsban annak
mindsit.

4.15. VAGYONNYILATKOZAT TETELI KOTELEZETTSEG VEZETOI BEOSZTAST
BETOLTOK RESZERE.
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Altaldnos rendelkezések

Jogszabalyi hattér
o Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo 2007. évi CLIL tv. 11.§ (6)
bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az 6voda alkalmazasaban all6 mindazon
személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:
e az intézmény igazgatoja,
A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatol szamitva a visszavonasig érvényes.
Feliilvizsgalat modja
e Jogszabalyi valtozas
A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

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

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

c) avagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztas, munka vagy
feladatkor fennallasa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kdvetden, ha a torvény eltéréen
nem rendelkezik évenként (minden év januar elsejét kovetd 30 napon beliil) koteles
eleget tenni.

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

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelés személy: Az igazgatd esetében a fenntarto.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor valds
tartalmt vagyonnyilatkozatot tesz.

e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennalld érdekeltségi és vagyoni
helyzetrél, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idOpontjat megel6zd Ot naptari évben
szerzett barmilyen jogviszonybodl szdrmaz6 jovedelemrol kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasardl a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmaz6 tajékoztato atadasarol a munkaltaté gondoskodik.

e A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartdsba vétel utan a kotelezettnél marad,
masik példanyat az 6rzésért felelds az egyeb iratoktol elkiilonitetten kezeli.

e A nyilatkozd és a munkaltatd megbizasabol az Orzésért felelds a boriték lezarasara
szolgalo feliileten elhelyezett alairasaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban kerlil sor. Az Orzésért felelds személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositoval latja el.

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

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az drzésért felelds személy ellendrzi.
A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly rendelkezései
szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.

e A jogszabalyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése az igazgatd esetében a
fenntartonal, a pancélszekrényben torténik.

4.16. A TELEFONHASZNALAT ELJARASRENDJE

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja magéanal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhat6. Az intézményi vonalas telefon
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kivételes, siirgds esetben hasznalhatd magéancélra. A pedagogus a gyermekek kozott
munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobaban sem az udvaron
nem hasznalhatja.

4.17. A HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE

Az 6voda zarva tartdsanak ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az tigyeleti rendet az 6voda igazgatoja a fenntartoval egyeztetve hatarozza meg €s azt a
sziilok, az alkalmazotti kozosség, €s a tarsintézmények tudomasara hozza értesités formajaban.
Az 6voda mukodési rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza

e az dvoda helyiségeinek hasznalatara,

e agyermekek kiséretére,

o az étkeztetésre vonatkozodan.
A dohanyzas szabdlyaira vonatkozo eldirasokat a jogszabalyok szabalyozzak.
A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly médon hasznaljak, hogy
az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, €s az intézmény egyéb feladatainak ellatasat.
Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tul igénybe kivanja venni az 6voda helyiségeit,
azt az igazgatdtol irasban kell kérvényeznie, a haszndlat céljanak ¢és idépontjanak
megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idon kiviili hasznalatat indokolt
esetben az igazgaté irasban engedélyezi. Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének megfeleléen
lehet hasznalni.
Az 6vodéban csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallalo dolgozhat.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartdzkodé minden személy koteles:

e akozos tulajdont védeni,

a berendezéseket rendeltetés szertién hasznalni,
az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni,
az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
tliz és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni,
a munka ¢és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kotodo tarsadalmi szervezet nem miikodhet!

4.18. A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK
INTEZESENEK RENDJE

Amr. 13.§ (1), (2) bek. h) pontja, valamint az Info térvény 30. § (6) bek. alapjan a kozérdekii
adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezéen kozzéteendd adatok
nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendjét, amely az intézményben az SzMSz mellékletében
kiadott szabalyzatban keriil meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:

o kezelésében 1évé kozérdekii adatok, kozérdekbél nyilvanos adatok, valamint
munkavallaloinak koézérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt: kozérdekli adat)
igénylésénél, tovabba

e az Ovoda hataskore és illetékessége szerint kezelésében 4llo6 kozérdekli adatok
kozzétételénél.

A kozérdeki adat fogalmat az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
sz016 2011. évi CXII. térvény hatarozza meg. Ennek értelmében kozérdekii adat:

e az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egy¢eb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évd és tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat
fogalma ald nem esd, barmilyen moédon vagy forméban rogzitett informécio vagy ismeret,
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igy kiilonosen:

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

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ald nem tartoz6 minden olyan adat,
amelynek nyilvanossdgra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetévé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

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

A kozérdekd, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti igényt barki benytjthatja
az intézmény felé, szoban, irdsban, vagy elektronikus uton.

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara
jutasat kovetd legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kdzérthetd formaban
tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési Szabalyzatdban
talalhatok a mellékletben.

4.19. Az ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK RENDJE

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 jognyilatkozatai
Az ovodaban koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llo6 a jogviszonya keletkezésével,
modositasaval, a jogviszony megsziintetésével Osszefiiggd jognyilatkozatat csak személyesen
teheti meg. (Puétv. 18.§) Az irasbeli jognyilatkozat akkor tekinthetd kozoltnek, ha azt a
cimzettnek atadjak, vagy az elektronikus dokumentum résziikre hozzaférhetévé valik. Egyes
munkaltatéi aktusok (pl.: munkakori leirds, munkaiddé beosztis, hatarozatok, értesitések)
elektronikus kiadmanyozasi kotelezettsége az igazgaté feladata. A papiralapi kiadmany
zaradékolasara jogosult személy atruhazott hataskorben Puétv. 20. § (5)-(10) bekezdés, 160. §
(10) bekezdés.
Azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités (AVDH): lehetévé teszi, hogy barmilyen
elektronikus dokumentumot hitelesitsiink online, iigyfélkapus azonositassal. Az AVDH
hasznalatdhoz sziikséges a foglalkoztatottaknak tgyfélkapu regisztraciora és egy
internetkapcsolatra.
A szolgaltatassal hitelesitett dokumentum teljes bizonyité erdvel rendelkezik, és
jognyilatkozatok alairasara is alkalmas.
Puetv. 160. § (10) bekezdésének megfeleloen az ovodaban foglalkoztatottak 2024. julius 1-tol
kotelesek rendelkezni a Kormdny dltal biztositott elektronikus azonositdsi szolgaltatassal és a
hozza kapcsolodo tarhellyel és errél a munkaltatojuknak irdsban nyilatkozni.
A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a kdvetkezdket:

1. A személy nevét és azonositod adatait.

2. A munkaltato nevét €s cimét.

3. A nyilatkozat datumat.

4. A Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatds €s a hozza kapcsolodo

tarhely igénylését.

Ez biztositja, hogy minden kdznevelésben dolgozd személy hozzaférjen az elektronikus
azonositasi szolgaltatashoz és a tarhelyhez.
Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizaldst végzd személy koteles
papiralapt forméban is eldallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
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A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
o cl kell latni az igazgato eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével,
e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara vald utalast:
»elektronikus nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,
e a vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattdrozasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papir alapu irattdrozés tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésr6l az
igazgatonak kell gondoskodnia.

4.19.1. ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT TAROLT DOKUMENTUMOK
KEZELESI RENDJE

A koznevelési agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informacios Rendszere (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott, hitelesitett &és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizarélag az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytodrzsre vonatkozd adatok modositasa,

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

e az oktober 1-jei pedagogus és gyermekekrol szolo lista,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raaddkra vonatkoz6 adatbejelentések,

e a gyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések.
A gyermekbalesetek elektronikus Uton torténd bejelentdlapja papiralaput nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan megkiildott
adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében,
tovabba az 6voda informatikai halozataban egy kiilon e célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A
mappéahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az
1gazgato altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

4.19.2. AZ ELEKTRONIKUS IRATKEZELES (ADATKEZELES) SORAN HASZNALT
FONTOSABB FOGALMAK

e Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat — kiilondsen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis
vagy szocialis azonossagara jellemz0 ismeret — valamint az adatbol levonhatd, az
¢érintettre vonatkozd kovetkeztetés.

e Kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a valldsos vagy madas vildgnézeti meggy6zddésre, az ¢érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkozo személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkoz6 személyes adat,
valamint a blinligyi személyes adat.

o Kozérdekii adat: az 4llami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1€vo és
tevékenységére vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval 0sszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esO, barmilyen modon vagy forméaban rogzitett
informécio vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, 6nalld vagy gylijteményes
jellegétdl, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra
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¢s a mikodést szabdlyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott
szerzOdésekre vonatkoz6 adat.

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus formaban rogzitett,
készitett, elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai
adathordozon kezelnek, tarolnak.

Erkezteté: a kiildemény kiildgjét, érkeztetdjét, bels cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus uton érkezett kiildemény sorszdmat, a kiildemény adathordozojat, fajtajat és
érkezési modjat rogziti az iktatokdnyvben, vagy kiilon érkeztetd konyvben. Az érkeztetési adatok
rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a kiilldemény bontasa.

Szignalo: az ligyben eljarni illetékes vezetd kijeloli a szervezeti egység és/vagy ligyintézo
személyt, az ligyintézési hatarid6 és a feladat meghatarozasa az érkeztetési vagy iktatési
iktatokonyvben személyesen vagy a szignalo irasbeli utasitasa alapjan.

Iktatast végz6: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszdmmal vald ellatdsa az irattari tervnek
megfeleléen az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetOnek, feljegyzést rogzithet,
ligyiratot lezarhat, irattarba tehet, az tigyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

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

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fliggetleniil a
miveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertl és eszkoztdl, valamint az alkalmazas
helyétol.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szdmara hozzaférhetdvé teszik.

Adatkezelé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatirozza, 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 megbizasabol 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 biztonsagarél, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és titokvédelmi
szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatds, nyilvdnossagra hozas vagy torlés, illetdleg sériilés vagy a
megsemmisiilés ellen.

Iratnak minosiil:

Minden olyan irott szoveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
miikodésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
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barmilyen eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt Gjsag, folyodirat, vagy konyvjellegli kéziratok.

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

Ellenérzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat az igazgato ellendrzi.
Az iratkezelés szakmai felligyeletét az igazgato latja el. A vezetd a szakmai feliigyelet keretén
beliil:
e rendszeresen, illetve szuroproba-szertien ellendrzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszerliségét,
e az észlelt problémakrol tajékoztatja az érintett feleldst,
e gajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszerltlen gyakorlat megvaltoztatasa,
illetve az tigyviteli folyamatok megszervezése korében.

4.19.3. ELEKTRONIKUS IRATOK LETREHOZASA:

Elektronikus irat 1étrehozasa szamitastechnikai eszk6zokkel torténik. Az elektronikus uton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetéleg olyan eszk6zon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalds helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjdk. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerli formatumok hasznélatéra.
Minden f4jlnak harom f6 tulajdonsaga van:

e név,
e Kkiterjesztés,
o hely,

tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonséagai (attributum):

e létrehozas datuma,

e utolso moddositas datuma,

e utolso hozzaférés datuma,

e rejtett, irasvédett.
Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni,
el kell latni a megfelelé azonositokkal, tovabba megorzés céljabol archivalni kell.
Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatdban nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késObbiekben a megvaltoztatasa, irasveédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsag meniipont alatt az irasvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Ettl kezdve a fajlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)
Fajlok elnevezéseinek alapelvei

o A fajl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késObbi kdnnyebb azonosithatosag

érdekében,

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

e ha lehetséges, keriilni kell az ¢kezetes betiik hasznalatat.
A fajlok elhelyezése mappéakban torténik. Az dsszetartozo fajlokat célszerlien egy mappaban kell
elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a f4jl elnevezéseinek alapelveit kell betartani.

4.19.4. ELEKTRONIKUS IRATOK KULDESE, FOGADASA

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

Az e-mailben érkez0 elektronikus iratot tigy kell tekinteni, mintha az hagyoményos tton érkezett
volna. Lehet6ség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tiintetni az e-mail
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feladojat, az érkezés idOpontjat, illetve a sorszam eldtt ,.e-mail” szoveggel kell kiilon is
megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell 6rizni.

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

A KIR rendszerben keletkezett iratok a KIR rendszeren beliil keriilnek 1étrehozasra, az Oktatasi
Hivatal adatbazisanak, belsé folyamatainak segitségével. Az ilyen moédon 1étrejott iratokat
nyomtatas utan Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen meg kell 6rizni.

4.19.5. ARCHIVALAS, BIZTONSAGI MENTESEK

Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés kiils0 USB adattarolokra torténik. Emellett CD, DVD
adathordozora is az éves archivalasok.

A szdmitdégépeken hasznalt programok rendelkeznek olyan funkcidval, melyek segitségével az
archivalas elvégezhetd, az igy kapott fijlok segitségével a biztonsdgi mentéskori allapot
visszaallithato. A funkcidval Iétrehozott fajlokat egy erre a célra rendszeresitett USB
adathordozora kell mésolni, és az igazgatdi iroda pancélszekrényében kell Orizni.

Az 6voda igazgatdja felelos:

e az iratok szakszeri és biztonsagos megOrzéséért az elektronikus uton eldallitott
papiralapi nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitdsaért, mikodtetéséért,
feligyeletéért,

e kijeloli a szamitdstechnikai rendszer biztonsdgi kovetelményeiért altaldnosan és a
rendszer lizemeltetéséért onalloan felelds személyt,

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

e az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasdnak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansdgok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabdlyzat modositdsanak
kezdeményezéséért,

e az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személy szakmai képzéséért és tovabbképzéséért,

e cgyéb jogszabalyokban meghatdrozott iratkezelést érintd feladatokért.

A szamitogépes (KIRA, KIR, Outlook, oviKRETA) programokhoz valé hozzaférési
jogosultsdgokat névre szoldoan kell dokumentalni. A dokumentumok téroladsa és kezelése az
igazgato feladata. A jogosultsagokat az igazgato allitja Gssze. A jogosultsagok beallitasa, illetve
modositasa az igazgatd feladata.

4.20. AZ IRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE

A szabalyozas célja: Az ovoda iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat gy kell
rogziteni, hogy:
e az irat utja pontosan kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,
e szolgilja az Ovoda rendeltetésszeri miikodését, feladatainak eredményes és gyors
megoldasat,
e az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato
allapotban val6 6rzését és a maradando értéki iratok levéltari atadasat.

4.20.1. AZ UGYVITEL ES UGYIRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE, A FELUGYELETET
ELLATO VEZETO

Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos tligyek szervezését, intézését, az iigyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény igazgatdja iranyitja az alabbiak
szerint:
Az igazgato

o clkésziti és kiadja az dvoda tligyviteli €s iratkezelési szabalyzatat,
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e jogosult az 6vodaba érkez6 kiildemények felbontasara (ha ezt az fenntartja magénak),

e jogosult kiadvanyozni,

e kijeldli az iratok tligyintézdit,

e meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,

e cllendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
eldirasai szerint torténjen,

e figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfeleléen modositja az iratkezelési szabalyzatot,

o cldkészitteti €s lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat,

o intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében,

e az irattari anyag karosodasat el6idézé rendkiviili esemény alkalméval kézremtkodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben,

e rendszeresen ellenérzi az iranyitasa ald tartozo ligyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

e informatikai rendszer vonatkozasaban meghatarozza az lizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos  munkakorhoz — sziikséges — informatikai  ismereteket, kijeloli a
szdmitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelés ¢és a rendszer
tizemeltetéséért onalldan felelds személyt,

e jelen szabalyzat, valamint a vonatkozé jogszabalyok alapjan ellenérzi az iratok védelmét
¢s az iratkezelés rendjét.

4.20.2. A SZAMITOGEPES ALKALMAZASOK ALTALANOS UZEMELTETESI, INFORMATIKAI
FELUGYELETENEK FELADATAI

Az intézmény szempontjabol jelentds alkalmazasok, adatdllomanyok, pl. koltségvetés, személy-
¢s munkatigyi rendszerek, tigyiratkezelés az alabbiak:
a) A személy és munkaiigyek kezelésére szolgald rendszer: KIR, KIRA, KASZPER
Hozzéaférési jogosultsaga van: igazgato.
b) Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgalo rendszer: OH feliilet
Hozzéaférési jogosultsaga van: Igazgato.
¢) Tanulmanyi Rendszer (oviKRETA) kezelésére szolgalé rendszer (ez tartalmazza a
teljesitményértékeléshez kapcsolodo alkalmazast is.)
Hozzaférési jogosultsdga van: igazgato.
Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények
altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitégépes alkalmazasokra a
biztonsadggal kapcsolatos, specifikus eldirdasokat meg kell hatarozni. A hozzaférési
jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megallapitani.
A hozzaférési jogosultsagok kiosztasat, illetve megvonasat az igazgatonak el kell végeznie. Az
biztonsagi kovetelmények szintjén kell 6sszeallitani.
Az igazgato feladata az oOvoda altal hasznalt informatikai biztonsagi koncepcié (védelmi
sziikségletek megallapitasa, védelmi intézkedések tervei és dokumentumai, jogosultsagi)
kialakitasa az alabbiak figyelembe vételével:
e aszamitdgépes (informatikai) alkalmazasok kiilonleges védelmi intézkedései,
e abiztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése és feliilvizsgalata,
o el kell késziteni az ellendrzések és a feliilvizsgalatok dokumentaciojat és védett helyen
kell tarolni,
e meg kell hatdrozni a szamitégépes alkalmazasokkal kapcsolatban, illetve az
intézményben hivatalosan keletkezett dokumentumok megdrzési hataride;jét,
e ha a szamitastechnikai rendszer lizemeltetése soran kideriil a biztonsag megsértése, illetve
megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkoz intézkedések érvényesitését,
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e az informatikai rendszert ért karesemények utolagos elemzését rendszeresen el kell
végezni (pl.: hardver hibdk, szoftver hibak, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek,
gondatlan kezelések, virusok stb.),

o afeladat- és hataskorok szerint a biztonsaggal foglalkozé eléirasokat kiilon valasztva kell
kialakitani és tarolni,

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

e aszoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhato forrasbol torténhet,

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

e az intézményen beliil szabdlyozni kell a szdmitastechnikai rendszerek hasznalatanak
feltételeit,

e az informatikai rendszer hasznalatara vonatkozd biztonsagi eldirdsok betartasat
ellendrizni kell,

e javitas és karbantartds esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés ¢és feliilirasos torlés
révén) védeni kell.

4.20.3. A HIANYZO, ILLETVE ELVESZTETT IRATOK UGYENEK RENDEZESE

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi feleldsségre vonast von maga
utan.

Az lgyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és koriilményeit - az
irat eltinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az 6voda vezetdjének ki kell
vizsgalnia.

4.20.4. BELYEGZOKKEL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

Az 6voda bélyegzonek lenyomatat €s a kiadméanyozas rendjét jelen Szervezeti €s Miikodési
Szabalyzat szabalyozza.

ZARO RENDELKEZESEK

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

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény ezt megel6z6, 2018-ban
jovahagyott szervezeti és mitkodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjara kotelezo,
megszegése esetén az igazgatd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasa: az igazgatd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a nevelOtestiilet, a sziiléi
koz0sség €s jogszabalyi kotelezettség.

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

1. szama melléklet: Adatkezelési szabalyzat
2. szamu melléklet: A kozérdekli adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének
szabalyzata

FUGGELEKEK

1. fiiggelék: Altalanos munkakori leirasok
2. fiiggelék: 30 napon tuli helyettesitést vallalo nyilatkozat (pedagdgus)
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