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A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

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

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz6lé térvény
végrehajtasarol

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

368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet az allamhdztartdsrol szol6 térvény végrehajtasarol
(Amr.)

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

A Polgari Térvénykdnyvrol szol6 2013. évi V. térvény

2023. évi LII torvény a pedagdgusok 1ij életpélyéjarsl

401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 10j életpalyajarol sz6l6 2023. évi
LIL térvény végrehajtasarol

2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél

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

2015. évi CCXXIL torvény az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok
altalanos szabalyairdl

2012. évi II. térvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrol

2011. ¢évi CXIL térvény az informdciés Onrendelkezési jogrél és az
informéacidszabadsagrol (Info torvény)

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofék elleni védekezés egyes szabalyairdl
1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmér6l és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIIL torvény A munkavédelemrdl

335/2005. (XII. 29.) Korm.rendelet a kozfeladatot ell4td szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

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

44/2007. OKM rendelet a katasztrofék elleni védekezés és a polgari védelem 4gazati
feladatair6l _

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

132/2000. (VIL. 14.) Korm.rendelet a kozépiiletek fellobogozasdnak egyes kérdéseirdl
1992. évi XXXIIL térvény a kozalkalmazottak jogalldsarol

370/2011. (XII.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belséd kontrollrendszerérél
€s belsd ellendrzésérdl (Ber.)

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

15/2013. (I1L.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények
miik6désérdl

Az egyenld banasmodrdl és az esélyegyenldség elémozditasarol szolé 2003. évi
CXXV. torvény

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



e 48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatidsokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellaté intézményekr6l és a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokban vald kozremiikodés feltételeirdl

e A munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassig orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérol sz616 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

o 277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-

szakvizsgdrdl, valamint a tovébbképzésben résztvevOk juftatasair6l és

kedvezményeirdl

Az oktatasi igazolvanyokrol sz6l6 362/2011. (XII. 30.) Korm.rendelet

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok veédelmérol

1998. évi LXXXIV. térvény a csalddok tdmogatasarol

Magyarorszag helyi Onkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény

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

sz616 eldirasaira

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

o 1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1€p6 azonositasi modokrol és az
azonosito kddok hasznalatardl

e 1992. ¢évi LXVI torvény a polgirok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasardl

e 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyijtdo gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és
miikodésiik feltételeirdl

e 2008. évi XLVIIL térvény a gazdasagi rekldmtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes
korlatairol-

e Az FEur6pai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-1 (EU) 2016/679 Rendelete a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és
az ilyen adatok szabad éramlasar6l, valamint a 95/46/EK iranyelv hatdlyon kiviil
helyezésérol (altalanos adatvédelmi rendelet) *

e (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

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

o Az egészségligyrol szold 1997. évi CLIV. torvény (Elitv.)

e Az Oktatasi Hivatalrol sz616 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

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

e Az intézmény hatalyos alapité okirata

e Nevel6testiileti hatarozatok

e Igazgatdi utasitasok

Az 6voda miikédési és szakmai tevékenységét meghatirozé tdtmutatisok (Oktatdsi

Hivatal):

e A sajatos nevelési igényll gyermekek nevelésének iranyelve
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A Sajatos_nevelesi_igeny
u gvermekek ovodai nevelesenek iranvelve.doex

e A nemzetiség 6vodai nevelésének és a nemzetiség iskolai nevelés-oktatdsdnak iranyelve
https://www.oktatas. hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/iranyelvek nemzetisegi_oktat
ashoz
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1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MEGHATAROZASA,
CELJA, FELADATA

1.1. A szervezeti és miikodési szabilyzat tartalma

A szervezeti €s mlikddési szabdlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, mikodésének belsd rendjét, az Gvoda kiilsé és belsé kapcsolataira
vonatkozo mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabélyozé norma
hataskéorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységesoportok és folyamatok 6sszehangolt
miikodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem dllhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet 4ltal biztositott
jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.2. Az SZMSZ célja

° a térvényben foglalt jogilag szabdlyozott magatartdsok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek az intézményben.

e hatdrozza meg az intézmény szervezeti felépitését, mikodésének belsd rendjét, a kiilsé
kapcsolatokra vonatkgzé megallapitdsokat és azokat a rendelkezéseket, melyeket
jogszabély nem utal més hataskorbe

e valosuljon meg az intézmény minden teriiletén a jogszert miikodés és a nevelé munka
zavartalan megvalosulésa.

Az SZMSZ feladata, hogy egyértelmiien szabilyozza a kialakitott és miikddtetett
tevékenyscgesoportok sszehangolt kapcsolati rendszerét, valamint az intézmény pedagdgiai
programjaban rogzitett cél- €s feladatrendszer racionélis és hatékony megvaldsitasat.

1.3. Az intézmény jogszert miikodését szabalyozé alapdokumentumok kiore

e Pedagdgiai program
o Szervezeti és mlikodési szabalyzat
e Hazirend

1.4. Az SZMSZ hatilya

Személyi hataly: A szervezeti €s miikodési szabélyzat betartdsa az intézmény valamennyi vele
jogviszonyban 4ll6 gyermekére és alkalmazottjdra nézve kotelezd érvényti. Az SZMSZ-ben
foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére,
hasznaljék helyiségeit, 1étesitményeit, anélkiil, hogy az 6vodaval jogviszonyt alakitananak ki




Teriileti hatdly: A SZMSZ el6irdsai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas,
valamint az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje
alatt, az intézmény képviselete szerinti alkalmaira.

Idébeli hataly: Azok a rendelkezések, amelyek a fenntartéra anyagi tobbletkdtelezettséget
telepitenek, fenntarté egyetértésével valnak hatdlyossd (ezeket jelen szabdlyzat zar
rendelkezések ciml fejezete tartalmazza). Az SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép hatilyba és
hatarozatlan idére, visszavonasig szol. Ezzel egy id6ben hatalyat veszti a kordbban elfogadott
és jovahagyott SZMSZ. Feliilvizsgalata évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelen.
Moédositasa az igazgatd hataskore, a neveldtestiilet bevonaséaval.

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

2.1. Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemzdit, igy jogallasat, fenntartojat, mikodtetdjét, ellatandé alap- és
kiegészitd tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat é€s
az ott ellatott alap- és ahhoz kapcsolodoé feladatokat, gazdalkodasi jogkdrét és a feladatellatast

szolgalé vagyoni eszkozok feletti rendelkezési jogosultsagokat az alapité okirat és mas
fenntartoi, tovabba mik6dtetdi dokumentumok hatarozzak meg.

2.1.1. A koltségvetési szerv neve: Hortobagyi Nyitnikék Ovoda

2.1.2. A koltségvetési szerv székhelye:

Feladatellatasi helyei:

Megnevezése Cime

2. Hortobagyi Nyitnikék Ovoda 4071 Hortobagy, Erdei Ferenc utca 2.

2.1.3. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2013. januir 1.

Az Alapito okirat szama: HOR/17-17/2024
2.1.4. A koltségvetési szerv alapitisara, dtalakitisdra, megsziintetésére jogosult szerv:

megnevezése: Hortobagy Kozség Onkorményzata
székhelye: 4071 Hortobdgy, Czinege Janos utca 1.

2.1.5. A koltségvetési szerv jogelod koltségvetési szervének



megnevezése székhelye
1 | Nyitnikék Ovoda 4060 Balmazijviros,
Hortobagyi ut 18.

2.1.6. A Kkoltségvetési szerv iranyito szervének/feliigyeleti szervének
megnevezése: Hortobagy Kozség Onkorményzata Képvisel§-testiilete

szekhelye: 4071 Hortobagy, Czinege J4nos utca 1.

2.1.7. A koltségvetési szerv kozfeladata:

oOvodai nevelés a nemzeti kéznevelésrol sz616 2011, évi CXC. térvény 4. § 14a. ponta) -
alpontja alapjan, intézményi gyermekétkeztetési feladatok elldtisa a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz016 1997. évi XXXI. térvény szerint.

2.1.8. A koltségvetési szerv f6 tevékenységének dllamhdztartasi szakagazati besoroldsa

Szakagazat szama szakdgazat megnevezése
1. | 851020 ovodai nevelés

2.1.9. A kéltségvetési szerv alaptevékenysége:

Ovodai nevelés: A gyermek kett és féléves koratél a tankotelezettség kezdetéig tarto, a teljes

Ovodai életet ativeld foglalkozasokat és a gyermek napkozbeni ellatasaval Osszefliggd
feladatokat is magéban foglalé 6vodai nevelési tevékenységgel dsszefiiggd feladatok ellatasa,
¢s a sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai ellatasaval osszefiiggé specialis eszk6zokkel,
foglalkozéasokkal, ellatdssal dsszefliggh feladatok ellatdsa. Az 6vodéban ellatott gyermekek
intézmeényi étkeztetési feladatainak ellatdsa. A hatrdnyos helyzeti gyermekek és csaladok
¢letminGségét javitd programokkal és részikkre nytjtott specidlis tehetséggondozo
programokkal &sszefliggd feladatok ellatdsa. A romék térsadalmi integracidjat elésegitd
tevékenységek, programokkal §sszefiigg feladatok ellatasa.

2.1.10.A Kkoltségvetési szerv alaptevékenységének korményzati funkcié szerinti

megjelolése

Szakagazat rend szima Szakdgazat megnevezése
851020 Ovodai nevelés

Kormanyzati funkcioszam Kormanyzati funkcié megnevezése
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai

. nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai .

091140 Ovodai nevelés, ellétss mikdodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés kznevelési intézményben
041233 Hosszabb idétartamu kozfoglalkoztatas
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Gyermekek napkozbeni ellatdsa csaladi

104030 boleséde, munkahelyi bélcséde, napkézbeni
gyermekfeliigyelet vagy alternativ napkozbeni
ellatas utjan

104060 A fgy:arfne?kt::k,’ ' fiatalok és  csaladok
¢letmindségét javitd programok

107090 Ror'nék t’érsadalmi integracidjat elésegito
tevékenységek, programok

2.1.11. A koltségvetési szerv illetékessége, mikddési kore:

Hortobagy Kozség Onkorményzata 4ltal kijelolt kozigazgatasi teriilete, szabad
férdhelyei terhére igény esetén Balmaztjvarosi Jaras valamennyi teleplilésének
kozigazgatasi teriilete

2.1.12. A koltségvetési szerv villalkozisi tevékenységének felsé hatdra:

A koltségvetési szerv véallalkozasi és kiegészitd tevékenységet nem folytat.

2.1.13. A koltségvetési szerv igazgatojanak megbizasi rendje

Az intézmény
a.) igazgatdjanak megbizasi rendje:

az intézmény igazgatojat az érvényben lév0 jogszabalyoknak megfelelden a fenntartd
bizza meg (megbizas), menti fel, az egyéb munkaltatdéi jogokat a polgarmester
gyakorolja

b.) képviseletére jogosultak:

az intézmény igazgatoja, valamint az altala megbizott személy.

Jogszabaly:

401/2023. (VIIL30.) Vhr. 4. § (6) Az igazgatoi, fOigazgatdi palyazati eljaras
elokészitésével Osszefliggd feladatokat — ide nem értve a pélydzati feltételek
meghatarozasat
b) a kéznevelési intézményt fenntarto telepiilési nkormanyzat jegyzdje,
c¢) mas fenntarténal a megbizasi jogkor gyakorldjanak megbizottja
(a tovabbiakban egyiitt: palyaztatd) latja el.
A koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok ellatdsara ideiglenes
igazgatdi megbizas is adhatd legfeljebb egy évre a 401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 5. § (1)
bek. :
401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 5. § (2) Az (1) bekezdés szerinti ideiglenes megbizés nélkiil
a koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat a szervezeti és miikodési
szabalyzatban meghatarozott helyettes latja el.
401/2023. (VIL30.) Vhr. 26. § (1) irja el6 a nevelési-oktatasi intézményben az
igazgatoi (féigazgatdi) megbizas feltételeit.

Onkorményzati fenntartasa intézmény esetén Nkt. 84. § (9) bek. alapjan a telepiilési

Onkormanyzat dont az intézmény



¢) igazgatéjanak megbizasarol, megbizasanak visszavonasarol.

2023. LIL tv. 17. § (1) A koznevelési intézményben a kdznevelési intézmény
igazgatoja gyakorolja a munkéltatéi jogokat, amelyek — a kinevezéssel, a
munkaszerz6dés megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a
munkaviszony megsziintetésével, a besorolas és a havi illetmény vagy munkabér
megallapitdséval, valamint a kdznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatasai
megallapitdsival kapcsolatos munkaéltatéi jogok kivételével — a kdznevelési
intézményen beliil a szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott médon

atruhazhatok.

2.1.14. A kéltségvetési szervnél alkalmazasban 4ll6 személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony

Jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

1. | koznevelési foglalkoztatotti jogviszony | A pedagdgusok 1 életpalydjardl sz6lo
2023. évi LIL torvény

2. | kozalkalmazotti jogviszony A kozalkalmazottak jogallasardl széld
1992. évi XXXIIL torvény

3. | munkaviszony A munka torvénykdnyvérdl szolé 2012. évi
L. térvény ‘

4. | kozfoglalkoztatasi jogviszony A kézfoglalkozatasrol és a

' kézfoglalkoztatashoz kapesolado,

valamint egyéb térvények mdédositisardl
sz016 2011. évi CVL térvény

5. | megbizasi jogviszony A polgéri torvénykdnyvrél szélé 2013.

€vi V. torvény

2.1.15. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és miikodése:

Lasd: 1. sz. fiiggelék szerinti vézrajza alapjan

2.1.16. A koltségvetési szerv fenntart6ja

2.1.16.1. megnevezése: Hortobagy K6zség Onkorméanyzata
2.1.16.2. szekhelye: 4071 Hortobagy, Czinege Janos utca 1.

2.1.17. A koltségvetési szerv

2.1.17.1. tipusa: 6voda

s

2.1.17.2. alapfeladatinak jogszabily szerinti megnevezése: 6vodai nevelés, a tobbi
gyermekkel egytt nevelhetd, sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelése
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2.1.17.3. gazdalkodasaval Osszefiiggd jogositvanyok: Az intézmény valamennyi
eldiranyzata felett teljes rendelkezési jogosultaggal bir. A pénziigyi-gazdasagi feladatait a
Balmazijvarosi Koézos Onkorményzati Hivatal Hortobdgyi Kirendeltsége -4071
Hortobagy, Czinege Janos utca 1.- 1atja el

2.1.18. A koltségvetési szerv telephely

A feladatellatasi hely megnevezése A feladatellatasi hely cime
1 Hortobagyi Nyitnikék Ovoda 4071 Hortobagy, Erdei Ferenc utca 2.

2.1.19. A feladatellatisi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam
2.1.19.1. Székhelyén: 50 £6

A feladatellatasi hely megnevezése Maximalis gyermeklétszam
1. | Hortobagyi Nyitnikék Ovoda 50 6

2.1.20. A feladatellatast szolgalé ingatlanvagyon:

ingatlan cime ingatlan | vagyon feletti rendelkezés joga az ingatlan
helyrajzi | vagy a vagyon hasznalati joga | funkcioja, célja
szama
1. | 4071 Hortobagy, 15/104 hasznalati jog 6vodai nevelés

Erdei Ferenc utca 2.

2.2. A Kkoltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges
eléirasok

A koltségvetési szerv az iranyitdé szerv altal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, miikdési koltségeket az évente Osszeallitott, az irdnyitd szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

2.2.1 Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasianak rendje

Az intézmény az elGiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg szempontjabol oOnalléan
miik6do koltségvetési szerv. A feladatellatds érdekében meg kell szervezni, illetve
folyamatosan biztositani kell a szakmai és szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés
id6szakéban raeg kell hatarozni:

e az eszkOz (vagyontargyak, beszerzési, felujitasi) sziikségletet,
e miikodéshez szitkséges dologi kiaddsokat,
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° feladatellatds kapcsan felmeriild személyi kiaddsokat, és a személyi juttatdsok utani
jarulék kiadésokat,
® afeladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket.

Az intézmény igazgatOjanak dontése, és a munkavallalok munkakdri leirdsdban
meghatdrozottak alapjan: a fenntarté altal meghatirozott személy érvényesitésre, szakmai
teljesitésigazolasira, a téritési dijak beszedésére, a hizipénztir kezelésére jogosult.

Elvaras a fenntarté altal meghatdrozott személy munkajaval szemben:
* az Ovoda igazgatja kotelezettségvallaldsi joggal rendelkeznek, ellenjegyzésre a
Balmaztjvérosi Ko6zés Onkorményzati Hivatal Hortobagyi  Kirendeltség
telepiilésfejlesztési és gazdasagi csoportvezetsje jogosult.

2.2.2.A kitelezettségvillalisok célszeriiségét megalapozé eljiras, és annak
dokumentumai

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi kéltségvetési évben csak olyan kotelezettséget
lehet vallalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek. A kotelezettségvallalasnak
illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott el8irdnyzat-felhasznalsi iitemtervbe. A
kotelezettségvallalas el6tt a kitelezettségvallalonak meg kell gy6zddnie arrol, hogy
e adott jogcimen van-e tervezve az eliranyzat,
e az adott eléirdnyzat az eddigi és a még varhato teljesitést figyelembe véve lehetdséget
ad-e a szoban forgd kotelezettségvallalasra,
* a kotelezettségvallalds dokumentuméban a pénziigyi teljesités idépontjai és dsszegei
Osszeegyeztethetéek-e az eléiranyzat —felhasznalasi iitemtervvel,
A Kkotelezettségvallalds  dokumentumdt nyilvantartasba kell venni. Az irdsbeli
kotelezettségvallalasok csak az ellenjegyz( alairasaval érvényesek.

2.2.3.Az éves koltségvetés tervezése

Az Onkorményzat az intézmény éves koltségvetésében meghatarozza:
¢ szemelyi juttatasokat,
e munkaadoét terhel jarulékokat,
e dologi jellegii kiaddsokat,
e a fenntarto altal folyositott ellatasokat,
e az ellatottak juttatdsait,
o felhalmozasi kiaddsokat,
e miikodési bevételeket,
e altalanos forgalmi ado bevételt,
° tamogatas éves Osszegét,
e az intézmény létszamkeretét.
A fenti el8irdnyzatok kialakitdséhoz az Onkormanyzat 4ltal meghatarozott szempontok
szerint, az 6voda adatot szolgéltat a Fenntarté részére.
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2.2.4. Az intézmény egyéb gazdalkodasi feladatai

. Az intézmény igazgatdja:

2.2.5.

figyelemmel kiséri az ellatottak juttatisait, sziikség szerint intézkedéseket foganatosit,
az Onkormanyzat altal folyositott ellatdsok — étkezési dij és kedvezmények -
megallapitasat és a sziikséges iratok meglétét ellenorzi,

figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiadasokat, sziikség szerint elSiranyzat modositést
kezdeményez,

engedélyezi, nyilvantartja a munkabér el6legek kifizetését és annak megtériilését,

a személyi juttatasok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatasokat hatariddre elvégzi,

meghatarozott elbdirdnyzatokra a rendeletekben szabalyozott modon ellenjegyzett
kotelezettségvallalasokat tesz, "

a kotelezettségvallalasok teljesitését ellendrzi, a szamlakat ellenjegyzi,

analitikus szadmlamaésolatokkal, elszdmoldsokkal aldtdmasztott nyilvantartast vezet a
kotott felhasznalasi normativ eldirdanyzatok felhasznalasarol,

nyilvantartja és szdmlamasolatokkal aldtdmasztja az atvett pénzeszkdzok, palyazati
uton elnyert pénzek elszamolasat,

elkésziti a sajat hataskori és kiemelt cimek kozotti eldiranyzat moédositasi
tervezeteket,

felelos a kiemelt cimek elGiranyzatainak betartasaért,

a beszerzési eldiranyzat felhasznaldsat rendszeresen egyezteti a munkatérsaval,

a pénzeszkozoket biztositja az intézményegység részére mely az operativ milkddéshez
sziikséges,

a palyazatokhoz sziikséges igazolasokat beszerzi, a rd vonatkozd niilatkozatokat
megteszi,

az atvett pénzeszkozoket és palyazaton elnyert 6sszegeket elkiilonitetten kezeli,

a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolédd eszkoznyilvantartast vezeti, részt vesz a
leltarozas €s selejtezés lebonyolitasaban.

a szakmai feladatellatast szolgald eszkozok, anyagok, konyvek, eseti tisztitoszerek,
munkaruha, folydirat stb. beszerzéseit intézi,

felelosséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, €s azzal hataridére elszdmol a
fenntart6 felé

részt vesz az eszk6zok selejtezési és leltarozasi folyamataban,

a személyi hasznalatba kiadott leltari tdrgyak nyilvantartasat folyamatosan vezeti,

A felujitasi tevékenységek bonyolitasa

A felujitasi munkélatok a fenntartd hosszu tdvu iitemterve alapjan keriilnek végrehajtasra.

2.2.6.

A kiltségvetés végrehajtasira szolgalé szamlaszammal kapcsolatgs adatok:

a koltségvetési szerv szamlaszama:11738091-15815109
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© aszamlavezetS pénzintézet neve: OTP Bank Nyrt.
° aszdmlavezetd pénzintézet cime: 4025 Debrecen, Hatvan u. 2-4.

a koliségvetési szerv adészama: 15815109-1-09

A szerv éltaldnos forgalmi adé alanyisaga: 4ltaldnos szabdlyok szerinti, az 6nallg
koltségvetési szerv 4fa alany. Az ezzel kapcsolatos bevalldsok, elszémoldsok az onallo

koltségvetési szerv hataskorébe tartoznak.

2.2.7. Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

nHosszi” bélyegzo: Az évoda neve, cime Korbélyegz: Kozépen cimer, korben az évoda neve, —l
cime
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Aldirasi jogkor

Az intézmény nevében kiadméanyozasi jogkdre az igazgaténak van.
Akadalyoztatisa esetén az azonnali intézkedést igénylé tgyiratokat az igazgatd altal
megbizott személy irja ala.

Az intézményi bélyegz6k hasznilatira a kovetkezé beosztésban dolgozok jogosultak: az
6voda igazgatdja, az igazgatd tavollétében helyettesitési min6ségben a megbizott pedagbgus
jarhat el, a munkakéri lefrisaban meghatérozott tgyekben. Az intézmény bélyegzsi
kotelezettségvallalasra €s ellenjegyzésre nem hasznélhatdk, intézménybél tovabbitott iratok,
dokumentumok, valamint az intézményre érvényes dokumentumok hitelesitésére

wr

hasznélhaték. Zéarva tartasuk kételezs! A kezelésiikre vonatkozé eléirdsokat az adatkezelési
szabalyzat tartalmazza.

3. A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE,
STRUKTURAJA, MUKODESE

3.1. Azintézmény irdnyitisa

Az intézmény szakmai tekintetben Gnallé. Szervezetével és miikddésével kapcsolatban
Onélléan dént minden olyan tigyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hatéskérbe.

Az 6vodét az igazgatd irdnyitja, vezetd beosztist kézneveldsi foglalkoztatott. Munkéjat a
jogszabélyok, a fenntart6, valamint az 6voda belsé szabélyzatai dltal eléfrtak szerint végz.
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Megbizatdsa a jogszabalyokban megfogalmazott médon &s idétariamra térténik. Munkakéri
leirasat a fenntart6 késziti el.
Intézményen beliil megtalalhato:
o ala- és folérendeltség,
° azonos szinten beliil mellérendeltség,
Az 6vodan belill ala- és fSlérendelt viszonyban mikodnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozo:
e vezetd,
e illetve vezetdhoz tartozé beosztottak.
A szerv szervezeti felépitésébdl struktirajabol adédé ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
cgyes egységek kozotti kolesonds egyiittmiikodési kotelezettséget is. (ldsd. fiiggelék
szervezeti vazrajz) kL
A dolgozdk és az igazgaté kozotti szakmai egytttmikddésre vonatkozd eléirasokat a
munkak®dri lefrisnak kell tartalmaznia.

3.2. A koltségvetési szerv igazgatdja és feladatkore

A Kkoznevelési intézmény igazgatja felelés az intézmény szakszerli és térvényes
miik6déséért, az ésszerti és takarékos gazdalkodasért, gyakorlja a Jjogszabaly 4ltal
meghatrozott munkéltatéi jogokat, és dént az intézmény mitkédésével kapcsolatban minden
olyan tgyben, amelyet jogszabily nem utal més hatdskorbe. Az alkalmazottak
foglalkoztatésira, élet- és munkakériilményeire vonatkozé kérdések tekintetében jogkorét
jogszabélyban eléirt egyeztetési kotelezettség megtartdsival gyakorolja. Az igazgaté jogkérét,
feleldsségeét, feladatait a koznevelés 4gazati torvény és végrehajtisi rendeletei, valamint
munkaltatéja hatirozza meg.

A pedagbgusok j életpalyajarol szolé 2023, évi LII. torvény végrehajtasarél sz616 401/2023.
(VIIL 30.) Korm. rendelet 26. § alapjan az 6voda igazgatGja 5 évenként nyilvénos pélyazati
cljards keretében (kivétel 26. § (6)-(7)) kinevezett vezet beosztasti  kdznevelési
foglalkoztatott. Munkdjat a jogszabalyok, a fenntart6, valamint az ¢voda belsd szabalyzatai
éltal eléirtak szerint végzi. Megbizatdsa a jogszabélyokban megfogalmazott médon és
idGtartamra torténik, visszavonésig érvényes. Az évoda vezetésének elsd szamu vezetd tagja.
Kapcsolatot tart az atruhdzott hataskort gyakorlé vezet6kon keresztiil az 6voda szervezeteivel,
kozosségeivel az SzMSz-ben szabilyozott médon.

Az igazgaté felett a munkéltatéi jogokat az irdnyité szev Hortobagy Kozség
Onkorményzatanak KépviselS-testiilete, mig az egyéb munkaltatéi jogokat az iranyité szerv
vezetdje, az dnkorményzat polgarmestere gyakorolja.

Munkakdri lefrdsat a munkéltatéi jogkort gyakorld polgarmester késziti el.

Igazgat6i megbizds nyilvénos palyézat alapjan adhat6. Ettdl eltéréen, a masodik igazgatéi
ciklus esetén a pélydzat mell6zhetd, ha az igazgat6 ismételt megbizisival a fenntarts és a
nevelGtestiilet egyetért. (Pétv. 37. § (1) bek.) .

3.3. Az évoda igazgatéjinak kiemelt feladatai
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3.4.

3:3

a nevel0 és oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése,

a nevelGtestillet vezetése, a nevelStestiilet jogkdrébe tartozd dontések elSkészitése,
végrehajtasuk szakszeri megszervezése és ellendrzése,

a meghatdrozott munkdltat6i jogkdrgyakorlas,

a koznevelési intézmény képviselete és az egylittmiikodés biztositdsa a sziiléi
kdzosséggel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

koltségvetési szerv informéaciés és kommunikiciés rendszerének kialakitisa és
miikddtetetése, amely biztositja, hogy a megfeleld informacick a megfelelé idSben
eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez,

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

a pedagégusok munkavégzésének szinvonaldra nydjtott munkateljesitményére
vonatkozé helyi kompetencia és teljesitményalapti értékelési rendszer részletes
szabalyainak kidolgozasa, a szabélyzat miikdtetése,

a nemzeti €s intézményi linnepek munkarendhez igazodd, méltd szervezése.

Az igazgat6 feladat- és hataskore

a sziil6i kdzosséggel, a fenntartdval, a mitksdtetvel és a partnerszervezetekkel torténd
egylittmiikodés,

a neveldtestiilet vezetése,

a nevel6-oktatdé munka irdnyitdsa és ellenérzése,

a nevelGtestiilet jogkorébe tartozé dontések elokészitése, végrehajtisuk szakszerti
megszervezeése €s ellendrzése,

a munkavillaléi érdekképviseleti szervekkel valé egyiittmiikidés,

a gyermek- és ifjusdgvédelmi munka irdnyitasa,

a gyermekbalesetek megel6zésével kapesolatos tevékenység iranyitasa,

az 6vodai linnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezése.

Az igazgat6 feladata jarvanyiigyi készenlét idején

Az 4j munkaforma (Home Office) beinditasanak elékészitése, miikodtetése

3.6.

tervezési szakasz: fenntartoval torténd egyeztetés, munkatdrsak bevonodisanak
biztositdsa pld. kérdbives felméréssel. a sziil6k tajékoztatasa —

a rendszer miikddtetése: stratégiai és operativ iranyitasi feladatok ell4tdsa ellenérzés és
értékelés a miikddési szabalyok és értékelési rendszer alapjan

szitkséges korrekciok végrehajtasa: szabalyozo dokumentumiok, miikodési gyakorlat
aktualis moédositasainak koordinalasa, ellatasa

Az O0voda igazgatéjaval szembeni 4ltaldnos elvarasok
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az intézményi pedagégiai folyamatok — nevelési, tanuldsi, tanitasi, fejlesztési,
diagnosztikai — stratégiai vezetése és iranyitasa,

az intézmény szervezetének és miikodésének stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa,

az intézményi valtozasok stratégiai vezetése €s operativ irdnyitésa,

az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa,

a vezetdi kompetencidk fejlesztése,

az intézmény jovoképének kialakitdsa soran vegye figyelembe az intézmény kiilsé és
bels6 kornyezetét, a folyamatban 1év és varhat6 valtozasokat,

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

a pedagégiai program alapelveit hozza Osszhangba a vezet6i palyazataban
megfogalmazott jovoképpel,

hatdrozza meg a helyi értékelési rendszer teljesitménycéljait,

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

a teljesitménycélok megvalositdsanak rendszerszinti nyomon kovetése a vezetdi
feladatmegosztasnak megfeleléen

az irAnyitasa ala tartozo vezetok teljesitményértékelése,

a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelme,

jarvanytigyi vészhelyzet idején kiilonosen reagéljon az intézményt érintd kihivasokra,
kisérje figyelemmel a véltozasokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze €s hajtsa
végre, csak hiteles forrasbél informalédjon és dontéseit ennek megfelelden hozza meg.

Az 6voda igazgatojanak Kizaroélagos jog- és hatiskore

e a kinevezéssel, a munkaszerzdés megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolds és a havi illetmény
vagy munkabér megéallapitasdval, valamint a kéznevelésben foglalkoztatottak egycb
juttatdsai megallapitdsdval kapcsolatos munkaltatéi jogok a munkaltatéi jogkor
gyakorlasa, személyi és munkatligyi feladatok ellatasa,

e hataskore kiterjed az 6voda 4ltal kiadott eredeti elektronikusan hitelesitett munkaltatoi
aktusok (pl.: munkakori leirds, munkaidd beosztas) kiaddséért, mely a munkavallalok
jogait, kételességeit és a munkaltatoi elvarasokat tartalmazza,

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

e avezetés tagjainak belsd ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,

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

e kotelezettségvallalés,
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dontés — az egyetértési kitelezettség megtartdsdval — az intézmény miikédésével
kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet a jogszabaly méas hatdskérébe nem utal,
aldirasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

Az intézmény 4ltal kibocsdjtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak aldirdséra az intézmény igazgatéja egy személyben jogosult. Az intézmény
cegszerli aldirdsa az igazgaté alafrasédval és az intézmény korbélyegzdijének lenyomataval

érvényes.

3.8.

Az 6voda igazgatbjanak feleldssége

A koltségvetési szerv igazgatdja a Nkt. 69. § (1) bek. meghatarozottakon tul felel:

az intézmény szakszeri és tOrvényes miikodéséért, fenntarté dltal rendelkezésre
bocsatott eszkdzok tole elvarhaté gondossaggal vald kezeléséért

a kotelez6 taniigyi nyilvantartast felvalt6 elektronikus adatnyilvantartés jogszabalynak
megfeleld bevezetése (KRETA rendszer) intézményi alkalmazasanak biztositasa,

a munkaltatéi aktusokban megfogalmazott elvarasok és kotelezettségek
megismertetéséért és betartatasiért,

az intézmény gazdalkodasaért, az intézményi vagyon rendeltetésszert hasznalataért,

a gazdalkodésban a szakmai hatékonysdg és a gazdasigossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

a tervezési, gazdalkodési, finanszirozasi, adatszolgéltatasi, beszamoldsi,
informécidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hiteless¢géért,

az intézményi szamviteli rendért,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 416 éves teljesitményértékeléséért,

a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatdsaért,

a hatékony informdacios és kommunikécids rendszer kialakitasaért és mukddtetéséért,

a mindsit6 vizsga, a minGsitési, palyazati, megujitasi eljards szakszerti és térvényes
lebonyolitdsaért, a bizottsag térvényes mitkdéséért,

gondoskodni arr6l, hogy az elektronikus dokumentumok megfeleléen kezelésre
keriiljenek, €s a jogszabdlyi eléirdsoknak megfeleléen dokumentéljdk a munkéltatoi
aktusokat,

a belsé ellendrzés megszervezéséért és miiksdéséért,

az intézmeny munkaltatéi jogkorébdl adodo feladatainak elvégzéséért,

az intézmény szadméra meghatarozott feladatoknak és hatdskéroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kézotti megosztasiért,

a pedagégiai munka irdnyitdsdért, ellendrzési, helyi mérési, teljesitményértékelési
rendszerének miikddtetéséért a Pedagdgiai Programban meghatérozottak alapjan,

a pedagdgusok helyi minésitési szabalyzat alapjan lebonyolitott mindsité vizsgéjan az
ellatja a mindsitési kb‘vetelményéknek valé megfelelés megéllapitdsaval kapcsolatos
feladatokat,
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az alkalmazottak élet- és munkahelyi korilményeire vonatkozd kérdések
megoldasaért, a civil szervezetekkel torténd egyeztetés alapjan,
a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az ovoda miikodtetéséhez sziikséges
személyi ¢és targyi feltételek biztositasaért az ésszerl, takarékos gazdalkodas
megvalositasa érdekében,

a sajat hatdskorben torténé eléiranyzatmoddositasi kérelmek Osszedllitasaért,
ellenérzéséért,

a koltségvetés tervezéschez adatok szolgaltatasaért a fenntarto felé,
a nemzeti €s 6vodai iinnepek helyi pedagdgiai programokhoz €s a munkarendhez
igazodd, méltd megszervezésének biztositisaért a tagovodéak vezetdivel egyiitt,
a balesetek (gyermek ¢és munkavallaléi) megeldzésével kapcesolatos felacatok
iranyitasaért, ellendrzéséért,
rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas,
vagy mdas elhdarithatatlan ok miatt a nevelési-oktatdsi intézmény miikodtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaraddsa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan kérral jama (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntartd egyetértését,
ha ez nem lehetséges a fenntartot értesiteni kell),
az intézmény kiils6 szervek elotti képviseletéért,
a pedagogusok kdzéptavu tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséeért,
a pedagbégus gyakornok mindsitd vizsga esedékességét hivatalbol rogziti az
informatikai rendszerben.
az intézményi tanfeliigyeleti vizsgélat eredményeképpen az intézkedési' terv
elkészitéséért, megvaldsitasaért,
a kockazatkezelésért,
a HACCP rendszer mikodtetéséért,
a kozoktatdsi intézmények informécids tdjékoztaté rendszeréhez kapcsolodo
kozérdekli informacid-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonds
kozzétételi, valamint a helyben szokasos kdzzététellel kapcsolatos feladatok sajat
weboldalon keresztiil torténd ellatasaért,
a koznevelési foglalkoztatottak ¢és a koznevelési dolgozok alapnyilvantartis
rendszerének mikodtetéséért, az adatvédelmi szabdlyok megtartasaért (GDPR), a
vagyonnyilatkozatok Orzéséért,
az adatkezelést meghatarozd normék szerinti miikodés ellendrzése
az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv €s az iratkezelési
el6irasok folyamatos Osszhangjaért, megfelel6 irattar kialakitasért €s mikodtetéséért,
az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feltigyeletéért,
az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerli gyakorlaséért,
a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjin a gyermekek tankdotelezetiségének
meghosszabbitasaert, *
az a neveld- és oktatomunkat kozvetlentl segitdé munkakorben foglalkoztatott
szakember, aki az 6voddban egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszté vagy
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tehetségfejleszté  foglalkozést tarthat, annak — megfelel végzettségerol,
szakképzettségér6l a foglalkozds megtartdséhoz sziikséges tapasztalatardl —
hozzéaértésérél meggydzodik,

e az alapitd okiratban eléirt tevékenységek jogszabalyban, kéltségvetésben, az iranyito
szerv altal kdzvetleniil meghatdrozott kdvetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért.

3.9. A kiadményozasi jogkor gyakorldsa, eljarasrendje

A koznevelési intézmény feladatellatdsa soran keletkezett ligyiratok alairasa, kiadasa, - amely
az lgyirat érvényességi kelléke - a dontés tartalmazza a kiadmanyozdjénak a nevét, hivatali
beosztasat, ha az nem azonos a hatdskdr gyakorléjaval, tovabba a dontés kiadmanyozo6janak
alafrasat. A kiadmanyozasi jog (és egyben kotelesség) a szervezet igazgat6jat illeti meg, az o
hatéskorébe tartozik. Mivel nem minésiil a hataskér dtruhdzasanak, ha a hataskor gyakorldja
kiadményozasi jogat jogszerlien dtengedte, ezért a feleldsség nem szall 4, a hataskor
gyakorldja teljes mértékben felel a dontésért. Az igazgaté kiadményozési jogat atruhazhatja,
az atruhdzott kiadményozasi jogot visszavonhatja. Az 4truhdzott jogkdr tovabb nem
ruhazhato. A kiadmanyozisi jog 4truhdzdsa nem érinti a hataskér jogosultjanak személyét és
személyes felelésségét. Az 6vodaigazgaté kiilén utasitdsban vagy szabélyzatban
kiadményozasi jogot biztosithat {igyintézének és vezetdnek is.
Az intézményben béarmilyen teriileten kiadmanyozisra, a kiadmanyok tovabb
- kuildhetéségének és irattarazdsanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket
csak az intézmény igazgatdja irhat ald. Az igazgatd akadélyoztatdsa esetén a kiadményozasi
jog gyakorldja az igazgaté éltal — alairdsaval és az intézmény bélyegzéiével ellatott irdsos
nyilatkozatban — megjelélt pedagdgus beosztdsii alkalmazottja az intézménynek. Az
intézmény lgyintézésével kapcsolatban keletkezd {igyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:
e azintézmény adatai (név, cime, irdnyitészam, telefonszam, faxszam, e-mail cim),
e azirat iktatdszama,
e az ligyintézd neve,
e azligyintézés helye és ideje,
e azirat alairdjanak neve, beosztdsa,
e intézményegység.
A kiadmany jobb felsé részében a kivetkezdket kell feltiintetni:
e azirat tirgya,
e az esetleges hivatkozasi szdm,
e amellékletek szama,
A kiadmanyokat eredeti aldfrdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozo eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadmany szévegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmanyoz6 nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.
A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozé nevét
»S.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztdsat kell szerepeltetni. Baloldalon »A
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kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot alairdsival és az
intézmény korbélyegzdvel hitelesiti.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatdrozott kiadményozasi joggal rendelkezé személy irhat ald. A kiadményozasi jog az
igyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda
igazgatdja.

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

e az 6voda mlkodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

e a fenntart6t érintd, az intézmény nevében kiadott léveleket,

e a szakigazgatasi és szakhatdsagi szervek, a kozponti éllamigazgatisi szervek
teriileti szervei, valamint a birosdgok és ligyészségek vezetdi részére cimzett
iratokat,

e a munkaltatéi, kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi jogkdrrel Osszefiiggod
dontések iratait,

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

e a koznevelési foglalkoztatottak  teljesitményértékelésének  eredményeit
Osszefoglald értékeléseket,

e az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszdmolokat,

e az elbiranyzat-modositasokat,

e mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

e ahelyi és orszaggyulési képvisel6k megkeresésével Osszefiiggd iratokat,

e arendszeres statisztikai jelentéseket,

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

3.11. Az igazgato altal leadott feladat- és hataskorok

3.11.1. Az intézmény képviseldjeként torténé eljiras rendje

Az 6voda igazgatoja képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartos
tavollét, vagy mas akadalyoztatisa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes megbizottak a kdvetkezOk szerint:
e Az egyes megbizottak a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviselojeként.
e Az igazgaté egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatéarozott iigyben
és idGtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.
e A megbizott pedagogus a fenntartd eldtt az adott teriiletiik tigyében az igazgatdval
tortént egyeztetés alapjan jogosult kép\}iseihi az intézményt. Az intézmény
pedagbégusainak mindsitése elvégzésében a vezetd feladata a szakmai kozremiikodés.
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° Az intézmény koznevelési foglalkoztatotti és kdznevelési dolgozéi jogviszonyban
alkalmazottak ~ éves teljesitményértékeléséhez  az  értékelési  szempontok
meghatarozasat €s a hozzd kapcsolodd mérések, ellendrzések elvégzését a helyi
(teljesitmény) értékelési szabdlyzatnak megfeleléen.

° A szekhely intézmény vezetSjének a kotelezd taniigyi nyilvantartast felvaltd
elektronikus adatnyilvantartds bevezetésének (KRETA rendszer) megteremtését,
mitkodését.

Az Oktatdsi Hivatal 4altal miké&dtetett informatikai tdmogaté rendszerben a
mesterjelsz6-kezeld rendszer segitségével a pedagdgus (gyakornok) kotelezé mindsité
vizsgéja, id6pontjanak régzitése.

e Az Oktatdsi Hivatal altal miikddtetett informatikai tdmogatdé r=ndszerben a
mesterjelszd-kezel6 rendszer segitségével pedagdgus igazolvanyok érvényesitése.

Kiadmanyozasi jogkorok:

E
Kiadmanyozasi, alairasi jog ‘é é"
i \ g
Az intézmény igazgatd szabadsagdnak engedélyezése X
Az intézményi dolgozok szabadsaganak engedélyezése X
Munkaidé beosztas aldfrasa X
Munkaidé nyilvéntartas alairasa X
A megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint
egyeb kiadmanyokat, amennyiben azok kiadményozasét az igazgatd X X
nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast,
A feladatkdrébe tartozo ligyekben a megkeresésekre, egyéb
beadvanyokra adand¢ valaszlevelek eldkészitése sordn hozott kdzbensd X
intézkedéseket, megkereséseket, amennyiben, azok kiadmanyozését a
vezetd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast
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3.12. Az intézményben dolgoz6 alkalmazottak feladat- és hataskore

A szervezeti egység engedélyezett 1étszama

Neveldétestiilet: 2 f6

Koznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak: 2 f6 (pedagbgus)

Nevelémunkat segité koznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak: 1 f6 (dajka)
A kozfoglalkoztatasi jogviszonyban alkalmazott: 1 f6 (konyhai kisegité)

Az igazgatd felett a munkaltatéi jogokat az irdnyito szerv, mig az egyéb munkaéltat6i jogokat
az iranyit6 szerv vezetdje, képviselje gyakorolja. Az intézményben a munkéltatéi jogokat az
igazgat6 gyakorolja. Az dvodéban dolgozé alkalmazottak 1étszamét mindenkori kdltségvetési
térvény alapjan, az 6vodaban foglalkoztatott pedagégusok atlagbéralapt témogatasa jogcim a
szerint szamitott 1étszam alapjan kell meghatdrozni
A foglalkoztatottak engedélyezett létszdma az irdnyité szerv éltal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatirozasra.
A foglalkoztatottak jogviszonydra a pedagégusok 10j életpalyajardl széldé 2023. évi LIL
torvény és annak végrehajtasi rendeletét /401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet/ kell
alkalmazni.
Az intézmény alkalmazott dolgozéi

e igazgato,

e ¢Ovodapedagogus,

e dajka,

e konyhai kisegité.

A dolgozok személyi anyagét az dvoda igazgatdja tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi
dolgozdjénak a személyi nyilvantartisa az 6voda Torzskonyvében, valamint a KIRA
programban taldlhat6. Az 6vodapedagégus a koznevelés informécios rendszerében rogzitett
személyes adatait azonositdst kovetéen megtekintheti. A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban
szerepld személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszeriiségéért, valamint az e
torvényben el6irt adatszolgaltatisokért az igazgato a felelés. A Torzskonyv rogziti az 6vodéara
vonatkozé adatokon kivill, a dolgozék munkafelvételének, illetve munkaviszony
megszinésének idejét. A Térzskényvet minden igazgaté 6nallo felelésséggel vezeti a sajat
ovodajaban.

Az egyes munkakdrokhoz tartozd feladat- és hatdskoroket, a hataskorok gyakorldsdnak
madjat, a kapesolodo feleldsségi és beszamolasi szabalyokat az egyes munkakorsk altalanos
munkakdri leirdsait a figgelék, a személyre sz616 munkakori leirdsokat az alkalmazottak
személyi anyaga tartalmazza. A helyettesités rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak.

3.12.1. A munkakoérokhoz tartozo feladat- és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozd feladat- és hataskordket, a hataskorok gyakorlasanak
madjat, a kapcsolédo felelsségi szabdlyokat az altalanos munkakori lefrasok tartalmazzdk
(lasd: 2. fuggelék).
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A helyettesités rendjét a vezeté munkakdrre jelen szabalyzat, mig mas munkakorok esetében a
munkakori leirasok tartalmazzak.

3.12.2. A munkakori leiras tartalmazza

e amunkahely, a munkavallalo, a munkakor megnevezését,

e amunkaid6 a kdzvetlen felettes meghatarozasat,

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

e amunkakoére szerinti alap €s specifikus elvarasokat,

e ateljesitményértékeléssel kapcsolatos kotelezettségét,

e amentoralasi feladatok meghatérozasat,

e munkacsoportokban vald részvételét.

Az ébvoda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasdhoz
specifikus munkakori leirasok keriilhetnek 4dtadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,
vagy hatarozatlan ideji megbizas mellett.

e mentor a gyakornok mellett (6vodapedagdgus),

e cukorbeteg gyermekek ellatésa (6vodapedagdgusok),

e tiz- és munkavédelmi kapcsolattartd

e szocialis segito.

3.12.3. A vezetési feladatok megvalositdsanak rendje

Az Onkorményzat altal fenntartott 6vodét az 6voda vezetdje vezeti. A vezeté munkaidejének
nyilvantartdsa munkaidd® nyilvantartdsi iven torténik, munkarendje Ugy keriil kialakitésra,
hogy a nyitvatartési idészakban a vezet6i feliigyelet biztositott legyen.

Az igazgatd kozvetlen munkatdrsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgato
kozvetlen utasitdsai alapjan végzik. Az intézmény vezetd beosztottjai az igazgaténak
tartoznak felelGsséggel; beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az altaluk vezetett szervezeti
egységek miikddésére és pedagdgiai munkajara, a belsd ellendrzések tapasztalataira, valamint
az intézményt érinté megoldandé problémék jelzésére. A feladatok elosztasanak alapelvei: az
aranyos terhelés, és a folyamatossag.

3.12.4. Az intézmény vezetoi szintjei:

e igazgatd

A vezetd az Ovodai élet egészére kiterjedd irdnyito, tervezd, szervezd, ellenérzd, értékeld
tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettsegekkel.

Az 6voda vezeté véleményezi és értékeli ‘
e az intézményt érintd szervezeti és mikddési feltételeket,
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e az intézmény alkalmazottjait érint6 élet- és munkakdriilményeket
befolyasold kérdéseket, fejlesztéseket,

e a feltjitdsok rangsorolasat,

e aszemélyes teljesitményértékelési célok megvaldsulésat,

e apedagdgiai munka eredményességét,

e az intézmény milkodésével kapcsolatos terveket, szabélyokat,

e mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség elé terjesztenek.

A vezet6i értekezlet feladata:
o tajéekozodas a belsd szervezeti egység szakmai munkéjarol,
e az intézmény aktualis és konkrét tennivaldinak attekintése.

A megbeszéléseket az ovoda igazgatdja késziti eld és vezeti. A megbeszélésekrdl feljegyzés
késziil. Jarvanyiigyi készenlét idején az 6voda részére a fenntartd 4ltal biztositott
infokommunikaciés csatorndkon keresztiil az SZMSZ-ben megfogalmazott eljarasi
szabalyoknak/eljarasrendnek megfelelden torténik a vezetési feladatok megvaldsitasa Skype-
on, telefonon, chaten, emailen, ZOOM, Ms Teams, Google Meet stb. alkalmazésokon).

Az o6voda vezetségének a tagjai a belsd ellendrzési szabélyzatban foglaltak szerint
munkafolyamatba épitett ellendrzési, értékelési feladatokat is ellatnak.

3.13. Az 6voda kozosségei, kapcsolataik egymassal és az 6vodavezetéssel

Az OvodakdzOsséget az Ovodaval koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, 4116 és
kdznevelési dolgozé alkalmazottak, gyermekek és sziileik, térvényes képvisel6ik alkotjak. Az
Ovoda kozOsségei (szervezeti egységei), melyek miikddése utjon a nevelési-oktatési
intézmény megvalositja céljait a kvetkezdk:

e (Ovodaigazgato,

e neveldtestiilet,

e nevelG-oktatdo munkét kozvetleniil segité alkalmazott,

e egyéb alkalmazott,

e gyermekek kdzossége,

e sziil6i kozosség.

3.13.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartis rendje

A jogszabalyoknak, szakmai el6irdsoknak megfeleléen az intézményen belill elkiildniilt
feladatuk alapjan részleges 6nélléséggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti k6zOsség, ezen beliil: _
o a nevelGtestillet: nevelési-oktatdsi intézményben koznevelési foglalkoztatotti
Jogviszony keretében pedagbgus-munkakdrben, a fels6foku végzettséggel rendelkezd,
nevel-oktatdé munkat kozvetlentil segité munkakdrben foglalkoztatottak kizossége,
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e a nevelomunkat kozvetleniil segité koznevelési foglalkoztatott: dajkai dolgozo
kozossege,
Az intézmény kiilonb6z6 kdzdsségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
képviselok kozremiikodésével az igazgatd és a feladatellatasi helyen mikodd vezeté fogja
Ossze.

A kapcsolattartas formai:

o ¢rtekezletek,

e megbeszélések,

e rendezvények.
A kapcsolattartas altalanos szabélya, hogy a killonbdzd dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozoé napirendi ponthoz a dontési, egyetértési,
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozdsséget, illetve az altaluk delegalt képviselot
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni.

3.13.2. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozo6i koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és kdéznevelési dolgozoi
jogviszonyban foglalkoztatott munkavallalok, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a 2023. LII térvény a pedagdgusok j életpalyajarol és a 2012. évi
L. térvény a Munka térvénykdnyve, tovabba a 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyv
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevelo-oktatd munkét végzd pedagogus, a tobbi
dolgozd a nevel6-oktatd munkat kdzvetleniil segité maés foglalkoztatottak. Az alkalmazotti
kozosségnek az Ovodéban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja. Az dvoda
alkalmazottjainak jogait és kotelességeit, juttatdsait, munkavégzésik fobb szabalyait
jogszabalyok, munkakori leirdsaik, valamint a kollektiv szerzodés és a kozalkalmazotti
szabalyzat rogzitik.

3.13.3. Az alkalmazotti k6zosség jogai

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

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az dvoda miikddési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden alkalmazottja és k6z0ssége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a
dontéselOkészités sordn a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.

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

A dontési jog a rendelkezé személy, vagy testiilet szdmara kizérdlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkOr esetén a jogkor gyakorldja teljes
felelosséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszeri tébbség (50%+1£06)
alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.
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A dontesi jogkdr gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjét a javaslattevdvel, véleményez6vel kdzolni kell.

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

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az 6voda munkaterve tartalmazza. A
munkakdriikkel kapcsolatos feladatok ellatasdban munkarendjiik kialakitasdban irdnyadd a
munkakdri leirds, az 6voda igazgatdja altal meghatérozott eseti vagy tartos megbizasuk.

3.13.4. Az alkalmazotti k6zosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kiilonbdzé kozosségeinek tevékenységét az intézmény igazgatdja fogja ssze.
A Kkapcsolattartdsnak kiilénbdz6 forméi vannak, melyek kéziil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfelelébben szolgélja az egyiittmiikddést: értekezletek, online kapcsolatok,
megbeszélések. A belsé kapcsolattartds altalanos szabdlya, hogy kiilonbozé dontési
forumokra, nevelbtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a
dontési, egyetértési €s véleményezési jogot gyakorld kozdsségek éltal delegalt képviselét meg
kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokényvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kozdsség
értekezletét az intézmény igazgatdja akkor hivja Ossze, amikor ezt jogszabily elbirja, az
intézmény egészét érinté kérdések targyaldsara keriil sor, vagy az alkalmazottak azt
kezdeményezik. Az alkalmazotti k6zosség értekezleteird] jegyzokonyvet kell vezetni.

3.13.5. A neveldtestiilet
3.13.5.1 A neveldtestiilet tagjai, feladat- és hatdskore

Az intézmény nevelGtestiiletét a nevelési intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony keret¢ben pedagégus-munkakérben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A
nevelbtestiilet hatdrozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munk4jat. A munkavégzéssel
kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a
munka torvénykonyve, a pedagogusok uj életpaly4jardl szol6 torvény és annak végrehajtési
rendelete hatdrozza meg és szabalyozza.

A neveldtestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatérozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozd és déntéshozod
szerve, torvenyben tovédbbad az e szabdlyzatban meghatirozott kérdésekben és mas
jogszabalyokban meghatérozott kérdésekben dontési, véleményezé és javaslattevé jogkorrel
rendelkezik.

3.13.5.2 A neveldtestiilet miikidésére vonatkozd 4ltaldnos szabilyok
A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. 2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatirozza meg.
A neveldtestiilet dontési, véleményez6 és javaslattételi jogkdrrel rendelkezik.
A neveldtestiilet dontési jogkore:
e az ovoda munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa
e Pedagogiai Program
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e SzMSz

e atovabbképzési program elfogaddsa Nkt. 70. § (2) alapjan

e anevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa, (Nkt. 70. § (2) alapjan
e ahazirend elfogadasa, Nkt. 70. § (2) alapjan

e atanfeliigyeleti intézményi ellenérzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa,

e jogszabalyban meghatarozott mas ligyek Nkt. 70. § (2) alapjan

A nevelbtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az Ovoda mikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli formaban.
A szobeli véleménynyilvanitas formai:
e szakmai konzulticio,
e ¢értekezlet,
e egyéb megbeszélések,
e javaslatot tesznek az 6vodaba felvett gyermekek csoportba sorolasarol.
Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:
e évente torténd beszamolok,
e a problémdk, javaslatok frasban torténd egyedi megfogalmazasa esetleges megoldasi
javaslatokkal.

3.13.5.3 A nevelitestiilet nem ruhdzhatja it a kivetkezd dontési jogkoreit
e atovabbképzési program elfogadasarol, Nkt. 70. § (2)
e anevelOtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol, Nkt. 70. § (2)
e ahazirend elfogadasarol, Nkt. 70. § (2)
e jogszabalyban meghatarozott més ligyek elfogadasardl Nkt. 70. § (2)
e SzMSZ elfogadasa
o Pedagogiai program elfogadasa
e az intézmény éves munkatervének elfogaddsa
e az éves beszamolo elfogadasa
e az intézményi tanfeligyeleti intézmeényi ellendrzés alapjan készitett intézkedési
terv elfogadasa.

3.13.5.4 A neveldtestiilet értekezletel, a belsd kapcsolattartds formaii és rendje
Az 6voda nevelbtestiilete a nevelési év folyamédn rendes és sziikség szerint rendkiviili
értekezletet tart.

Rendkiviili nevelodtestiileti értekezlet hivhatdo Ossze az Ovoda lényeges problémainak
megoldasara, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, az 6voda igazgatoja sziikségesnek
latjak. A rendkiviili nevel6testiileti értekezletet foglalkozasi idon kiviil a kezdeményezést6l
szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevelotestiileti értekezlet 6sszehivasdnak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadénak aldirdsa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.
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Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 3sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil8i
Szervezet kezdeményezte, annak eld6ntéséért, hogy a nevelétestilet a kezdeményezést
elfogadja e. A rendkivili nevelbtestiileti értekezlet elSkészitésével és lefolytatasaval
kapcsolatos rendelkezéseket az 6voda igazgatdja késziti eld.

3.13.5.5 A peveldtestiilet rendes értekezletei
A nevel6testiilet rendes nevelGtestiileti értekezleteit az Ovoda éves munkatervében
meghatarozott napirenddel és iddponttal az Gvoda igazgatédja hivja ssze.
A nevel6testiilet irdsos el6terjesztés alapjan targyalja a:
e aPedagogiai Program,
e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
e a Hazirend,
e a Munkaterv,
e az ¢vodai munkadra iranyulé 4tfogd értékelés, elemzés,
e abeszamolok,
e az Onértékelés és kiils6 értékelés eredménye 4altal készitett intézkedési tervek
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

Az at nem ruhédzhaté jogkori nevelGtestiileti dontéshez kapesol6dé véleményt a neveldtestiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzékonyv tartalmazza. A nevelbtestiilet ezt kdvetden hozza
meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadasardl. A nevelGtestiileti értekezlet vonatkozé
napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorlé sziildi kozosség
képviseldjét. Az igazgaté d nevelGtestiileti értekezleten irdsos elSterjesztés altal targyalt
témardl szol6 jegyzokonyvi kivonatot harom napon beliil késziti el. Az dvoda igazgatéja a
jegyz&konyvi hatérozatok alapjan (50%+1£5) szdzalékos arénnyal adja ki az 6voda végsd
hatarozatat az irdsban kotelezOen eléterjesztett dokumentumokrol.
Ha a nevelStestilet egyszeri szotobbséggel hozhato dontésekor szavazategyenlSség
keletkezik, a hatdrozatot az igazgat$ szavazata dénti el. A neveldtestiilet dontéseit hatirozati
formaban kell megszévegezni. A hatérozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat
nyilvantartasba kell venni (hatdrozatok tara).
A nevelOtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzékonyv
késziil, mely tartalmazza:

e a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvvezetd és hitelesitok

nevet,

e ajelenlévik nevét, szamat,

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tdvollévok nevét,

e ameghivottak nevét,

e ajelenlévék hozzaszdlasat,

e amodositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

e a hatérozat elfogadasanak szavazdsi aranyat.
A jegyzOkonyvet az értekezletet kdvetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzOkonyvet az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd és a nevelStestilleti tagok kozil két
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hitelesitt irja ald. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzOkonyvet alairdk hitelesitenek.

A nevelGtestiilet akkor hatdrozatképes, ha a neveldtestiilet két tagja kozott egyetértés van.
Dontéseit és hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt
szavazassal, egyszerl sz6tobbséggel hozza.

Jarvanyiigyi készenlét idején a nevelOtestiilet az 4t nem ruhazhat6 jogkorl nevelétestiileti
dontéshez kapcsolodd véleményét az intézményben egységesen hasznalt infokommunikacios
alkalmazasok (pl.: Google Meet, ZOOM, Ms Teams stb.) hasznalataval szoban fejti ki, a
véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A nevelGtestiilet ezt kovetden hozza meg dontését nyilt
szavazassal a szabalyzatok, programok elfogadésérdl.

3.13.5.6 A belsd kapcsolattartds dltalinos rendje és formai

A neveldtestiilet kiilonbozé kozosségeinek kapcesolattartisa az igazgatd segitségével e
kozosségek képviseldi utjan valdsul meg. A kapcsolattartas rendszeres forumai: értekezletek,
szakmai megbeszélések, nyilt napok, fogaddorak.

Ezen forumok idépontjat az 6vodai munkaterv €s a nevel6testiilet havi feladatterve hatarozza
meg. Az 6voda vezetosége az aktudlis feladatokrol szoban, valamint irdsbeli tajékoztatokon
keresztiil is értesiti a pedagégusokat.

Jarvanviigvi készenlét idején a munkatervben tervezett intézmény egészére vonatkozod
e nevelOtestiileti és szakmai megbeszéléseket, értekezleteket az 6voda igazgatoja
e fogadoorikat az dvodapedagdgusok kezdeményezik

A feladatellatasi hely neveldi szobdjaban nyomtatott és digitalis forméban egyarant elérhetk
a kovetkez6 dokumentumok:

e ¢ves munkaterv,

o SZMSZ

e Hazirend

A kapcsolattartds rendszeres és konkrét idépontjait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza, melyet hozzaférhetd mddon a nevel6i szobaban kell kihelyezni az érintettek

szamara.

3.13.6. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozok kozossége a
neveldtestiilet tagjai az 6vodapedagogusok

Jogéllasa: kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Az 6vodapedagogusok felett az altalanos munkaltatoi jogokat az dvoda igazgatdja gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és
javaslattevé jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Az intézménylinkben egy csoport
miikddik, amelyben két 6vodapedagdgus dolgozik heti valtasban.

Az 6voda évodapedagdgusainak létszama: 2 {6
Heti munkaidd: 40 ora
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Heti kotelezd oraszam: az Nkt. 62.§ (5)-(6) bekezdése, amely minden pedagbgusra
vonatkozik

o kotott munkaidd: 32 6ra. 1. sz. melléklet a 2023. évi LII térvényhez

e 2023. évi LIL tv.30.§ [Az 6vodapedagogus munkaideje] (1) Az ovodapedagdgusnak a
kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kézvetlen, a teljes dvodai életet magaban
foglal6 foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmarad¢ részében, legfeljebb heti
négy Ordban a nevelést el6készitd, azzal tsszefliggd egyéb pedagogiai feladatok, a
nevelotestiilet munkéjdban valé részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhet el az 6vodapedagdgus szamara.

Délelétti beosztas:

Hétf6161- csiitortokig: 7.00 — 13.30-ig.

Pénteken a kotelez6 6raszadm befejezése 30 perccel megrovidiil.

Délutani beosztas:

Hétfotol- csiitértokig: 10.30 — 17.00 -ig.

Pénteken a kételezé 6raszam kezdése 30 perccel megrovidiil.

Az intézmeny a teljes nyitva tartds ideje alatt a gyermekekkel a csoportban ovodapedagdgus
foglalkozik, 6sszesen napi két ora atfedési idével.

- A 401/2023. (VIL30.) 9. § (5) bek. alapjén, ha az 6voda reggel 8.00 éra eldtt vagy a délutani
idészakban nem fejleszté, iskola-el6készitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii
foglalkozast szervez, ezen idSszakokban a gyermekek feliigyeletét nevelé-oktaté munkat
kozvetlentl segité munkakdrben foglalkoztatott személy is ell4thatja.

3.13.6.1 Az ovodapedagigusok feladata

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

o felkésziil a foglalkozasok megtartdsdra, elvégzi az elékészitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat,

e az rvényes intézményi pedagégiai programnak, felelésséggel és onalldan, sajat
modszereivel, a vezetd altal augusztus 30-ig jévéhagyott - iitemterve szerint nevel,

° az éves litemtervben leirt foglalkozdsok megtartsat kitelezéen elvégzi,

e szakmai auton6midja, hogy szabadon vélasztja meg a foglalkozasokhoz a médszereket
¢s szakmai anyagot,

e minden nevelési év elsé sziiléi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
ertékelési rendszerét, majd évente kétszer irdsban is értékeli a gyermekeket és azt
ismerteti a sziilékkel,

e menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az 6voda A4ltal jovahagyott
fejlesztési tervben rogziti,

e kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkéztatasara, fejlesztésiiket
az Ovoda dltal jovahagyott fejlesztési tervben régziti, gy

e kapcsolatot tart az 6vodiban miikodé szocidlis segitével és az voda vezetojével a
gyermekvédelmi iigyekben
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e csoportjaban mukdodteti a veszélyeztetettséget észleld €s jelzo rendszert,

e csoportjdban elvégzi az egészséges ¢€s biztonsdgos mikddtetéssel kapcsolatos
feladatokat,

e amunkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos 6nképzéssel gazdagitja,

e adminisztricids tevékenységéhez az informatikai eszkozok (IKT) hasznalatanak
képességet folyamatosan fejleszti,

e a napi nevelomunkéjdhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfeleléen alkalmazza,

e szakmai adminisztracios tevékenységét, alkalmazott moédszereit az éves nevelési,
tevékenységi tervhez illeszti,

e éves tervezését a pedagdgiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti
el,

e tervezd munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kovethetdek,
megvalosithatéak és redlisak,

e igazgatdi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezeléseét,

e tajékoztatja (és segiti) a szliloket a tankdtelezettség elhalasztasanak/megkezdésének
torvényi valtozasairol, azok eljarasi folyamatarol,

e jarvanyiigyi készenlét idején a csalddok tdmogatdsa az dvodaskora gyermek testi és
lelki sziikségleteinek kielégitése, ezen beliil az egészséges életmod alakitdsa, az
érzelmi, az erkdlesi és az értékorientédlt k6z0sségi nevelés, valamint az anyanyelvi-,
értelmi fejlesztés és nevelés megsegitése a szokdsostdl eltérd forméban, tobbnyire
informécidtechnologiai vagy szdmitastechnikai eszk6zok igénybevételével. — A Home
Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagogiai programjara és éves
munkatervére alapozott feladatok ellatdsa (Lasd a sajat intézmény aktualizalt
Pedagbgiai Program, Munkaterv, vezetdi utasitdsok, és egyéb tartalmakat) a sziilok
szamadra kialakitott intézményi idésavban,

e a sziilok szaméra, a gyermek személyiségét, érdeklddését és egyéni képességeit
ismerve ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, élményszerzési lehetdségeket,
amelyeket a sziilok gyermekiikkel egyiitt otthonaikban is megvaldsithatnak,

e az infokommunikaciés eszk6zok hasznalataval online nydjtsanak segitséget és
tamogatast a sziilok részére,

e amennyiben a gyakorlatban online k§zdsségi feliileten is kommunikalnak a sziil6kkel
— jeldlje meg azokat az interneten elérheté informdaciéforrasokat is, amelyeken a
szillok a kozos és élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszashoz a
tamogatd segédanyagokat elérhetik (Oktatdsi Hivatal: Modszertani ajanlas)

3.13.6.2 Adminisztrativ teenddk elldtisa:

e a felvételi és mulasztasi napld naprakész vezetése,

e a gyermekek hianyzasainak igazolaséra sz6l6 bizonylatok dokumentalésa,

e a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentdcio vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (latas, hallas, mozgas), szocidlis, érzelmi,
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erkdlesi és  értelmi  fejlédésével kapcsolatos informacidkat képességekre,
készségekre részleteiben lebontva az Gvodai nevelés teljes idészakéra kiterjedden,

e amerések adatainak vezetése, elemzése,

e az alkalmazott médszerek bevaldsanak értékelése,

e az intézmeényvezetés kérésére szociometriai, pedagdgiai felmérések elvégzése és
Osszegzése,

o statisztikdk hatdridore torténd elkészitése,

° a gyermek, sziiljének irdsbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan ¢vodai,
dontéshez, amelybdl a sziilére fizetési kotelezettség hérul,

e sziil6i értekezleteken jegyzOkonyvet készit,

o sziildi tajékoztatd készitése, kihelyezése a tankételezettség
halasztasdnak/megkezdésének folyamatarol,

o sziil6i kérésre szakvéleményt készitése az Oktatdsi Hivatalhoz benyijtando
kérelemhez, a tankételezettség halasztasa céljabol.

3.13.6.3 A pedagigus tevékenységével szem ben timasztott belsé elvirisok

a napi foglalkozasok eszkdzeinek el6készitse,

viselkedése kulturalt, egészséges életmédja pozitiv minta, illemtudd,

korrekt €s korszerti szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos
és sikeres miikddés (asszertivitds),

szocialis €rzékenység, beleérzé képesség (empatia) és konfliktus-megoldé készség,
onzetlen, altruista (el6nyoket, hasznot nem varé) és segitséget felajanlo viselkedés,
nyilt emberi kapcsolatokra val6 készség, kommunikaci6s képesség,

viselkedésére jellemzé a belsd meggy6z6désbdl szirmazé humanitds és
gyermekszeretet,

motivalt a Pedagégiai Program nevelési irdnyultsaganak megfelelé szakmai képzések
elvégzésére,

felhaszndlja az intézményi mérési és értékelési eredményeket sajat pedagégiai
gyakorlatiban,

a rendelkezésére allo (tan) eszkozoket — a digitalis anyagokat és eszkOzoket, az
eszkOz- és felszerelési jegyzékében szerepld eszkozoket — ismeri, kritikusan értékeli &s
megfelelden haszndlja,

pedagogiai munkadja sordn épit a gyermekek mas forrdsokbol megszerzett tudasara is,
alkalmazott mddszerei a tanitis-tanulds eredményességét segitik,

kihasznalja a tananyag kinalta belsé és kiilsé kapcsolodasi lehetéségeket, épit a
tanulasi tevékenységeken beliil megval6sithaté koncentraciéra, a partnerekkel vald
egyiittmikddésre,

pedagogiai munkéjét éves szinten, tematikus egységekre &s foglalkozasokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen,

tudatosan tervezi a foglalkozds céljainak megfeleld stratégiakat, modszereket,
taneszkozoket, ‘
tudatosan térekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara,
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alkalmazza a differencialés elvét,

épit a gyermekek szikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani
érdeklodésiiket,

realisan és szakszerlien elemzi és értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni bandsmod
megvaldsitasat,

tudatosan alkalmazza a kozdsségfejlesztés valtozatos modszereit,

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

céljainak megfeleléen, véaltozatosan és nagy biztonsaggal valasztja meg a kiilénbozd
értékelési modszereket, eszkdzoket,

visszajelzésel, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmuek, targyszertiek,
pedagdgiai munkéjaban olyan munkaformék és médszerek alkalmazasara torekszik,
amelyek elésegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakulasat, fejlesztését,
munkéja soran érthetben €s a pedagogiai céljainak megfeleléen kommunikal,

a kapcsolattartas formai és az egylittmiikodés sordn hasznélja az infokommunikacios
eszkozoket (pl. Internet, kiilénb6z6 infokommunikéacids alkalmazasok ismerete,
hasznalata),

sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

a Pedag6giai Programban megfogalmazott feladatait a magas elvardsoknak
megfelelsen kozvetiti a gyermekek, a pedagogustarsak, illetve a sziilok felé,

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

ismeri az Ovodai nevelés vilaganak huméan tényez6it meghatirozé gyermekek,
pedagogusok, sziilok értékrendjét, hagyomanyos €s korszerli taneszkozoket,
szaktudomanyos kutatdsok eredményeit stb.,

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

a komyezeti valtozasokhoz igazodd képzés mindennapi ovodai gyakorlatanak
tAmogatésa a belsé tovabbképzésen valo aktiv részvétel.

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az o6voda belsé szabalyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszkozok felelosségére terjed ki.

Beszdmoldsi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a
nevel6testiiletnek.

3.13.7. A nevelémunkit kozvetleniil segito koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban

dolgozdk kozossége 401/2023. (VIIL30.) 24. § (1) bek.

Felettik az Altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatdé gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevd
jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen felettesiik az 6voda igazgato.

3.13.7.1. Dajkdk
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Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

A csoportban dolgozé dvodapedagdgusok és a dajka az egyes tervezési idészakok feladatait
rendszeresen megbeszélik. A csoport 6vodapedagégusai folyamatosan  tajékoztatjak
dajkajukat a gyermekek nevelését elGsegitd, részére dtadhatd informaciokrol.

Létszam: 1 fo
Munkaideje: heti 40 6ra

A dajka munkaidé beosztisa:
9.00 o6rato6l 17.00 6raig

Feladata:

biztositja a pedagégiai munkéhoz sziikséges higiénés feltételeket, kdzremiksdik a
gyermek egész napi gondozésaban; a koérnyezet rendjének, tisztasiganak
megteremteseben; ellatja a komyezetgondozési és baleset-megel6zési teenddket;
kisebb baleseteknél elsésegélyt nyuit,
a biztonsdgos jaték feltételeinek megteremtése — a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa — baleset és fertGzésveszély elkeriilése,
munkdjat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az dvodapedagdgusok irdnyitdsa
mellett szervezi és végzi,
segit a gyermekek gondozasaban, dltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk elldtasaban,
az ctkezések kulturdlt lebonyolitdsaban aktivan kozremikédik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében,
a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez feltakarit, lerakja az Agyakat,
agynemtiket, a gyermekek jelének figyelembevételével,
a terem szell6ztetésérdl gondoskodik lefekvés el6tt,
a jatek- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elékészitésében
kézremiikodik, az 6vodapedagdgus utmutatasait kovetve,
a gyermek €rkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 6ltozében,
segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokésrendjének alakulasat,
setak, kirdndulésok alkalmaval az 6vodapedagégusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsigos kozlekedésre,
a napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, dpolja, amig a sziilé érte nem jon,
a rabizott névények, allatok napi gondozasban részt vesz,
a szilokkel szervezett programok sordn (pl. nyilt nap, kirandulds stb.) az
6vodapedagogus irdnyitdsa mellett segit a szervezésben és megvalositasban,
A HACCP el6irasait betartja, kotelez6 vizsgakon megjelenik,
Jarvanyligyi készenlét idején:

o alapos, mindenre kiterjed6 fert6tlenits takaritast kell elvégezni a munkakéri

leirasaban megfogalmazott teriileteken,
o apadld és feliilettisztitdson til a takarités terjedjen ki az aldbbiakra:
- ajtok, faburkolatok, szekrények, székek, asztalok, egyéb butorok
vegyszeres tisztitisara;
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- padl6 és jatszoszonyegek, egyéb textilia tisztitaséara;
- jatékok, sporteszkdzok tisztitdsara;

- radidtorok, csévek lemosasara;

- ablakok, iivegfeliiletek tisztitasara;

- szemétgyUjtok tisztitdsdra, fertdtlenitésére;

- kepek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;

pokhaldk eltavolitasara;

o a fertétlenitd nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyli €és Gyodgyszerészeti Kozpont (a tovabbiakban: NNGYK)
ajanlasat,

o a takaritast, fertotlenitést Ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek,
egészségét ne veszélyeztesse,

o zart térben a korokozok koncentracidjanak csokkentése érdekében kiemelt
figyelmet kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasu
természetes szellGztetésre,

o az GOvodaban hasznalt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkozok felilletét
rendszeresen fertdtleniteni kell,

o a feliletek tisztitasakor tigyelni kell a komyezet virusmentességének a
megoOrzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint
gyakoribb fertotlenitéssel,

o a gyermekek altal hasznélt edények, evoeszk6zok, poharak, talcak megfeleld
hatasfoku fert6tlenitdé mosogatasa, a tiszta evOeszkozok, poharak, tanyérok,
talcak cseppfert6zéstdl védett tarolasa, az evOeszkozok, tanyérok, poharak
gyermekek altali tapogatasanak elkeriilése,

o atextilidk gépi Gton torténd fertdtlenitd mosasa.

Szakmai kdvetelmények

Gyermekszeret6  viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacidés €s
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz6. A tudomasara jutott pedagogiai informéacidkat
titokként kezeli. A technikai dolgozdk a gyermekekrdl a sziiloknek tajékoztatast nem
adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdekl6do sziiloket tapintatosan az dvodapedagdgushoz
irdnyitja.

Ovodénkban egy dajka dolgozik.

Tevékenységével kapcsolatos belsé elviras
e az Ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolddo személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zar6 értékelésen.

Felelossége kiterjed a munkakéri lefrasban taldlhaté feladatkorre, tovabba a csoport
textilidival, evoOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszdmol, vezeti a csoport
torésnaplojat. Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzard értekezleten.
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3.13.8.1.A kozfoglalkoztatott dolgozok kozossége

Konyhai dolgozo

Jogallasa: kozfoglalkoztatotti jogviszony
o felette az dltaldnos munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja,

A foglalkozas gyakorldsa sordn eléfordulé feladatokat a konyhai dolgozé részben 6nalld
munkéval, részben az igazgatd irdnymutatésa alapjan végzi.
Munkaidejét a munkakéri leirasban régzitett idében végzi.

Altalanos feladatok:

A munkateriiletén jelentkezd, kdvetkezOkben felsorolt feladatokat a munkakori leirdsidban
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva elldssa:
e a gyermekek szdmdra kiszallitott ételt szakszerlien atveszi az ételszallitotol,
ellendrzi a mennyiséget és a mindséget, eltérés esetén jelzi kézvetlen felettesének,
o az ételt elOkésziti, porciézza csoportonként a gyermekek szdméanak megfelelGen.
o koteles az igazgatonak jelezni, ha az 4ltala hasznalt eszkozokon, ill.
munkateriiletén, karbantartast igényl6 allapotot észlel.
Tevékenységét jo munkaszervezéssel, észszerlien végzi.
Feladatellatasa sordn figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfeleléen
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziil6kkel.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirdsok:
e ¢lelmiszerekrdl sz6l6 jogszabalyok,
o Lkozegészségligyi jogszabalyok,
e munkavédelemrdl sz6l6 jogszabalyok ismerete, betartdsa.

Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok:

e elokésziti a tizorait, ebédet, uzsonnat
e azigazgatd utasitdsa szerint kdzremi(ikodik az étel talal4saban,
e a konyha rendelkezésére bocsatott eszkdzoket, berendezéseket rendeltetésszeriien
hasznélja,
o az étkeztetés befejezéséig az ételt - a higiénés elbirdsok betartdsaval - a megfeleld
héfokon tartja,
Jarvanyiigyi készenlét idején:
e Fokozottan ligyel az étkezés helyszinének tisztasagara, a rendszeres ferttlenitésére.
o A felilletek tisztitdsakor kiemelten figyel a kérnyezet virusmentességének a
megOrzésére, a munkafolyamatok megfelelé szétvalasztasaval, valamint gyakoribb

fertotlenitéssel.
e Kiemelten fontos a z5ldségek, gyilimoblesdk alapos folydvizes lemosésa.
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e A gyermekek altal hasznalt edények, evOeszkdzdk, poharak, talcak megfeleld
hatasfoku fertétlenité mosogatasa kiilonos figyelmet fordit, a tiszta evoeszkozoket
poharakat, tinyérokat, talcakat cseppfert6zéstol védett helyen tarolja.

A személyi higiénével, tisztasdggal kapcsolatos feladatok:

o a sziikséges gyakorisdggal részt vesz a jogszabalyban eldirt orvosi alkalmassagi
vizsgalatokon,

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

e szigorlan betartja a konyhai és személyi higiéniai elGirasokat; a munka
megkezdése elott, és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett,
koteles kezét tisztara mosni €s fertotleniteni,

e naponta, az étkeztetés utin az ebédlot és a konyhat kitakaritja, az asztalokat, padlot
fert6tlenitds lemoséssal tisztitja meg.

e hetente egyszer nagytakaritdst végez, melynek sordn lemossa a butorokat, a
csempeket, kitisztitja a hiitészekrényeket stb.

Felelossége Kiterjed:

e a szamdra kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzéaférhetoek,

e koételes az irodaban taldlhaté ,Hiba bejelentoflizetbe” beirni, ha a munkateriiletén
karbantartast igényl6 allapotot észlel,

e munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagéra vald feliigyeletre,

e munkateriiletéhez tartozd helyiség zarasardl vald gondoskodasra.

A munkakori lefrasban foglaltak évente fellilvizsgalatra keriilnek. Beszamolasi kotelezettsége:
évente egyszer szOban az igazgato felé.

3.14. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazisira, a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Az intézmény a kdznevelési térvény és a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 117. §-anak
figyelembevételével szabdlyozza a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasat,
tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezéseket.

A nevel6testiilet kevés 1étszama miatt munkak6zosség nem alkothato.

3.15. A nevelémunkat kiozvetleniil segit6 - kiilsé kapcsolatok

3.15.1. Logopédus " &
A logopédus munkaltatoja a Hajda — Bihar Varmegyei Pedagégiai Szakszolgalat
Balmazujvarosi Tagintézménye.
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Feladata:
e asziiléi engedélyek megléte mellett az Gvodaba jar6 gyerekek sziirése, a foglalkozésok
orarendjének kialakitdsa, a foglalkozasok vezetése,
o egyiittmiikddés a gyermek 6vodapedagdgusaval, a szocialis segitdvel,
e kapcsolattartas az 6voda igazgatdjaval,
e afoglalkozasok kételezd dokumentumainak vezetése,
e sziilok tdjékoztatasa, fogadoodra tartdsa,
e az INYR vezetése,
e sziil6i kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benytjtandé kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol,
e nevelési év végén Osszegzd értékelés készitése.
Részletes feladatait a munkaltatdja altal készitett munkakori leirdsa tartalmazza. Szakmai
ellendrzését a munkaltatoja altala megbizott személy végzi, melynek sordn a napirend
szerinti feladatellatdsat és konzultdcié révén, a foglalkozdsokon résztvevd gyerekek
fejlodését vizsgaljak.

3.15.2. A szociilis segitdvel valé egyiittmiikodés formdi, intézményi feladatok

A szocidlis segité munkdltatéja: Balmazijvarosi Kistérség Humén Szolgaltaté Kozpont
Csalad- ¢és gyermekjoléti Szolgalat.

A szocidlis segitd feladatat az intézményben végzi (heti egy alkalommal), de a szocialis
ellatérendszer szakembere. Az dvodai szocidlis segitdi munka a csalad és gyermekjoléti
kozpont altal nyujtott szolgaltats, mely sajatos preventiv jellegfi segité tevékenység.

Feladata:
o a gyermekek veszélyeztetettségének megelézésében vald kdzremiikodés,
e szocidlis és kommunikécids készségek fejlesztése,
o egészségfejlesztésben vald kozremiikodés,
e prevencio,
o résztvevdje a gyermekvédelmi jelzérendszer mitkddtetésének,
o életvezetési, szocialis problémak megoldasahoz segitségnyfijtas.

Az egyiittmiikddés formai, intézményi feladatok:
e az Ovodai szocidlis segitd pozitiv kapcsolatdnak fenntartasa,
e az Ovodai gyermekvédelmi felelds és az dvodai szocidlis segité kapcsolattartasa, a
munkatervi feladatok egyeztetése,
e azintézmény gyermekvédelmi stratégidjanak megismertetése a szocialis segitével,
e pontos informacié szolgaltatdsa az intézmény sziikségleteirsl,
e aszocialis segité intézményi szintli munkéjanak koordinalasa, *
e agyermekvédelmi munkaterv megismertetése az Gvodai szociélis segitdvel,
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o a gyermek és ifjusdgvédelmi feladatok kozds értelmezésére lehetGségek biztositdsa
(neveldi értekezleten, sziil6i értekezleten vald részvétel biztositdsa a szocidlis segitd
részére, fogad6orén valo részvétel biztositasa stb.),

o aveszélyeztetettség észlelésérdl szolo jelzés kozds mikkddtetése,

o a veszélyeztetettségrol szold jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak kozos
elvégzése a szakszer( eljarasi szabalyok betartasaval,

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

e egylittmiikddés a kézpont altal folytatott nyomon kovetés feladataiban,

e kozosen kialakitott adatkezelés €s eljardsrend megvaldsitésa.

A szocidlis segité intézményben valé tartézkodisirol, elérhetdségérdl, fogadoorajanak
helye és idopontjirol az évoda tiajékoztatast nyijt.

3.16. A pedagégiai munka belsé ellendrzésének rendje

3.16.1. A belsé ellenorzés célja

A pedagbgiai munka belsé ellendrzésének rendszere atfogja az 6vodai neveld-oktaté munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibdk idében torténd feltarasat, mutasson ré a hianyossagok

pétlasara, erOsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozzd a jo moddszerek
népszertsitéséhez fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

3.16.2. A belso ellendrzés szervezése

A folyamatos bels6 ellendrzés megszervezéséért, hatékony mikddéséért az dvoda igazgatdja
felelés. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok litemezik a pedagdgiai program és
az éves munkaterv alapjan azzal, hogy elbére értesitik az ellendrzésre keriilé teriiletek
feleloseit, hogy azok a munkéat eldkészithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések
mellett alkalomszertien, illetve az ellen6rzés természetének megfeleléen, bejelentés nélkiil is
sor keriilhet az ellenérzésre. Az ellendrzések az Ovoda helyi értékelési szabalyzataban
lefektetett eljarasrend alapjan, az ott megfogalmazott feladatkorokhéz kapesolddod
kompetencidk évenkénti vizsgalatidval valosulnak meg, az éves ellenérzési terv alapjan,
melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz.

Az ellenOrzésért felelés vezet6k munkakOri leirdsa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsolodd hatéskoroket, a hataskordk mellé az ellendrzések eredményeirdl a beszdmolési
kotelezettségeket az 6voda igazgatoja felé.

A belsé ellendrzés kiemelt szempontjait az 6voda helyi értékelési szabdlyzata tartalmazza.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrdl az 6voda igazgatoja dont.

Az ellendrzési értékelési terv megvalositasardl szolo beszamoldkat évente értékeljiik.

4
3.16.3. A belsé ellenérzés dltaldnos kovetelményei

Az intézmény belso ellendrzésével szemben tdmasztott kovetelmények azt szolgaljék, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatids minél eredményesebb megvalositasat.
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Ennek érdekében az ellen6rzéssel szemben tdmasztott alapvets kovetelmény, hogy az:

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

e legyen a fegyelmezett munka megvalésitasanak eszkoze,

e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld idSben jelezze az
intézmény miikddése sordn felmeriild megalapozatlan vagy helytelennek mindsiild
intézkedéseket, tévedéseket, hibakat, hidnyossagokat,

e segitse a vezetdi utasitdsok végrehajtasat,

o jaruljon hozzd a hibdk, hidnyossigok, szabalytalansigok megelzéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem és a gazdélkodas javitdsdhoz.

3.16.4. Az ellendrzést végzik kore

A belso ellendrzést a kovetkez$ személyek végzik:
e igazgatd

3.16.5. Az ellendrzés formai

e foglalkozas ellenérzeés,

e beszamoltatas,

o teljesitményértékelés,

e eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések,
e helyszini ellen6rzések.
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3.16.7. A pedagégus egyéb feladatainak ellendrzése

Ovodapedagégusok:

3.17.

az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valo részvétel,
a gyermekek részére szervezett programokon valé részvétel, illetve azok
lebonyolitasaban torténd kdzremiiksdés,

a szabadidds tevékenységek szervezésében valé részvétel,

kulon megbizas alapjan a diabéteszes gyermekek ellatésa,

a teljesitményértékelés soran:

. Eredményesség, hatékonysag

. Munkaterhelés, terhelhetéség

. Pedagogiai és szakmai mindség

. Gyermekek, munkatérsak értékelésének rendszeressége, megfeleldsége
. Munkafegyelem, hatarid6k betartasa

. Kommunikécié, szakmai egyiittmiikodés

. Tehetséggondozas, felzarkoztatas

. Kapcsolat a sziilkkel, csaladokkal

. Motivacid, elkételezettség, etikus magatartas

. Egyedi intézményi értékelési szempont

OO W —

i

Belsé ellendrzési szabalyzat

3.17.1. Az intézményi belsé ellenérzés rendeltetése

A belsé ellen6rzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését,

a dontések elokészitésében, illetve szakmai megalapozasaban,
utasitasai, rendelkezései meghatérozasaban, végrehajtasdban,

a belso tartalékok feltarasaban,

a mulasztésok, hidnyosségok, szabélytalansagok megel6zésében,
a bels6 rend és fegyelem megszilarditasaban,

a takarékossag érvényesitésében.

3.17.2. Helyszini ellendrzés

Helyszini ellendrzést az ellen6rzés helyszinén, kozvetlen tajékozodassal, a szamviteli adatok,
bizonylatok, valamint egyéb okményok és nyilvantartdsok és dokumentumok alapjan kell
lefolytatni.

A helyszini ellenérzés keretében alkalmazott ellendrzési modszerek:

a nyilvantartdsok €s okmanyok alapjén végzett (dokumentélasi) ellenérzés, ami lehet
tételes, leird, probaszeri(i és mintavételes,

kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapuld ellenérzés, ami lehet szemle, rovancs,
kisérlet és mintavétel,

egy¢€b ellendrzési modszerek (pl.: elemzés, kérd6iv, szobeli kérdésfelvétel, beszélgetés,
mélyinterjua stb.).

49



3.17.3. Az intézményi belsé ellendrzések tipusai és gyakorisaga

3.17.3.1 Az in. komplex (dtfogo) ellenorzés

Ez az ellendrzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére irdanyul, komplex
moddon értékeli a szakmai és gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok 6sszhangjat.

3.17.3.2 A célellendrzés

Ezen ellen6rzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tébb meghatarozott
probléma vizsgalatara iranyul. Gyakorisédga eseti, illetve alkalom szerinti.

3.17.3.3 A témaellenérzés

Ezen ellenérzési forma altaldban azonos idOben, t&bb érintetinél ugyanazon témara irdnyuld
(horizontalis) nem teljes korti ellendrzés. Célja, hogy éltaldnosithatd kovetkeztetéseket lehessen
levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom
szerinti.

3.17.3.4 Az utoellenirzés

Ezen ellenbrzési forma egy kordbban lefolytatott ellenérzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkezd esedékes ellendrzést
megel6zden vagy annak keretében.

3.17.4. Az intézményi bels6 ellendrzés {6 teriiletei és a vezetok egyes ellendrzési feladatai

Felelosségi viszonyok
Az intézményen beliili belso ellendrzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagaért és hatékony
muikodéséért az igazgatd felelds.
A belsé ellendrzés elemei:
o avezetdi belst ellendrzés,
o amunkafolyamatba épitett ellendrzés,
o az eseti megbizasos belsd ellendrzés.
A belsé ellenérzés fobb teriiletei:
o aneveld-oktatd tevékenység ellenorzese,
o avezetdi belsé ellendrzés,
o munkafolyamatba épitett belsd ellendrzés.

3.17.4.1 A neveld-oktato tevékenység ellendrzése

e a pedagogiai program és az éves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése, a pedagdgusok
ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgélata,

e a nevelbi-oktatéi munka tartalmanak és szinvonaldnak az Ovodavezet6ség altal
meghatarozott kévetelmények alapjan torténd ellendrzése,

o agyermekek eredményének felmérése, értékelése,

e telepiilésiink hagyomanyainak megismertetése és apolasa a tevékenységek soran,

e megszerzett tudas eredményes alkalmazasa a pedagogiai gyakorlatban,
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e atanligyi dokumentumok folyamatos, szabalyszer(i vezetésének ellendrzése,

° a szakmai munkakdzOsségek éves munkaterv alapjan  végzett munkéja
eredményességének vizsgalata,

o afelszereléseinek, a szertdrak, csoportszobak, berendezéseinek szabalyszer(i hasznalata.

3.17.4.2 A vezetdi belsé ellenérzés

A vezet6 iranyito tevékenysége sordn kotelesfigyelemmel lenni az aldbbiakra:

* az igazgatdi dontések végrehajtisdval kapcsolatos szakmai és mas jellegli informaciok
elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb
adatszolgaltatdsok, valamint a fiiggetlenitett/eseti megbizasos ellenérzés jelentéseinek
felhasznalasa,

e pedagdgus etikai kodex szerinti normak kévetése,

e az intézmény j6 hirének erdsitése a személyes, irasos, online kommunikécioban,

viselkedésben,
a feladatok teljesitésérél, az intézkedések végrehajtasarél a beosztott vezetdk és az

alkalmazottak rendszeres és eseti beszdmoltatésa,

o kommunikécié rendszeressége (pl. nyilt napok, sziil6i értekezletek, fogaddodrak,
csaladlatogatasok, intézményi-csaladi koz6s programok),
° kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellenérzés.

3.17.4.3 A munkafolyamatba épitett belsé ellenérzés S

Az intézmény vezet6i kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének
Osszhangjat, amelynek sordn megfelel6 munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:
e amunkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellenbrzésre kertiljenek,
e a hibdk, kedvezdtlen jelenségek kelld idSben észrevehetdk, felmérhetSk és
megakadalyozhatdk legyenek,
e a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek,
o az alkalmazottak személyes feleldssége a végrehajtds minden szakaszaban megfeleléen
érvényesiiljon.

3.17.4.4 A vezetd egyes ellendrzési feladatai
3.17.4.4.1. Az ovodavezetd dltaldnos ellendrzési feladatai

Az intézmény vezetbjének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos munkakdri-ligyviteli
ellendrzés mellett eseti téma- és célellendrzést végezzen eldzetes terv és tajékoztatas alapjan. A
konkrét ellendrzés elvégzésekor a jelen szabélyzatban leirtakat kell alkalmazni.

Minden esetben gondoskodni kell az ellenérzések sordn tapasztalt hianyossagok
megsziintetésérdl. A hibak kijavitisira hataridét kell adni, s ellendrizni kell azok végrehajtasat.
Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szamolhaté6 fel, felsébb szinten kell ahhoz

segitséget adni.
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3.17.4.4.2. Az ovodavezetd egyéb ellendrzési feladatai

Ellenérzési feladatai kiterjednek az alabbi teriiletekre:

figyelemmel kiséri, hogy a feliigyelete ala tartozo teriileten a beosztott pedagdgusok és
az intézmény tovébbi dolgozdi eleget tesznek-e az elbirt és elvarhatd
kotelezettségeiknek, ezen tilmenden eleget tesznek-e a belsd szabalyzatokban, vezetdi
utasitasokban, valamint a munkakdri leirasokban eloirt ktelezettségeiknek,

a munkafolyamat valtozdsa esetén gondoskodik a szakmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épitett ellendrzési rend mddositasardl, kiegészitésérol,

a dolgozok észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesz a szakmai,
gazdalkodasi feladatok ellatasanak ésszerlisitésére, a munkaerdvel, az anyagi és pénziigyi

eszkozokkel vald hatékonyabb gazdéalkodas eldsegitésére,

rer

3.17.4.5 A pedagdgusok munkdjinak ellendrzése
3.17.4.5.1. Az ellenérzés célja

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

a kollégak munkaja a dokumentumokban meghatérozottak szerint folyik-e,
munkéjuk eredményesen szolgélja az 6voda célkitlizéseit, szakmai elismertségét,
az esetleges hibak korrigalasa, a pozitivumok megerésitése,

a folyamatos fejlodés, képzés és 6nképzés biztositasa.

A hatékonysag szempontjabol nagyon fontos, hogy a pedagdgusi munka értékelésének formai,
szempontjai, modszerei, eszkbzei a neveldtestiilet konszenzusan alapuld rendszert alkossanak.

3.17.4.5.2. Az ellendrzés ilitemterve

Idépont Pedagbgus
Szeptemb Nevelési tervek, foglalkozasi iitemtervek
Z MOETr ra
<P Ev eleji felmérések
Oktober Egyéb foglalkozasok
November Ff)glalk’o zas
latogatasok
December
Januar Naplok ellenérzése
Februsr F?glalk’ozas
latogatdsok
Marcius Nyilt nap
e Foglalkozas
Aprilis latogatasok
Majus Ev végi felmérések
Jinius Ev végi beszamolok

Az ellendrzés iitemtervében szerepld idépontok pontos meghatarozasit az éves munkaterv
szabalyozza. A beszdmolok elkészitése az dvodavezetdség eldre kiadott szempontok alapjan
torténik.

Folyamatosan ellendrzés teriiletei:

a munkafegyelem (munkakezdés, ligyelet, szakszerli foglalkozasvezetés stb.),
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¢ a gyermekekkel vald kapcsolattartés,
e amunkatérsi kapcsolatok min6sége,
° acsoportszobak és egyéb létesitmények szinvonalanak, esztétikdjanak megérzése.

3.17.5. Vezetdi felelosség
Az intézmény belsd kontroll rendszerének kialakitasaért és miikodtetéséért az dvoda igazgatdja a
felel6s, aki koteles kialakitani €s miikodtetni a 370/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet 5. § (1)
bekezdése szerinti médszertani Gtmutatdk alapjén a szervezet valamennyi szintjén:

Tartalma:

e belso kontrollrendszer,

o c¢llendrzési nyomvonal,

° szervezeti integritdst sértd események kezelésének eljirasrendje,
e valamint az integralt kockdzatkezelés eljarasrendje,

e informécios és kommunikéci6s rendszer,

e monitoring.

4. AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO MUKODESERE
VONATKOZO SZABALYOK

4.1. A miikodés rendje

4.1.1. A nyitva tartas rendje

Az 6voda hétf6to] péntekig 6tnapos munkarenddel miiksdik.

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogaddsanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti linnepek miatt az altaldnos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltérden alakul.
Az 6voda iizemeltetése a Hortobagy Kozség Onkormanyzata altal meghatarozott nyari zarva
tartas alatt sziinetel.

Az intézmény nydri zérva tartdsdnak idSpontjar6l legkésébb februar 15-ig a sziiléket
tajékoztatjuk. A nevelés nélkiili munkanap idépontjarél a zarva tartas eldtt 7 nappal a sziil6k
tajékoztatast kapnak.

A nyari zarva tartds ideje alatt a fenntarté altal megallapitott napokon 9-13 ordig a hivatalos
ligyek intézésére ligyeletet kell tartani.

Az ligyeleti beosztast a szabadsdgok figyelembevételével az igazgaté késziti el.

A nyitvatartasi id6 napi 10 6ra, reggel 7.00 — 17.00 éraig.

Az 6voda igazgatdjaval tortént elbzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd iddben
(rendezvény, sziil6 értekezlet, fogadd o6ra ...) is.

3

Az dvodat reggel a munkarend szerint 7.00 drdra érkezé évodapedagdgus nyitja és délutan a
munkarend szerinti ovodapedagdgus, illetve dajka zdrja.
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A személyre sz616 munkaidd beosztas az adott nevelési évre sz616 munkaterv melléklete.

Az alkalmazottak munkaidd nyilvantartdsanak dokumentaldsat a mindenkori munkarend napi
alairasa biztositja.
Az 6vodai nevelési év rendjét az dvodai munkaterv hatarozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatdrozni:
e anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat,
e anemzeti €s 6vodai iinnepek megiinneplésének idépontjat,
e az celére tervezhetd nevelotestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogadoorak
idopontjat,
e az intézmény bemutatkozasat szolgalé pedagdgiai célu ovodai nyilt nap tervezett
idopont;jat,
e minden egyéb, a nevelOtestiilet dltal sziikségesnek itélt kérdést.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az {innepek idépontjardl az elsé sziiloi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport falijsdgjan szeptemberben ki kell fiiggeszteni
és az Ovoda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listajaban meg kell jeleniteni. A
megvaldsulas ellendrzéséért az igazgatd a felelds. Jarvanyligyi készenlét idején a mikodés
rendjének valtoztatasardl a sziiloi kozosséget, szoban és irdsban tdjékoztatni kell. Felelos:
igazgatd -

4.1.2. A vezetdok intézményben valo benntartozkodasinak rendje

Az o6voda zavartalan miikédéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatdsat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben valé tartdzkodasanak rendje az aldbbiak szerint kerdil

meghatarozasra:
Vezetdi beosztds megnevezése Az intézményben valo tartéozkodas rendje
Igazgato Heti munkaideje: 40 6ra.
kotelezd oraszama:12 ora

Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hianyzés esetén az igazgatod
folyamatos benntartézkodasa ezen id6északban nem oldhaté6 meg, ugy a helyettesités rendjére
vonatkoz6 szabaly szerint kell eljarni.
Az dvoda igazgatdja az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatasa esetén a:

—  vezetdi,

— vezetd-helyettesi
feladatokat ellassak.
Ha egyértelmtvé valik, hogy g

a) az Ovoda igazgatOja a sziikséges vezetOi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,

egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat a
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helyettesitést az azonnali dontést igényl6 kérdésekben az igazgaté altal irdsban felkért
pedagogus jogosult elldtni és intézkedni.

Az igazgato helyettesitésére vonatkozo tovabbi eléirdsok:
- az igazgato altal irdsban felkért pedagdgus csak a napi, a zdkkendmentes miikodés
biztositdséra vonatkozé intézkedéseket, déntéseket hozhatja meg az igazgato helyett, csak
olyan ligyekben jérhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
- a helyettesités sorn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabélyzataiban,
rendelkezéseiben kizérdlag az igazgatd teljes jogkdrébe utalt iigyekben nem donthet.

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

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakérére megallapitott munkaidé kezdete elbtt
akkora kell megérkeznie, hogy a munkaidé kezdetére a munkavégzésre alkalmas allapotban
legyen, annak érdekében, hogy napi teenddit megfeleléen eldkészitse. Az éves munkatervben
rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek, rendezvények, fogadoorak, gyermekek értékelése,
sziil6s csaladokkal torténd programok stb.) a pedagbgus a kotelezd 6rdjanak letoltése utan,
illetve pihenénapon is berendelhet a 40 ¢rds munkaidejének terhére. A szabadsagolasi terv
alapjan az igazgatd engedélyezi a szabadsigot. A dolgozé a munkébdl vald rendkiviili
tavolmaradast, illetve annak okat lehetéleg egy nappal elébb, de legkésdbb az adott munkanapon
reggel 7 6raig koteles jelenteni az igazgatonak, hogy a helyettesitésrél intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgés esetekben vezetdi engedéllyel
hagyhatjék el az intézményt.

A pedagégus munkaidSbeosztdsat az Gvoda igazgatdjanak eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi médjanak megjelolésével cserélheti csak el.

4.1.4. Az igazgat6 akadilyoztatdsa esetén a helyettesités rendje
Az igazgatot szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az igazgatd altal frasban

felkért pedagdgus jogosult helyettesiteni.

Az akaddlyoztatésa esetén az igazgaté helyettesitését teljes felelésséggel az 6vodaban az {rasban
felkért pedagdgus latja el, az azonnali dontést nem igényld, az igazgaté kizérdlagos hataskorébe
tartozo iigyek kivételével.

Az igazgaté tartos tivolléte esetén a helyettesités teljes kori. Tartds tavollétnek az egy hénapnal
hosszabb id6tartam mindsiil. A teljes vezetéi jogkdr gyakorlaséra vonatkozd megbizas a
fenntarté altal torténik, melyet a dolgozok tudoméséra kell hozni (értesités, kifliggesztés).

Az igazgaté tavolléte esetén a helyettesités az igazgaté altal frdsban adott megbizés alapjan
torténik. Az irdsban adott megbizas hidnydban az igazgatét a leghosszabb szolgélati idével
rendelkezd pedagdgus helyettesitheti.

Az igazgato helyettesitésére vonatkozo tovabbi eléirasok:

55



e a helyettesek csak a napi, a zOkken6mentes miikddés biztositdsara 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 sordn torténd ellatdsdra a munkakori
leirdsédban, illetve irdsbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabélyzataiban,
rendelkezéseiben a kizardlag az igazgaté jogkorébe utalt igyekben nem dénthet.

4.2. Az igazgato és az 6vodai sziiléi szervezet kozotti kapcsolattartis formai

Az dvodai szintl szil6i szervezettel vald egylittmikodés szervezése az intézmény igazgatojanak
a feladata. Az igazgato és a sziil6i szervezet elndke az egylittm{ikddés tartalmat és forméjat az
éves munkaterv és a sziiléi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjadk meg. A
sziildi szervezet mikodésének feltételeirél az igazgatd gondoskodik. A sziilokkel torténd
kapcsolattartast a jogszabdlyokban és a jelen Szabalyzatban meghatdrozott eseteken tul a
hézirend is tartalmazza.

A sziilok az Nkt-ben meghatarozott jogaik és kdotelességeik teljesitésének érdekében sziiloi
szervezetet hozhatnak 1étre. A sziil6i szervezet sajat SZMSZ-€rdl, ligyrendjérdl, munkatervének
elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasardl és képviseletérdl sajat maga dont.

4.2.1. A sziiloi szervezet és az igazgatdé kozotti kapcsolattartasi rendje

Az 6vodai szintl sziil6i szervezet vezetdjével az igazgatd, a csoportszintli ligyekben a csoport
sziiléi szervezetének képviseldivel az Ovodapedagdgus, valamint az Ovodapedagdgus
kompetencigjat meghalado ligyekben az igazgato tart kapesolatot.

A sziil6i szervezet képvisel6jét meg kell hivni a neveldtestiileti ilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a sziiléi szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény miikddésével kapcesolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
neveltestiilet hataskorébe tartozd tigyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
elbterjesztésér6l — 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet dsszehivasdval — az
igazgatd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irasos anyaganak legaldbb 8 nappal korabbi
atadasaval torténhet.

Az intézmény igazgatdja a sziiléi szervezet elnokét legalabb fél évente tajékoztatja az
intézményben folyd neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

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

Jarvanytigyi készenlét idején a kapcsolattartds €s az egylttmikddés formdi az intézményben
kialakitott digitalis kérnyezet nyujtotta lehetdségek felhasznaldsaval torténik.

4.2.2. A sziil6i szervezet részére biztositott jogok

Az igazgat6 kiemelt feladata, hogy a sziildi szervezet szédmdra biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilonosen, hogy a sziiléi szervezet élhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevé jogéaval, ennek keretébén véleményt nyilvéanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:
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az SZMSZ elfogadasakor a jogszabadlyban meghatérozott kérdésekben, 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 82. § (6)
o adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal (Nkt.43.§ (1)
o anevelési év rendje fejezet elkészitéséhez a munkatervben 20/2012. (VIIL.31) EMMI
rendelet 3. § (1)
e A hazirend elfogadasakor:
= asziiloket anyagilag is érint6 ligyekben,
= agyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben,
= asziildi értekezlet napirendjének meghatirozaséban,
= az 6voda és a csalad kapcsolattartdsi rendjének kialakitdséban,
= a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatdrozaséban,
e az intézmény megszintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
o szill6i szervezet létrehozasat, és delegalhassa a sziilok képviseljét,
e nevelbtestiilet Gsszehivasat,
e egyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy
o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagbgiai munka
eredményességét,

e képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalaséban,

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

e a t4jékoztatds megallapodds szerint tOrténhet széban vagy irdsban, a szébeli
tajékoztatasrdl emlékeztetd készill, amelynek egy példanyat 4t kell adni a sziilsi
szervezet képviseljének,

e aszildi szervezet képvisel8je tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érinté tigyek
- targyaldséanal, a meghivésrél az igazgaténak kell gondoskodnia,

o ha a sziiléi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megéllapitisokat tesz, az igazgaté
gondoskodik arr6l, hogy azt a nevelbtestiilet a sziildi szervezet képvisel8jének
részvételével megtirgyalja.

A szill6 szervezet képviseldi minden értekezlet utdn tajékoztatjAk a mindenkit érinté
informéacidkrdl a sziiloket,

A szild szervezet feladatai elldtdséhoz téritésmentesen haszndlhatja az évoda helwsegelt
berendezéseit, ha ezzel nem akadélyozza az dvoda miikodését. 2

4.2.3. A sziildi szervezet vezet6jének feladata, hogy:
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4.2.4.

a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hatarido - a rendelkezésre 4116 idén
beliil gyakorolja,

megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott &llaspontjardl a
sziitkséges tajékoztatast az érintett szerveknek,

a sziiléi szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevo
jogkorének eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

A sziiléi szervezet és az igazgaté kozotti kapcsolattartasi formai jellemzden a
kivetkeziok:

szobeli személyes megbeszélés, tanacsadds, szervezési teveékenység a sziiloi szervezet
vezetdjével,

kozremiikodés az eldterjesztések, illetve jogkor gyakorldshoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,

munkatervek egymds részére torténé megkiildése,

értekezletek, tilések,

a sziilsket is érinté téméban a sziildi szervezet képviseldjének meghivasa a
neveldtestiileti értekezletre,

a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziiloi szervezet iilésére,

irasbeli t4jékoztatdk a neveldtestiilet, illetve a sziiléi szervezet jogkodrébe tartozd
iigyekrdl egymas irdsbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,

azon dokumentumok, iratok ataddsa, melyek a nevel6testiilet, illetve a sziiléi szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

a sziil6i szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A sziiléi szervezet aktualis tisztségviseldit, illetve elérhetoségiiket a sziildi szervezet szervezeti
és miikddési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziili szervezet koteles nyilvanosségra hozni.

Az egylittmiikodés €s kapcsolattartds sordn a vezetdk feladata, hogy az 6vodai Sziildi Szervezet
jogainak gyakorlasahoz sziikséges:

informaciés bazis megaddsa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miikddésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa,

kozvetleniil rendelkezésre bocséssa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda Sziiléi
Szervezet jogainak gyakorlaséhoz sziikségesek,

6vodan beliil megfelel6 helység, sziikkséges berendezés biztositasa.

Az 6vodai Sziil6i Szervezet feladata, hogy €ljen a jogszabaly, és az 6voda belsod szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval,

4.3.

segitse az intézmény hatékony miikodését,
tamogassa a vezetOk iranyitasi, dontési tevékenységét,
véleményezze az dvoda tevékenységének eredményességét.

A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja
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Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb iigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

a) Altalanos Iskola

Az ovoda igazgatoja, pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokérzet szerinti iskola
igazgatdjéval, pedagégusaival. A kapcsolattartas célja az iskoldba 1ép6 gyermekek
beilleszkedését megkonnyitd egyiittmiikodés kialakitasa.

Kapcsolattarto: az 6voda igazgatoja és az adott nevelési évre megbizott ovodapedagogus
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola dtmenet
megkonnyitése. e
A kapcsolat formdja: kdlcsonds latogatas, szakmai férum, rendezvényeken vald részvétel.
Gyakorisdg: nevelési évenként az iskolai beiratkozés el6tt, illetve nevelési évenként az elsé
félévet kovetden. Az 6voda biztositja, hogy az informacioit a sziilék felé tovabbitja.

b) Az é6voda orvosival, védéndjével, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo
egészségiigyi intézménnyel, valamint a tartés gyégykezelés alatt 4ll6 gyermekek
szakorvosaval valo kapcsolattartas

Kapcsolattarto: az dvoda igazgatdja
26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatisat és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végzd szervezet, az igazgatéval egyeztetett rend szerint, egyiittmitkodve végzi a
preventiv munkat. A védénd feladatkdrébe tartozo feladatok egyeztetése. Az 6voda pedagdgiai
programjat képezd testi, lelki, mentdlis egészség fejlesztési program tervezésében és
megvalositdsaban valo részvétel, a magatartasi fligg6ség, a szenvedélybetegség kialakulasihoz
vezetd szerek fogyasztdsdnak és a gyermeket, veszélyezteté bantalmazas megel6zése. Az
intézmény teljes korli egészségfejlesztéssel kapesolatos feladatait koordinalt, nyomon kdvethetd
¢s mérhetd, értékelhetdé médon tervezi meg a helyi pedagdgiai program részét képezd
egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat  formdja:  egészségiigyi vizsgdlat, konzultacié, dokumentumelemzés, a
gyermekkori diabétesz gondozisival foglalkozé egészségiigyi szakellato intézmény
szakmai irdnymutatdsa alapjin a jogszabalyban foglalt speciilis feladatellatas biztositdsa.
Gyakorisdg: nevelési évenként a hatdlyos jogszabdlyokban foglaltak alapjan, illetve sziikség
szerint a gyermekek ellatidsa érdekében.

¢) A Hajdu-Bihar Virmegyei Pedagégiai Szakszolgdlat Balmazijvirosi Te agintézményével

Kapcsolattarté: az 6voda igazgatdja és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
6vodapedagogus.
A kapcsolattartalma: a gyermekek specidlis vizsgélata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tandcsadas nevelési kérdésekben,
A kapcsolat formdja: vizsgilat kérése, kélesonds tajékoztatss, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziiloi értekezleten vald részvétel.
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A kapcsolattartdas formdja elsésorban eseti, mely kiterjed

a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartisaval 6sszefiiggd szakvélemény
megkérésére

az SNI, illetve a BTMN feltarasdval Osszefiiggésben végzett vizsgalat keretében a
gyermek tovabbi egy nevelési évig torténd oOvodaban maradasit tdmogatd elézetes
szakértoi vélemeény kiallitasa

a gyerekek Nevelési Tanacsaddban torténd fejlesztésére, foglalkozasara

az 1igazgatd, az Ovodapszicholégus konzultacids kapcsolatot tarthat a Nevelési
Tanacsadéval a vizsgalatra kiildott, vagy fejlesztd foglalkozdsokon résztvevd
gyermekekkel kapcsolatban.

Szakszolgalati feladatok:

gyogypedagogiai tandcsadas, korai fejlesztés, oktatas és gondozas
szakértdi bizottsagi tevékenység

nevelési tanacsadas

logopédiai ellatas

konduktiv pedagdgiai ellatas

gyogytestnevelés

iskolapszichologiai, 6vodapszicholdgiai ellatas

a kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa
tovabbtanulasi, palyavalasztasi tandcsadas

Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskolazdst megel6zden, illetve a pszichologus, logopédus és

ovodapedagogusok jelzése alapjan sziikség szerint.

d) A Hajdu-Bihar Viarmegyei Pedagogiai Stakszolgalat Varmegyei Szakértoi Bizottsdg

Kapcsolattarto: az 6voda igazgatdja
A kapcsolattartalma: a gyermekek specialis vizsgalata
A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatds, esetmegbeszélés,
konzultacio. Az SNI, illetve BTMN feltarasaval Osszefliggésben végzet vizsgalat
keretében a gyermek tovabbi egy nevelési évig torténé 6vodaban maradéasat timogatd
elozetes szakértdi vélemeny kiallitésa.
Egyéb feladata:

e pedagbgiai szakszolgalati feladat

szakértOi bizottsagi tevékenység
o gybégypedagogial tandcsadas
o korai fejlesztés

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel6zden, illetve a pszichologus, logopédus és
6vodapedagogusok jelzése alapjan sziikség szerint.

e) Balmazijvirosi Kistérségi Human Szolgiltaté Kozpont Csaldd- és Gyermekjoléti
Szolgalattal
Kapcsolattarto: igazgato
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A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,
érdekében a szocidlis segitdé tevékenységének tamogatasa, esélyegyenlGség biztositasa,

prevencio.
A kapcsolat formdja, lehetséges médja:

szilkségletek megfogalmazasa a Csaldd és Gyermekjoléti Kozponttal megkétends
egyuttmlikddési megéllapodas  elkészitéséhez, a szocidlis segitd  intézményi
tevékenységéhez

a szocidlis segitd tevékenységének tdmogatisa az 6vodaban megszervezésre keriil6
fogad66ran, esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken, sziiléi értekezleteken stb.
segitség kérése a Csaldd és Gyermekjoléti Kozponttol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagégiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben,
amikor a gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt,

a szocialis segitd értesitése - ha az dvoda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek 1atja,
amennyiben tovébbi intézkedésre van sziikség, az 6voda vagy a szocialis segitd
megkeresésére a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a
gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

esetmegbeszélés - az 6voda részvételével a szolgilat felkérésére,

szliléi kérelem hidnydban a gyermek tankotelezettsége megkezdésének halasztisat a
Gyamhatosdg is kezdeményezheti, mely folyamatban a tankdtelezettség  térvényi
foszabalytdl eltérd megkezdése érdekében az 6voda szakmai allaspontjanak kifejtése
érdekeben a Gyamhatosiggal valé kapesolattartas,

kozds intézkedési terv kidolgozésa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevencibjara,
sziil6k tdjékoztatasa (a Csalad és Gyermekjoléti Ké6zpont cimének és telefonszamanak,
valamint a szocidlis segité intézményben vald tartdzkodasinak idépontjardl €s
helyszinérél), lehetove téve a kozvetlen megkeresését.

Gyakorisdg: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve szilkség szerint. A

gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatérozésit az 6évoda pedagodgiai
programja tartalmazza.

f) Oktatasiigyi Kozvetité Szolgdlattal

Oktatasiigyi vitdk megolddsaban az intézmény, annak tagjai €s partnerei szdmara lehet6ség van
az Oktatéstigyi Kozvetité Szolgalat (OKSZ) tevékenységének igénybevételére.

Az OKSZ elérhet6sége az intézmény faliijsigjan mindenki szamaéra elérhetd.

A kapcsolattartds rendje:

A vitéban all6 felek déntenek az OKSZ megkeresésérdl és — amennyiben az intézmény
igazgat6ja nem érintett — errdl tajékoztatjak.

A vitaban all6 felek koz6s akaratuk kinyilvanitdsaként frasban teszik meg a megkeresést.
A kozvetitd altal kijelolt kozrem(ik6dod elfogadésa a felek irasbel egyetértésével torténik.
A vitdban 4llok a kozvetitével egyiittesen hatdrozzak meg a kozvetités helyét,
kezdetének idejét.

A vita rendezése sordn keletkezett dokumentumok az évoda irattéraban is elhelyezésre
keriilnek

Kapcsolattarté: az 6voda igazgatédja, illetve a szakmai munkak6zsség vezetbie.
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Gyakorisdga: sziikség szerint

g) Az Oktatasi Hivatallal

A kapcsolattartds tartalma:

®

A gyermek 6. életévének betltése utdn a tankotelezettség megkezdésének halasztasat
kizarolag egy alkalommal €s egy nevelési évre kérelmezheti a sziilo az Oktatasi
Hivatalt6l. Ha a Pedagdgiai Szakszolgalat szakértdi bizottsaga a sajatos nevelési igény
(SNI), illetve a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézség (BTMN) feltarasaval
Osszefliggésben végzett vizsgalat keretében a sziildi kérelem benyujtdsara nyitva alld
hataridon belil (januar 18. napjaig) szakért6i véleményében javasclja, hogy a gyermek
tovabbi egy nevelési évig dvodai nevelésben részesiiljon, a sziiléi kérelem benytjtasara
nincs sziikség. Ilyenkor a szakértéi véleményt az 6vodaban kell bemutatni, az évoda
pedig annak alapjan berdgziti az 6vodaban maradds tényét a koznevelés informacios
rendszerében (KIR).

A kijelolt 6voda igazgatdja a megkiildott szakértéi vélemény alapjan értesiti a hivatalt,
ha a gyermeket az 6vodaba nem irattak be.

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

Mindsitések, intézményi tanfeliigyeleti ellenérzések lebonyolitasa.

Digitalis tartalmak elérése.

Kapcsolattarto: igazgato
Gyakorisaga: sziikség szerint

h) Fenntartéval

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartdi elvarasoknak vald
megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

az intézmény milkddésével, mitkodtetésével Osszefliggd feladatok ellatasara

az intézmény alapdokumentumainak jogszabaly altal eldirt eldterjesztésére, ha erre
sziikség van

a hazirendben foglaltak ellenérzésére

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére

az intézmény szakmai munkéjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,

a program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozéséra

jarvanyiigyi készenlét online kapcsolattartas a jogszabalyban meghatarozott feltételek
biztositasa érdekében

A kapcsolattartds formdi

szébeli tajékoztatas
beszamolok, jelentések
egyeztetd targyalason, értekezleten, valo részvétel
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° afenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtisa
e specidlis informaci6 szolgaltatds az intézmény miikodéséhez, gazdalkodaséhoz, szakmai
munkéjahoz kapcsoloddan
e statisztikai adatszolgaltatds
e az intézmény miikodésének €s tartalmi munkajanak értékelése
Kapcsolattarto: igazgatd
Gyakorisdg: éves munkaterv és sziikség szerint

i) Gyermek programokat ajénlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatékkal

Kapcsolattarto: az 6voda igazgatéja, és az adott nevelési évre megbizott ovodapedagbgus

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek misorok, eléadasok szervezése, lebonyolitésa.

A kapcsolat formdja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturalis programok latogatéasa
a gyermekekkel, illetve ajanlésa a sziilok felé.

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

Jj) Egyhiz és 6voda kapcesolata

Kapcsolattarté: Az egyhéz képvisel6jével az igazgat6 tartja a kapcsolatot.

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

Az 6vodés gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziiléi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhet6, akit az egyhéz és sziilék biznak meg. Az 6voda biztositja a
vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkdzoket. A hit és vallasoktatas idejének és helyének
meghatérozasihoz be kell szerezni a sziil6i szervezet véleményét.

Az 6vodaban szervezett hit- és vallasoktatds szabdlyait a Hazirend tartalmazza.

k) Pedagégiai Oktatasi K6zpontok

Tartalma: Az igazgatd kapcsolatot tart a helyi Pedagbgiai oktatési kdzpont (POK)
szaktanacsaddival.

A kapcsolat
A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az

érdekl6dés szerinti részvétel biztositasa.
e A POK konyvtaranak, médiataranak hasznalata
e Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
e Szaktandcsadas
e POK munkatérsak meghivasa a szakmai napokra
-'Kapesolattartd: igazgatd
Gyakorisaga: évente, sziikség szerint

) Azintézményt timogaté szervezetekkel valé kapcsolattartds
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Az intézményt tdmogatd szervezetekkel vald kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy a
tamogat6 megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

e anyagi helyzetérol,

e atamogatassal megvalositando elképzelésérdl és annak elényeirdl.
Az intézmény a kapott timogatésrdl és annak felhasznalasar6l olyan nyilvantartast vezet, hogy
abbol megéllapithat6 a timogatas felhasznalasanak maddja, célszertisége, a tdmogaté ilyen irdnyt
informacioigénye.
Az igazgatd feladata, hogy az Ovoda szdmaéara minél tobb tdmogatét szerezzen, s azokat
megtartsa.
Kapcsolattarto: igazgatd
Gyakorisaga: évente, szlikség szerint

m) Az élelmezést elldato szolgdltatoval valo kapcsolattartds

Tartalma: Az egészéges életmédra nevelés vonatkozadsdban az egészségfejlesztési program
megvaldsitasanak érdekében a vezetd folyamatos kapcsolatot tart az élelmezést szolgaltatd
vezetdjével.

Kapcsolattarto: igazgato

Gyakorisaga: havonta és sziikség szerint

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

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ott tartozkodasa a kovetkezok
szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozd és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely
e a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és ovodapedagdgusnak feliigyeletre
atadasahoz, valamint a kisér6 tavozasihoz sziikséges,
e a gyermek tdvozasakor: a gyermek Ovodapedagdgustdl valé Atvételéhez,
atoltoztetéséhez, valamint a tdvozashoz sziikséges.
Ezekben az id6épontokban, az intézmény dolgozo6i meghatérozott rend szerint tartanak iigyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
e a gyermeket hozod €s a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
e valamint minden més személy.
A kiilén engedélyt az dvoda igazgatdjatol kell kérni. Csak az altala adott szébeli engedély, és
sziikség szerint, egy dolgozé feliigyelete mﬁllett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem Kkell a tartézkodasra engedélyt kérni
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e a sziilonek, a gondviselének az 6voda éltal tartott értekezletekre, meghivott programokra
valé érkezésekor,
® ameghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valé tartdézkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6k intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:
e Az 6vodaba érkezdt fogadd alkalmazott az illetét az 6vodai igazgatdhoz kiséri, aki
belépéséhez kapcsolddodan rendezi, intézi kérését.
e A fenntartoi, szakértdi, szaktandcsadoi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatoval vald
egyeztetés szerint torténik.
° Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatdsat mas személyek részére az igazgato
engedélyezi.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6 szocidlis segité intézményben valé
benntartézkodasa
e Az 6voddba kihelyezett szocidlis segité a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Kézpont,
valamint az 6voda kozott létrejott egyiittmiksdési megallapodésban szabalyozott
feltételek mellett, rendszeres id6kozénként tartézkodik az intézményben.
e Az intézmény a szocialis segitd részére biztositia a helyszint a fogadooraja és
tevékenysége megtartasahoz.

Ugynokék, iizletkoték, kereskedbk belépésének, benntartdzkodéasénak szabalyai
e Belépésiiket kitelezd méddon jelezni kell az igazgatdnak.
e Benntartozkoddsuk, tevékenységik vezetdi engedélyhez kotstt, aki dontése
meghozatalaban kotelez6 médon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
* Az intézmény igazgat6ja engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartézkodasat
e jotékonysagi programokon,
e gyerekek részére szervezett programokon,
e az dvodai jatszonapokon,
e Unnepkorokhoz k6t6dd gyermekkonyv terjesztésekor,
e az oOvoda dologi beszerzéseihez kot6dé ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitoszer, konyv...).
e A benntartézkodds az igazgatd altal jel6lt helyiségben torténik.
A belépés, benntartozkodds engedélyezése minden esetben el6zetesen egyeztetett id6pontban,
megfelelé informacidk beszerzését kivetden torténhet.
Alkalmi tigynokok, keresked6k belépése, benntartozkodésa TILOS!

4.5. Intézményi védé, 6vo elbirasok

4.5.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellitds rendje

e Az igazgaté feladata az egészségligyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezése.
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e Az igazgato biztositja az egészségiigyl munka feltételeit.

e Gondoskodik a gyermekek sziikséges dvodapedagdgusi felligyeletérdl és sziikség szerint
a vizsgéalatokra torténd eldkészitésérol.

e Az 6vodaba jard gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi felligyeletét a
fenntartdé Onkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgadlat kozotti megéllapodas
keretében gyermekorvos és védond latja el nevelési évenként az éves munkatervben
meghatarozott idépontban.

e Evente egy alkalommal fogorvosi sziirés térténik.

e A kotelezo védboltasok az dvodaban nem adhatdk be.

o Az iskolai beiratkozéds elott kotelezd egészségiigyi vizsgéalatokat a gyermekorvos a
rendelOben végzi a sziilo felligyelete alatt.

e Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziild nem jarul hozza, errdl irasban
kell nyilatkoznia.

e Az egészségiligyi feliigyelet és ellatas rendjére vonatkozd szabalyozast az 6voda
Hézirendje tartalmazza.

4.5.2. A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellitandé feladatok

Minden 6vodapedagdgus a koznevelési toérvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rébizott
gyermekek részére az egészségilk, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarol meggy6z6djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagégus feladata:

e A gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartasa, tartalmanak és
idépontjanak régzitése a csoportnaploban.

e Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

e Koriltekintd jatékvasarlds, hasznélati utasitds szerinti alkalmazas.

e Kirandulasok biztonsagos el6készitése.

e Az 6vo - védo eléirasok figyelembevételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra
az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

e Sziilok tdjékoztatdsa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznélatdban és jatékaiban rejld
baleseti forrasokrol.

e Szil6k hozzajarulasdnak igénylése tomegkozlekedési eszk6zokoén vald utazdshoz,
valamint minden évodéan kiviili tevékenységhez (dokumentélja, és a hézirendben
szabalyozza).

Az 6voda minden dolgoz6janak ismernie kell a munkavédelmi szabélyzat, tizvédelmi utasitas és
a tlizriad6 terv rendelkezéseit. A munkak&ronként kialakitott altalanos €s specifikus ismereteket
nevelési évenként ismétlodd oktatdson vald részvételiikkel kotelesek megszerezni.

Az 6vodai egész napos neveldmunka folyamén a dolgozénak koériiltekintéen kell megszervezni a
gyermekek tevékenységét, a védo-, 0vo elbirasok figyelembe vételével.

Az 6vodapedagogusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelez6 viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetendd magatartasra.
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Kiilonosen fontos ez, ha:

e az udvaron tartézkodnak,

e hakiilonbozé kozlekedési eszkdzzel kdzlednek (kirdndulas elétt ...... )
e ha az utcan kozlekednek,

e ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

e ha akozeli épitkezést stb. latogatjak meg,

e ¢és egyéb esetekben.

Az dvoda igazgatdja az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellenérzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedagégus feladata, hogy a veszélyforrast az igazgato felé jelezze.

A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.

Az 6voda csak megfelelé mindsitési jellel ellitott jatékokat vasarol.

Az 6voda dolgozdinak feladatai

Az 6voda igazgatdjanak feladatai az alabbiak:

o ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam
csak a legsziikségesebb idbtartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési tevékenység
1dejéig, s csak az azzal dolgozdk 4llandé feliigyelete mellett lehet,

* a kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eléirasok kibGvitése,

e gondoskodjon az 6vo-védd intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozé
figyelmeztetd jelzések, figyelmezteté tablak, hirdetmények kifiiggesztésérdl, illetve
azok tartalméanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény igazgatéjanak felelossége:

hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, feltjitasi, javitdsi munka
kivételével nem végezhetd,

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszém csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok 4llandé feliigyelete mellett lehet,

hogy a gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen az
aljzatok vakdugézasdval, illetve a hdlozat megfeleld védelmével,

hogy a gyermekek az €piilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak
be,

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata a
gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kiranduldsok, jatékeszkézok stb.) valamint a bekdvetkezett
baleset utdni eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazésa, a teend6k ismertetése,
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a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni,
illetve azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell,

évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a véds, ovo
intézkedések sziikségessége.

Az 6vodai alkalmazottak felelossége:

4.5.3.

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

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

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

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

A kiilonbozé berendezéseket gy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

Javaslatot tegyenek az Ovoda épililetének €s a csoportszobak még biztonsagosabba
tételére.

Munkateriiletiikén fokozott 6vatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek biztonsagara,
testl €épsegére.

Veszélyforrast jelenté munkahelytiket mindig zarjak stb.

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

Az 6vodapedagbdgus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitést és kereskedelemben
gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfelel6ségi kvetelményeknek.

Gyermekbalesetek esetén ellitandoé 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,

¢ haa gyermek szallithat6, orvoshoz kell vinni,

e a balesetet, sériilést, okozd veszélyforrast a tdle telheté mdédon meg kell sziintetni,
e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az dvoda vezetdjének és 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 pedagdgus alkalmazottjainak feladata, hogy:

e a munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, lgyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére, ‘
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° a vesz€ly forrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak (karbantarté helyiség, tisztito
szertar),

¢ a munkaba jirashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltat6 engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvéantartisi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
igazgato felel, a végrehajtas az 6voda igazgaté feladata.
A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartéjanak. A silyos baleset kivizsgalasdba
legalabb kézépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.
Az O6vodai neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az dvoda munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzata, Tlizvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés értékelés szabélyzata
tartalmazza. Az 6voda Hézirendje rogziti a gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozé szabalyokat,
az intézményi 6v6-védo elbirdsokat. Az intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan
kell tartani. A nyolc napon til gy6gyuld sériiléssel jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek sorén fel kell tArni a kivalté és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds allamtitkar Altal vezetett, a minisztérium
lizemeltetéseében 1év6 elektronikus jegyz6konyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani,
vagy ha erre rendkiviili esemény miatt 4tmenetileg nincs lehetéség, jegyzbkonyvet kell felvenni.
A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyz6konyvek kivételével
—a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhoét kévetd honap nyolcadik napjaig meg kell
kiildeni a fenntarténak. Az elektronikus uton kitsltott jegyzékonyv kinyomtatott példanyat, a
papiralapu jegyzokdnyv egy példinyat at kell adni a kiskors gyermek sziil6jének. A
Jegyz0kinyv egy példanyat a kiallité intézményében meg kell Srizni.
A gyermekbalesetek jegyz6konyvezése és nyilvantartédsa a munkabiztonsagi megbizott feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

e a baleset koriilményeinek kivizsgélasa,

e jegyzOkonyv készités,

e bejelentési kotelezettség teljesitése.
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirdsok:

e azonnali jelentési kitelezettség a fenntartd felé,

e legaldbb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezd szemé€ly bevonasa a baleset

koriilményeinek a kivizsgaldsaba.

A baleset korilményeinek kivizsgalasénal biztositani kell a sziildi szervezet képvisel6jének
részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilsnleges feleléssége, hogy

o a gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megel6zésére, hogy hasonlé eset ne

forduljon el6,
e az ovoda minden alkalmazottjat tdjékoztatja.

4.5.4. A nevelémunka biztonssigos feltételeinek megteremtése v

4.5.4.1.  Nevelési idében szervezett 6voddn kiviili programokkal kapcsolatos szab4l lyok
Az 6vodapedagogusoknak lehetéségiik van 6vodén kiviili programok szervezésére is:
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e kirdndulas, séta,

e szinhdz, muzeum, kiallitas latogatas,
e sport programok,

o iskolalatogatas stb.,

A sziilék a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekilk az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot 4t kell
adni az irattar részére.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

e a csoport faliijsagjan tajékoztatjdk a sziiloket a program helyérdl, induldsi és érkezési
idépontjarol, az utvonalrdl, a kozlekedési eszkozrol,

e az igazgatét elGzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi formanyomtatvany
(helyszin, résztvevOk neve, kisérdk neve, id6tartam, kozlekedés eszkdz, indulds és
vérhat6 érkezés) kitoltésével irdsban,

e az Ovodapedagdgusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé eldirdsokat, a killonbdzd
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat.

e Az ismertetés tényét a pedagogus a csoportnapldban koteles dokumentalni.

A program akkor tekintheté engedélyezettnek, ha azt az igazgaté irasban ellenjegyezte.

Kiilonleges eldirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.
o Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 {6 feln6tt kisérd - de minimum
2 fo.
e Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1-1 £6 felnott kisérd.
Gondoskodni kell az els6segélynyijtashoz sziikséges felszerelésrol.

4.5.4.2. A sziildi igények alapjin szervezédo onkdltséges szolgdltatisokon valo részvétel
szabalyai:

e a sziild6 Onkéntes elhatdrozdsan alapulo elOzetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feligyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja,

e tudomasul veszi, hogy ezen id§ alatt az 6vodat nem terheli felelésség a gyermek
feliigyeletérol,

e az igazgatd és a szolgéltatdst nyujté kozotti egyiittmlikodés feltételeit meghatdrozd
dokumentum elkészitése igazgatdi feladat.

Az Ovodéban barmilyen kiilsé szolgaltatast csak pedagogus végzettségli személy tarthat. (Nkt.

61.§ (3);

4.5.4.3. Az ovodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabidlyok

70



° Az intézmény valamennyi alkalmazottjdnak érvényes munkakéri alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

e A HACCP elbirasok betartasa és betartatdsa minden alkalmazott felelGssége.

e Azintézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

° Az intézményen beliil és az oOvoda 4ltal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos.

° A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmédot tamogatd intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvalésitisa minden alkalmazott feladata.

4.5.5. Ové védé eléirasok, amelyeket a gyermekeknek és felnotteknek meg kell tartani az
ovodiban valé benntartézkodas sordn

o a balesetek megel6zésére vonatkozé szabalyok,

° az o6voda helyiségeinek hasznalatéra vonatkozo szabalyok,

® azudvar haszndlatira vonatkozo szabélyok,

e asétdk alkalmara vonatkozé szabalyok,

e akirdnduldsokra vonatkozé szabalyok,

¢ atornaterem hasznalatara vonatkozé szabalyok,

e szinhdz, mizeum, kiallitas latogatisra vonatkozé szabalyok,

® sport programokra vonatkozo6 szabélyok,

e iskolalatogatasra vonatkozé szabalyok,

e délutani tevékenységekre,

° a jarvanyiigyi készenlét idején a jogszabalyi elvarasnak megfeleld eljarasrend
alkalmazasa,

A jarvanyligyi késziiltség id6szakaban az iskola-egészségligyi ellatas védéndi vonatkozésban az
iskola-egészségligyi ellatasrél sz61o 26/1997. (IX.3.) NM rendelet 3. sz. melléklete az érvényes
eljarasrend.

4.5.5.1.  Egészségiigyi szempontbél biztonsigos kornyezet kialakitisa jarvanyiigyi
készenlét idején
Mulasztisokkal osszefiiggd igazolisok kezelése

° Az 4vodat kizarolag egészséges, tiineteket nem mutaté gyermek, latogathatja. A
gyerckeket naponta megkérdezziik (széban) egészségi allapotukrol, testh6mérséklet
mérést végziink.

e A megbetegedés tiineteit mutaté gyermeket azonnal elkiilonitjiik, &s értesitjiik a térvényes
kepvisel6t. Kérjiik, hogy az értesités utdn azonnal vigyék haza gyermekiiket. A gyermek
az Ovoddba kizér6lag orvosi igazoldssal térhet vissza, amelyet a visszatérés elsé napjan be
kell mutatni.

o A sziil6 koteles az 6vodat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csalddban koronavirus-gyana
vagy igazolt fertézés van.

e A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c) pontja értelmében az
igazgatonak alapos indok esetén kell a gyermek tdvolmaradasat igazoltnak tekinteni. Ilyen
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indoknak tekinthet6 a jarvanyhelyzetbdl fakad6 alapos ok is. Az igazgaté dontést csak
hatérozott idétartamra hez.

Igazolt hidnyzéasnak tekintendd tovabbd, ha a gyermek hatésdgi karanténba keriil a részére
eloirt karantén idoszakéara. Hatosdgi hazi karantén esetén a jarvanyligyi hatdsag altal
kiadott, a jarvanyiigyi megfigyelést feloldé hatdrozatot sziikséges bemutatni. Ezen
idészakban a gyermek az otthona elhagyasa nélkiil, a pedagdgusokkal egyeztetett
kapcsolattartasi forma mellett vesz részt a nevelésben- oktatasban.

Ovodai benntartézkoddsra vonatkozé szabilyok

A sziilék az intézmény terliletére nem léphetnek be!

Ugyintézés esetén a sziilék is - az 6voda teriiletén - az igazgatoi kérésnek megfeleléen
maszkban, kézfertotlenitést kovetden tartozkodhatnak.

A tovabbi tdjékoztatds érdekében a digitdlis munkarend soran alkalmazott, hasznalt
feliileteket mikodtetjiik.

Mindennapi nevelés-oktatis

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

A foglalkozasokon a maszk viselése vezet6i intézkedéshez kotott.

Az Aaltalanos higiéné betartdsa és betartatdsa fokozott fegyelmet igényel (mosdok
hasznélata, szappanos kézmosas, fert6tlenités, kohogeési etikett).

Folyamatos, vagy gyakori szelléztetéssel kell gondoskodni a friss levegd biztositasardl —
id6jaras és kornyezé forgalom fliggvényében.

A csoportszobakban lehet6ség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazdbb
elhelyezésérdl, adott esetben nagyobb termek vagy egyéb rendelkezésre allo helyiségek
bevonasaval. A gyermekek szelldsebb elhelyezése céljabdl, amennyiben lehetséges, az
oktatashoz-neveléshez nem sziikséges targyakat, butorokat javasolt a csoportszobéan kiviil
elhelyezni.

Takaritas, fertotlenités

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

A fertétlenitd nagytakaritas €s a rendszeres fertStlenitd takaritds elvégzéséhez sziikséges
tisztitd- és fertStlenitd szereket a fenntarté rendelkezésre bocsajtja.

A takaritds megval6suldsat az igazgato ellendrzi.

A takaritést, fertétlenitést Ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne
veszélyeztesse.

455.2. A gyermekek egészséges fejlodése érdekében alkalmazott felviligosité

programok intézményben megvaldsithato eljarasrendje
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Az o6voda sajat pedagégus-munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottjan ¢és az intézmény-
egészsegligyi szolgalatot ellaté szakemberen, valamint az 6voddval kotott egyiittmikodési
megallapodassal rendelkezé allami szerven kiviil mas szemé€ly vagy szervezet a gyermekek
részére tartott foglalkozas keretében:
o szexualis kultirdval, nemi élettel, nemi irAnyultsiggal, szexualis fejlodéssel,
o akabitdészer fogyasztds karos hatasaival,
e az internet veszélyeivel és egyéb
e testi ¢és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a tovabbiakban:
felvilagosité program) csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijel6lt szerv nyilvéantartisba
vette [Nkt. 9/A. § (1) bek.].

4.5.53. A diabéteszes gyermekek ellatisdnak feladatai

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. helyes életmdd

B. étrendi kezelés

C. inzulinterdpia
A kezelés mo6djat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fligg a diabétesz tipusatol, a
gyermek vércukorszintjétol is.
A gyermekek ellatasara az igazgaté a munkakori leirds mellékleteként adhat egyéni megbizast
az ovoda barmely érettségivel rendelkezd alkalmazottja széméra, ha az irdsbeli nyilatkozat
formajaban véllalja az Oktatdsi Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését. A megbizas
visszavonasig szol.

4.6. Az intézményben folytathat6 rekldmtevékenység szabdlyai

4.6.1. A reklamtevékenység engedélyeztetése
Az intézményben rekldmtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek sz4l
¢s az egészséges €letméddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturélis
tevékenységgel fligg Gssze.
A reklamtevékenység engedélyeztetése:
° a megengedett jellegli rekldm, szérélap elhelyezését minden esetben az igazgatd
jévéhagyésa utan lehet az dvodaban kifiiggeszteni (szerepel rajta az 6vodai bélyegzd),
Az engedély kiadasa frasban térténik, melyben meg kell jel6lni:
¢ a reklamtevekenység folytatdsara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatisara jogosult
személy, szerv megnevezését, cimét,
e areklamtevékenység egyértelmi leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat,
e areklamtevékenység folytatdsanak hataridejét, illetve egyéb idétartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény 6rzi, masik
példdnya atadésra keriil az engedélykérének.
Az igazgat6 az engedély visszavondsédra barmikor jogosult.

4.6.2. Az intézményi hirdet6tibla haszndlatinak szabélyai
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A hirdet6tablara csak az intézmény igazgatdja altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szordlapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az évoda korbélyegzodjének.
Sziilo, illetve méas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliijsdgra az igazgatd engedélye
nélkiil.

Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozasra vonatkozo hirdetmények kifliggesztése szigorian
tilos. Az igazgatd kotelessége a hirdet6tabla rendszeres napi ellendrzése.

4.7. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teend6k

Az dvoda miikddésében rendkivili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd
eseményt, amely a nevelémunka szokdsos menetét akadélyozza, illetve az 6voda gyermekeinek és
dolgozdinak biztonsigat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
e atermészeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),
o atiz,
e arobbantassal torténd fenyegetés,
e jarvanyigyi készenlét,
e sth.
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrol és a fenntart6 értesitésérdl az igazgatd dont.
A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell
e azintézmény igazgatdjat,
e az intézmény fenntartdjat,
e tliz esetén a tlizoltosagot,
e robbantassal torténo fenyegetés esetén a renddrséget,
e személyi sériilés esetén a mentdket,
e ecgyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az igazgatd sziikségesnek tartja.
A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgaté vagy az intézkedésre jogosult felel6s dolgozd
utasitdsara az épiiletben tartdzkodo személyeket sajatos, felhivé jelzéssel értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett
épiiletet a benntartozkoddé gyermekcsoportoknak a tlizriadd terv és a bombariadé terv
mellékleteiben talalhatd "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért €s a kijeldlt teriileten torténd
gyiilekezésért, valamint a varakozés alatti felligyeletért a gyermekek dvodapedagogusa a felelds.
A veszélyeztetett épiilet kiiiritése sordn fokozottan ligyelni kell a kovetkezokre:
e Az épiiletbd]l minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tarté nevelonek a termen
kiviil (pl.: mosdéban) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!
e A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell! ,
o A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tarté neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6z6dni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
épiiletben.

¥
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e A gyermekeket a terem elhagydsa eltt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az dvodapedagdgusnak meg kell szamolnia!

Az épiilet kiliritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriad6 tervben rogzitettek szerint torténik.
Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével
egyidejlileg — felel6s dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

° akilirftési tervben szerepl§ kijaratok kinyitasarol,

o akozmiivezetékek (gz, elektromos dram) elzarasarol,

o avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

o az elsdsegélynyujtas megszervezésérol,

° arendvedelmi, illetve katasztrofaclharito szervek (rendérség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.)

fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztréfaelharitd szerv vezetSjét az 6voda igazgatdjanak, vagy
az 4ltala kijellt dolgozonak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrél,

o aveszélyeztetett épiilet jellemz&ir6l, helyszinrajzardl,

e az ¢piiletben taldlhat6 veszélyes anyagokrdl (mérgekrél),

o akdzmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyéré],

 az épiiletben tartézkodd személyek 1étszamardl, életkorarol,

e az épiilet kiliritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezését kévetden a rendvédelmi,
illetve katasztréfaelhérité szerv illetékes vezetéjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv vezetdjének
utasitasait az intézmény minden dolgozéja kételes betartani!
Az intézményre és dolgozdira vonatkozd kérdésekben csak az 6voda i gazgatojanak
engedélyével tehet nyilatkozatot a médidnak minden alkalmazott.

A tiz esetén szilkséges teendok részletes intézményi szabalyozésat a ,Tizriadé terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantdssal t6rténé fenyegetés esetén szitkséges teendOk részletes
intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantéssal valo fenyegetés esetére (bombariado
terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlizriado terv €s a bombariadé terv elkészitéséért, és a dolgozdkkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgélataért az 6voda igazgatéja a felelds.

Az ¢piletek kitiritését a tiizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld kitiritési terv alapjan
¢vente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz és
munkavédelmi megbizott felel.

A tlizriado tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak, az intézmény minden dolgozéjara
kotelezd érvényliek.

A tlizriadd tervet és a bombariadé tervet az 6voda aldbbi helyiségben kell elhelyezni: az dvodai
irodaja.

4.8. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dpolasdval kapcsolatos
feladatok
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4.8.1. Ovodai iinnepek

A hagyoméanyok iinnepek, 4poldsa elvéalaszthatatlan a  gyermekek sokoldald
személyiségfejlesztésétol érzelmi életiik gazdagitisatdl. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
kornyezethez fliz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultira apolasat. Segitik a gyermeki
nemzeti identitadstudat, a keresztény kulturdlis értékek, a hazaszeretet, a sziil6fldhoz és
csaladhoz vald kétddés megbecsiilését. A felnott kozosségekben hozzajarulnak az 6sszetartozés,
a kblcsonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

Az 6vodai iinnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozoan az dvoda Pedagogiai
Programja tartalmazza.

Az innepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feleldsoket
a nevelbtestillet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény évente, a
kozzétételi listdban, elektronikus forméban az dvoda honlapjan is megjelentet. A felelosok a
rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jelolt hatdridére elkészitik, és
tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.

Az lnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatinak fejlesztésére,
hazaszeretetilk mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a k6zbs cselekvés
oromére, kozosség formalasara szolgalnak. Az lnnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bévitése az intézmény jo hirnevének megbrzeése az dvodai kdzosség minden tagjanak
kotelessége.

Az tnnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek ¢letkori sajatossdgaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb iinnepek
megiinneplésének rendjét és modjat a pedagbgiai program, jelen szabalyzat, tovabbé a nevelési
év rendjére vonatkozd éves munkaterv hatarozza meg.

4.8.2. Hagyomanyok
e A hagyomanyapolds az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremiikddése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.
e A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének
megdrzése, novelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:
e linnepségek, rendezvények,
o egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok).
Az intézmény hagyomanyai érintik
e az intézmény ellatottjait,
e a felnétt dolgozokat,
e a sziiloket.
A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
o jelkép hasznélataval,
e gyermekek, felndttek iinnepi viseletével,
e az intézmény belsd dekoracidjaval.
Az 6voda nevét jelképezd, logé megjelenitésének formai
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e pdblon,

e sapkan,

e 7aszlon,

e leveleken,

e meghivokon.
Rendezvényeken, kiranduldsokon, kézds 6vodai iinnepeken a logé hasznélatat szorgalmazzuk. A
nevelotestiilet feladata, hogy a meglév6é hagyoményok 4poldsan tul tjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az tjonnan teremtett hagyomdanyok apoldsarol, megorzésérol is

Felnott kozosségek hagyomanyai
e hazi bemutaték,
e karicsonyi linnepség,
e pedagdgus nap,
e kirandulas,
A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezd (innepélyek alkalmaval, mely azonos
iddpontban is szervezhetd:
e Karicsony,
e Farsang,
o Anyak napija,
o Evzar6 és ballagasi tinnepség
A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei:
e Népmese napja
o Allatok vildgnapja
e Szent-DOmétor nap
o Mikulas,
e kardcsony, kardcsonyi kreativ délelétt,
e farsang,
e marcius 15-e,
e Viz vilagnapija,
e Fold napja,
e Madarak és fak napja
e husvét, husvéti kreativ déleldtt,
e anyak napja,
e gyermeknap,

Az 6voda minden dolgozdjanak kotelessége a késziilédésben, iinneplésben részt venni.

Ovodai szinten - a gyermekesoportok fejlettségének megfeleléen - megiinneplik a kdrnyezet, -
¢s természetvedelem jeles napjait is, mint példaul a Viz Vildgnapja, Madarak és Fik Napja,
Vilagtakar{ids! Nap, Allatok Vildgnapja, Foldiinkért Vilagnap stb.

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint keriil sor.
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4.9. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé
A televizid, a radio és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi tdjékoztatas nyilatkozatnak
mindsiil. Nyilatkozattétel esetén az alabbi eléirdsokat kell betartani:

o az intézményt érint6 kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgato
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,

e a kozolt adatok szakszerliségéért €s pontossagéért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel, '

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

e nem adhatd nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és kérilménnyel kapcsolatban, amelynek
idé6 elotti nyilvanossdgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkodlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél
a dontés nem a nyilatkozattev6 hataskoérébe tartozik.

4.10. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagival kapcsolatos rendelkezések

A mikoédés alapdokumentumai
e Alapit6é Okirat.
e Pedagodgiai Program.
e Szervezeti és Miikodési Szabélyzat.
e Hazirend.
o Eves Munkaterv.

Az Alapit6é Okirat elhelyezése
Az Alapité Okiratunk a kovetkezé helyeken van elhelyezve:
e a fenntartonal,
e az Ovoda igazgatdjanal,
e az irattarban,
e intézménylink honlapjan,
e az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése
e A felsorolt mlikodési alapdokumentumok 6rzése és nyilvanos dokumentumként kezelése
az igazgatd feladata.

o [Irattari elhelyezésiik kotelezo.
A nyilvanossagot biztositandé, az emlitett mikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre térténik meg:

e fenntartd,

e intézményi honlapunk,

e az igazgatdi iroda,

o KIR.
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a sziilék, €s az intézménnyel jogviszonyban
nem allok is.
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Téjékoztatis a Pedagégiai Programrol
A szil6k barmely sziildi értekezleten tajékoztatdst kérhetnek az 6évoda igazgat6jatdl és a
csoportos dvodapedagogusoktol.
®* A Pedagdgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési &v ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény igazgatdjanak, aki azokra az ligyintézési hatarid6n beliil
¢érdemi valaszt ad. Ennek pontos idépontja a sziilével torténd eldzetes egyeztetés alapjan
keriil meghatarozasra.
e Szobeli érdekl6désre, szdbeli tajékoztatist kaphat az 6voda képviseletére jogosult
személyektol.
o [rasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthaté az igazgatonak cimezve, aki
az Ugyintézési hataridén beliil {rasbeli tajékoztatdst nyuijt.

Tajékoztatas a Hazirendrél

Az Ovodapedagbégus minden nevelési év elsd sziiléi értekezleten tajékoztatast adnak a
hazirendr6l. Az 1j beiratkozé kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozéskor a Héazirend
fénymaésolt példanyait - az atvétel sziil altal torténd alairasaval - atadjuk. A Hézirend és az éves
munkaterv kiiléndsen ennek esemény naptéara elhelyezésre keriil az igazgatdi szobaban.

Az Internetes nyilvinossigra vonatkozé szabalyok

A koznevelési térvény és annak végrehajtasi rendeletei irjdk el6, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok kéziil mit kell nyilvanossagra hozni.
229/2012. (VII1.28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatsi intézményi
kozzétételi listaban szerepld dokumentumok

a) a felvételi lehetdségrol szolo tdjékoztatd,

b) a beiratkozasra meghatirozott id6, a fenntarté altal engedélyezett csoportok szdma,

c) koznevelési feladatot ellaté intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) Jjogeimét és mértékét, tovabba
nevelési évenként az egy fére megallapitott dijak mértéket, a fenntarté altal adhatd
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntarté nevelési intézmény munkajaval Osszefliggé értékelésének nyilvanos
megallapitasait €és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazé — vizsgalatok, ellenérzések felsorolasét, idejét, az Allami
SzamvevOszék ellendrzéseinek nyilvdnos megallapitasait, egyéb ellenOrzések,
vizsgalatok nyilvanos megéllapitdsait,

e) a nevelési intézmény nyitvatartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tervezett jelent6sebb rendezvények, események idépontjait,

f) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitésait a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartdsaval,

g) a szervezeti €s miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot
tartalmazza. &

° 229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjan az évodai kdzzétételi lista az

(1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza: :

— az 6vodapedagdgusok szdmat,
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— iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,
— adajkdk szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,
— az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek létszamat.

Az ehhez tartozé adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni az dvodai honlap kezelésével
megbizott személy részére.

Az adatkozlés idopontja: Az dévodaigazgatd az oktober 1-jei allapotnak megfelelden oktdber
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 Icgalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kovetd tizenot napon belil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizardlag
kozérdekl statisztikai adatokat tartalmazhat. Felelds: igazgato

A pedagdgiai program masolati példinya minden csoportban is megtalalhaté, ami a sziil6k
szamara nyomtatott formaban barmikor hozzéaférheto.

A dokumentumok elhelyezésérél, a szébeli és irdsheli tdjékoztatds megkérésének modjardl a
sziil0k a nevelési év kezdésekor tdjékoztatast kapnak az igazgatotol.

Az 6voda lehetéséget biztosit arra, hogy a sziilok az dvodai beiratkozas eldtti nyilt napokon is
valaszt kapjanak kérdéseikre.

Tdjékoztatas a tanulmdnyi segédletekrdl, taneszkozokr6l, ruhdzati és més felszerelésekrol,
amelyekre a kovetkez nevelési évben a nevelé munkadhoz sziikség lesz. Felelds: igazgato
Idépont: a megel6z6 nevelési év évzard sziiloi értekezlete

4.11. Az intézményi jutalmazis normai

4.11.1. A pedagégusok jutalmazisanak normai, sikerkritériumai

Jutalomban az a koznevelési foglalkoztatott €s koznevelési dolgozd részesiilhet, akinek a
mindennapi munkavégzését jellemzi a munkakoéri leirasdban foglaltak maradéktalan teljesitése
mellett: (401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet 92. §)
o ateljesitményértékelésben meghatarozott feladatok magas szinvonali teljesitése,
o ahelyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett ellendrzések, megallapitasai.
A pedagdgiai programban foglalt nevelési-oktatési feladatok mérhetden magas szintli elvégzése,
az eltervezett és az éves litemtervben rogzitett tananyagok felelds megtanitisa, a tanitandd
tudasanyag alkalmazhat6 tudassa alakitasa, melynek indikatorai a gyermekek:
o Onmagukhoz képest elért pozitiv eredményei,
o afejlédésében mutatkozd tendencidlis javulds,
A kotelezben elbirt és megtartott foglalkozasokon feliil onként véllalt és végzett nevelési-
oktatasi tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az 6vodanak végzett egyéb megbizdsok
teljesitése, melyeknek indikéatorai:
o a foglalkozéasokon keletkezett produktumok,
o avezetdi-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,
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© a megbizasok teljesitésének irdsos eredményei (projekttervek, palyazati
anyagok stb.).
Emberi-etikai helytallas, a gyermekekhez, a sziildkhoz és kollégékhoz valé kolcsondsen
pozitivan értékelt viszony, melynek indikéatorai:

o az ellenérzések pozitiv megéllapitésai,

o szilldi értekezleteken, fogaddorakon vagy més férumokon (pl. sziiloi
munkakozdsség tlésein) kinyilvanitott vélemény.

Kimutathat6 az évoda jo hirnevének kialakitasaért és Sregbitéséért kifejtett dvodai és dvodan
kivilli tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikétorai az alabbi teriileteken
tapasztalt kiemelkedd munkavégzés:

o az Ovoda fejlédéséért végzett dldozatos tevékenység,

o a végzett tevékenységérol, pedagdgiai kulttirajardl irasos formaban fejeznek ki
pozitiv visszajelzéseket a munkatarsak, szakmai véleményezok, fenntarto,
szakértd, szaktanacsado, sziil6k, melynek indikatorai:

= vezetdi beszamolok,

® az intézményi értékelés eredményei

= akilsd ellenérzések pozitiv megallapitasai,
= ¢értekezleteken elhangzott véleményalkotas.

Eredményesen vesz részt a palyakezdd kollégdk felkészitésében, mindennapi munkavégzésének
mentoralasaban, elésegitve ezzel az intézmény palyaszocializicios tevékenységének minél
sikeresebb elvégzését, melynek indikatorai:
- a gyakornoki szabalyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei,

o az ellenérzések pozitiv megallapitasai,

o

o az elégedettségi mérés kérdbiveinek eredményei.

A jutalmat megalapozé minéségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:
A nevel6é munka kiemelked¢ szinten valé végzésének mutatéi:
o kiemelkedd csoportvezetési munka melyben alapvetéen meghatirozé az 6vodai élet
szabdlyainak betartasa,
o a kulturdlt szabadid6 eltoltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiilondsen rendszeres
szabadid6s programok, kirAndulésok, sportfoglalkozsok),
folyamatos, kovetkezetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, és
kdrnyezetkultira szintjének emeléséért,
pcldamutato pedag6gus-gyermek kapcsolat megerdsitése, humanus bandsméd,
kozds egylittmiikddés a sziil6k bevonésdval a nevelés terén,
az 6vodai rendezvények, miisorok magas szinvonald megrendezése,
a nevelOtestiileti értékrend egységes képviselete.

0

O 0 0 0o

Az oktaté munka kiemelkedd szintii végzésének mutatéi:
o a foglalkozasok magas szinvonald megtartdsa (ltogatasok tapasztalatai, a gyermekek
felméréseinek eredményei képességeik szerint),
o bemutatok, illetve pedagdgiai és szakmai kérdésekrdl tartott eléadéasok,
o aktiv részvétel a koz6sségi munkaban,
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4.11.2.

4.12.

4.13.

az dvoda jO himevének Gregbitésében vald aktiv részvétel,

a palyakezdd fiatalok segitése,

a szakmai munka megujitdsaban val6 aktiv részvétel,

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

képes felzarkoztatni a hatranyos helyzetli gyermekeket €s az 4tlagosnak megfeleld, vagy
annal magasabb szintii eredményt ér el veliik,

folyamatosan és sokoldaltian képezi magét, melyet munkajaban hasznosit,

differencialt munkat végez az neveld-oktaté munkaban.

Nem pedagégus alkalmazottak jutalmazisanak normai, sikerkritériumai

Beosztasanak megfelelé magas szintli a szakmai felkésziiltsége.

Hajlando6sag szakmai munkajanak fejlesztésére.

Gyermekkozponti szemlélet a gyakorlatban.

Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.

Példamutaté munkafegyelem, megbizhatosag, pontossag, alapossag.

Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka felajanlasa.

Egyéniségével, emberi magatartasaval hozzajarul a j6 munkahelyi légkor kialakitasdhoz,
a harmonikus egylittmtkddéshez, életvitele példaértékil.
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Lobogoézas szabalyai

A 132/2000. (VIL.14.) kormanyrendelet értelmében ,A4 nemzeti lobogdt dllandéan
kitiizve kell tartani.”

A korményrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasdnak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamara a megfelelé méretli zaszld kitlizését, illetve a fel lobogodzas
szabdlyait.

A z4sz16 alland6 mindségének megtartasardl az igazgatd gondoskodik.

A fakultativ hit- és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziil®é kérése alapjan a gyermek szamdra a torténelmi egyhazak 4ltal
szervezett fakultativ hit-és valldsoktatast. Ehhez sziikséges az dvoda és az egyhaz kozott 1étrejott
egylittmiikodési megallapodas, az egyhdz altal biztositott hitoktato.

Az 6vodaval kotott megallapodas alapjan a hit- és vallasoktatds nem zavarhatja az dvodai életet,
a nevelés folyamatat. Az dvoda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az &vodéban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti €s
vallasszabadsagat. A hit és valldsoktatds idejének és helyének meghatdrozdsdhoz irdsban ki kell
k< rni a sziildi szervezet véleményét. A

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje
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A torténelmi egyhdzak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében
kertil sor a sziiléi igények irdsbeli megkérésére. Az igényeket az dvodaigazgatd Gsszesiti és
tovabbitja az egyhdz képvisel6jének, aki az igazgatdval tortént egyeztetés utan a kialakitott
szervezeti rendnek megfelelden, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott
foglalkozdsok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az 6vodai foglalkozasoktél keriilnek
megvaldsitasra.

4.14. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kételessége a hivatali titok megtartdsa. Az intézmény
alkalmazottja, nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére
betdltésével osszeﬂlggesben jutott tudomadsara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas
szemé€lyre hatrdnyos kévetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabilyban el6irt adatszolgaltatési kotelezettség nem 4ll fenn, nem adhato
felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely
nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése stlyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozoja kételes a
tudomadsdra jutott hivatali titkot meg6rizni.

Hivatali titoknak minésiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit,

o a dolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

e agyermekek €s a sziil6k személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat.

o tovabba, amit az 6voda igazgat6ja az adott iigy, vagy a zavartalan miikédés biztositésa, illetve
az Ovoda jo hirnevének megérzése érdekében igazgatéi utasitdsban irdsban annak mindsit.

4.15. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetsi beosztast betolték részére.

Altal4nos rendelkezések

Jogszabalyi hattér
e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrél szolo 2007. évi CLILtv. 11:§ (6.)
bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az 6voda alkalmazasaban 4116 mindazon
személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:
® az intézmény igazgatdja.
A vagyonnyilatkozat-tétel hatdlybalépése
A kihirdetés napjatél szamitva a visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalat médja
e Jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett
a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztds létrejotte,

munka- vagy feladatkor betéltése érdekében azt megelézden,
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b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztds-munka vagy
feladatkor megsziinését kovetd 30 napon belil,

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

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

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelés személy
Az igazgato esetében a fenntarto.

A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség teljesitése
e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor valos
tartalmt vagyonnyilatkozatot tesz.
e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallé érdekeltségi és vagyoni
helyzetr6l, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idOpontjat megel6z6 Ot naptari évben
szerzett barmilyen jogviszonybdl szdrmazo jovedelemrol kell kitdlteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartisanak, tirolasinak szabalyai

e A vagyonnyilatkozat-tételi’ kitelezettség fennallasardl a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazd tdjékoztatd atadasardl a munkaltaté gondoskodik.

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

e A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékot — a nyilatkozd és az Orzésért felelds
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatdrozott vagyonosodasi vizsgalat sordn az
eljard szerv bontja fel.

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

e A jogszabélyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése az igazgatd esetében a
fenntartonal az intézmény pancélszekrényben torténik.

4.16. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valé foglalkozés teljes idejében, néma 4llapotban
tarthatja maganal és csak kivételes, stirgds esetben hasznalhatd. Az intézményi vonalas telefon
kivételes, slirg6s esetben hasznalhaté magincélra. A pedagégus a gyermekek kozott
munkaidejében mobiltelefonjat magancéli beszélgetésre sem a csoportszobaban sem az
udvaron nem hasznalhatja. o
Vezetékes telefon: elsésorban hivatalos iigyek intézésére szolgal.”

4.17. A helyiségek hasznalati rendje
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Az évoda zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos iigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az tigyeleti rendet az 6voda igazgatdja a fenntartéval egyeztetve hatdrozza meg és azt a
sziilok, az alkalmazotti koz6sség, és a tarsintézmények tudomésara hozza értesités formajaban.
Az 6voda mUlikddési rendjére vonatkozd szabalyozast az dvoda Hazirendje tartalmazza

e az O6voda helyiségeinek hasznalatéra,

e agyermekek kiséretére,

e az ¢tkeztetésre vonatkozdan.
A dohényzas szabalyaira vonatkoz6 elbirdsokat a jogszabalyok szabalyozzak.
A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly médon hasznaljék, hogy
az ne veszélyeztesse a nevel6-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasdt. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tal igénybe kivanja venni az dvoda
helyiségeit, azt az igazgatotol irasban kell kérvényeznie, a hasznélat c€ljanak és id6pontjanak
megjeldlésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartdsi idén kiviili hasznalatat indokolt
esetben az igazgat6 irdsban engedélyezi. Az Gvoda helyiségeit csak rendeltetésének megfeleléen
lehet haszndlni.

Az dvodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallald dolgozhat.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodé minden személy koételes:

e akdzos tulajdont védeni,
o aberendezéseket rendeltetés szertién hasznélni,
e az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni,
e azenergidval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
o tliz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni, !
e amunka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Az intézmény helyiségeiben pért vagy parthoz k6t6dé tarsadalmi szervezet nem miiksdhet.

4.18. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének rendje

Amr. 13.§ () A koltségvetési szerv szervezeti és miikodési szabélyzata tartalmazza Amr. 13. §
2 h) pontja, valamint az Info térvény 30. § (6) bek. alapjan a kozérdekii adatok megismerésére
iranyul6 kérelmek intézésének, tovabba a kotelezen kozzéteendd adatok nyilvanossagra
hozataldnak eljérdsrendjét, amely az intézményben az SzMSz mellékletében kiadott
szabalyzatban keriil meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:
e kezelésében 1évo kozérdekll adatok, kozérdekbél nyilvanos adatok, valamint kdznevelési
foglalkoztatottjai és kznevelési dolgoz6i munkavallaléinak kozérdekbsl nyilvénos adata
(tovabbiakban egyiitt: kozérdek adat) igénylésénél, tovabba

e az Ovoda hatdskére és illetékessége szerint kezelésében 4ll6 kozérdekdi adatok
kozzétételénél.

i
A kozérdekil adat fogalmat az informéciés Snrendelkezési jogrél és az informéacidszabadsigrol
sz016 2011. évi CXIL. térvény hatdrozza meg. Ennek értelmében kozérdeki adat:
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e az allami vagy helyl Onkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatérozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1év6 és tevékenységére
vonatkozé vagy kozfeladatanak ellatasaval 6sszefliggésben keletkezett, a személyes adat
fogalma ald nem esO, barmilyen modon vagy formaban rdgzitett informacié vagy
ismeret,

igy kiilénosen:

e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjed6 értékelésére, a birtokolt adatfajtikra és a miikodést
szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdéalkodasra, a megkétott szerzOdésekre
vonatkoz6 adat. 4

Kozérdekbdl nyilvdnos adat: a kdzérdekl adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvdnossagra hozatalat, megismerhet6ségét vagy hozzaférhetévé tételét térvény
kozérdekbd] elrendeli.

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

A kozérdekd, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti igényt barki benyujthatja
az intézmény felé, szoban, irasban vagy elektronikus Gton.

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

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

4.19. Az elektronikus titon eléallitott papiralapi nyomtatvianyok hitelesitésének
rendje

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 jognyilatkozatai

Az 6vodéban koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 a jogviszonya keletkezésével,

modositasaval, a jogviszony megsziintetésével Osszefiiggd jognyilatkozatat csak személyesen

teheti meg. (Puétv. 18.§) Az irdsbeli jognyilatkozat akkor tekinthetd kozolinek, ha azt a

cimzettnek 4tadjak, vagy az elektronikus dokumentum résziikre hozzaférhetévé vilik. Egyes

munkéltatéi aktusok (pl.: munkakori leirds, munkaid® beosztas, hatarozatok, értesitések)

elektronikus kiadmanyozasi kotelezettsége az igazgato feladata.

Azonositisra visszavezetett dokumentumhitelesités (AVDH): lehetdvé teszi, hogy barmilyen

elektronikus dokumentumot hitelesitsiink online, iigyfélkapus azonositassal. Az AVDH

hasznélatdhoz sziikséges a foglalkoztatottaknak ligyfélkapu regisztraciora és egy

internetkapcsolatra. . gl

A szolgaltatissal hitelesitett dokumentum teljes bizonyité erdvel rendelkezik, ¢és

jognyilatkozatok alairdsara is alkalmas.
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Paetv. 160. § (10) bekezdésének megfelelden az Gvodaban foglalkoztatottak 2024, julius 1-t6l
kotelesek rendelkezni a Kormany éltal biztositott elektronikus azonositési szolgaltatassal és a
hozza kapcsol6do tarhellyel és erré] a munkaltatéjuknak frasban nyilatkozni.
A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a kévetkezéket:
1. A személy nevét és azonositd adatait.
2. A munkaltaté nevét és cimét.
3. A nyilatkozat datumat.
4. A Kormany éltal biztositott elektronikus azonositési szolgaltatds és a hozza kapcsoldédo
tarhely igénylését.
Ez biztositja, hogy minden kéznevelésben dolgozd személy hozzaférjen az elektronikus
azonositasi szolgaltatdshoz és a tirhelyhez. ~
Az elektronikus uton el6éllitott nyomtatvanyokat a digitalizaldst végzd személy kételes
papiralapu forméban is eléallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd utasitdsa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
hozzéférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kévetéen:
o elkell latni az e igazgatd vagy atruhazott hatdskdrben més alkalmazott eredeti
aldfraséval és az intézmény bélyegzdjével,
e aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara valé utalést:
»elektronikus nyomtatvany”,
o az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat,
° avonatkozo jogszabélyi rendelkezés szerint meghatérozott ideig az irattarozasi
szabélyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papir alapu irattdrozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartdsaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrdl az
igazgatonak kell gondoskodnia.

4.19.1.  Elektronikus iiton eléillitott, hitelesitett tirolt dokumentumok kezelési rendje

A koznevelési dgazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informéciés Rendszere (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  elGallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabélyi elbirdsoknak megfeleléen. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsigi elektronikus al4irast kizarélag az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattirban kell
elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytérzsre vonatkozo adatok médositasa,

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

e az oktdber 1-jei pedagogus és gyermekekrél sz6l6 lista,

o az alkalmazott pedagdgusokra, éraaddkra vonatkozéd adatbejelentések,

e a gyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések. 4
A gyermekbalesetek elektronikus Gton torténd bejel‘é‘ﬁt(’ilapja papiralapi nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan megkiildott
adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében,
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tovabb4 az dvoda informatikai halézatdban egy kiilon e célra 1étrehozott mappéban taroljuk. A
mappéahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizar6lag az
igazgat6 altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza!

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

e Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhatd adat — kiilondsen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis
vagy szocidlis azonossagara jellemz0 ismeret — valamint az adatbol levonhatd, az
érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

e Kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozésra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a valldsos vagy mas vilagnézeti meggy6zddésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexuélis életre vonatkozé személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozé személyes adat,
valamint a biniigyi személyes adat.

o Kozérdekii adat: az allami vagy helyi dnkorméanyzati feladatot, valamint jogszabélyban
meghatdrozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében 1évo és
tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatdnak ellatdsaval Osszefliggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esO, barmilyen médon vagy forméban rogzitett
informacio vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének médjatdl, onéllé vagy gyljteményes
jellegétol, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtikra
és a miikddést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkoddsra, a megkotott
szerzddésekre vonatkozo adat.

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szamitistechnikai program felhasznalasaval elektronikus formaban régzitett,
készitett, elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai
adathordozdn kezelnek, tarolnak.

Erkezteté: a kiildemény kiild6jét, érkeztetdjét, belsd cimzettjét, az érkeztetés datumét, az
elektronikus tdton érkezett kiildemény sorszdmat, a kiilldemény adathordozojat, fajtajat és
érkezési modjat rogziti az iktatdkonyvben, vagy kilon érkezteté kdnyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezdrasa, a kiilldemény bontéasa.

Szignalo: az tligyben eljarni illetékes vezetd kijeloli a szervezeti egység €s/vagy ligyintézd
személyt, az ligyintézési hataridd és a feladat meghatarozasa az érkeztetési vagy iktatasi
iktatokonyvben személyesen vagy a szigndald irdsbeli utasitasa alapjan.

Iktatist végzé: az irat nyilvantartasba vétele, iktatészdmmal val6 ellatdsa az irattari tervnek
megfeleléen az iktatokdnyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetdnek, feljegyzést rOgzithet,
ligyiratot lezarhat, irattarba tehet, az iigyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatok gyUjtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovébbitdst és a nyilvanossagra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatdsa és tovabbi felhasznildsuk megakadalyozasa
is.
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Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a
miveletek végrehajtdséhoz alkalmazott modszertSl és eszkdztdl, valamint az alkalmazis
helyétol.
Adattovabbitas: ha az adatot meghatéarozott harmadik fél szdmara hozzaférhet6vé teszik.
Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatdrozza, az adatkezelésre
vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, illetéleg a végrehajtassal adatfeldolgoz6t bizhat
meg.
Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezé szervezet, aki / vagy amely az adatkezel6 megbizasabol személyes adatok
feldolgozasat végzi.
Nyilvinossédgra hozatal: ha az adatot barki szdmara hozzaférhetévé teszik.
Adatbiztonsag: az adatkezelo, illetSleg tevékenységi korében az adatfeldolgoz6 koteles
gondoskodni az adatok biztonsagardl, kételes tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és titokvédelmi
szabélyok érvényre juttatdsahoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilénésen a jogosulatlan
hozzaférés, megviltoztatds, nyilvanossdgra hozds vagy torlés, illetéleg sériilés vagy a
megsemmisiilés ellen.
Iratnak mindsiil: Minden olyan frott széveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely
valamely szerv milkodésével, illetbleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen
anyagon, alakban, barmilyen eszkoz felhasznalasaval és barmely eljardssal keletkezett, kivéve a
megjelentetés szandekdval késziilt ujsag, folydirat, vagy kényvjellegi kéziratok.
Iratkezel6: Az a személy, aki munkéja sordn irattal foglalkozik, iratot hoz 1étre, tovéabbit, vagy
fogad.
Ellendrzés: Az a folyamat, amikor a Szabélyzat betartasat az igazgaté ellendrzi.
Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositasa a fenntarté altal biztositott
rendszergazda hatéskorébe tartozik. Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az igazgaté latja el. A
vezetd a szakmai feltigyelet keretén beliil:

o rendszeresen, illetve szlréproba-szerlien ellendrzi az iratkezelési tevékenység

szabélyszerliségét,
e az észlelt problémakrol tajékoztatja az érintett feleldst,
* ajanldsokat fogalmaz meg a szabélytalan vagy ésszeriitlen gyakorlat megvéltoztatasa,
illetve az ligyviteli folyamatok megszervezése korében.

4.19.3. Elektronikus iratok létrehozasa:

Elektronikus irat létrehozésa szdmitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus tton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszkdzokon torténd téroldsa fAjlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehet6leg olyan eszkdzon és formatumban kell létrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jératos
fajlformatumok hasznilatét és egytttal térekedni kell a népszerti formatumok hasznalatéra.

Minden féjlnak hdrom {6 tulajdonsiga van:
e név,
e [kiterjesztés,
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e hely,
tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attributum):
e létrehozas datuma,
e utolsé médositas datuma,
e utolsé hozzaférés datuma,
e rejtett, irasvédett.

Az elektronikus titon létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni,
el kell latni a megfelel6é azonositékkal, tovibba megérzés céljabdl archivalni kell.

Azokat a dokumentum fijlokat, melyek varhatéan nem véltoznak meg, vagy nem cél a
késtbbiekben a megvaltoztatdsa, irdsvédetté kell tenni! (a kivant fijlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsag meniipont alatt az irasvédett tulajdonsidgba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Ettél kezdve a fajlt csak més néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)
Fajlok elnevezéseinek alapelvei

e A fijl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késébbi kdonnyebb azonosithatdsig

érdekében,

e a f4jl nevében a szokoz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,

e ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betiik haszndlatat.
A fijlok elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozd fajlokat célszerlien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

4.19.4. Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithaték, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet t6lteni, ki Iehet tolteni.

Az e-mailben érkez$ elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomdanyos dton
érkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds soran fel kell tiintetni
az e-mail feladojat, az érkezés idOpontjat, illetve a sorszam elott ,,e-mail” szoveggel kell kiilén is
megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell 6rizni.

Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérdl lehetOség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni és az irathoz kell csatolni.

A személyi anyagok, a gyermekek anyagainak létrehozasira szolgalé programok

Az KIR rendszerben keletkezett iratok a KIR rendszeren beliil keriilnek létrehozasra, a KIR
adatbazisanak, bels6 folyamatainak segitségével. Az ilyen mddon létrejott iratokat nyomtatés
utdn Iratkezelési szabalyzatnak megfelelden meg kell Orizni.

Az OviKréta rendszerben keletkezett iratok az OviKréta rendszeren beliil keriilnek létrehozasra,
az OviKréta adatbzisanak, belsé folyamatainak segitségével. Az ilyen modon 1étrejott iratokat
nyomtatds utan Iratkezelési szabalyzatnak megfelel6en meg kell 6rizni.

Az OVPED rendszerben keletkezett iratok az OVPED rendszeren beliil keriilnek 1étrehozésra, az
OVPED adatbazisanak, bels6 folyamatainak segitségével. Az ilyen médon létrejétt iratokat
nyomtatas utén Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen meg kell 6rizni.
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4.19.5.  Archivilas, biztonsigi mentések

Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés kiilsé USB adattarolokra torténik. Emellett CD, DVD
adathordozdra torténnek az éves archivaldsok.

Az OFFICE programok rendelkeznek olyan funkciéval, melyek segitségével az archivalis
elvégezhetd, az igy kapott fajlok segitségével a biztonsagi mentéskori allapot visszaallithato. A
funkci6val 1étrehozott fajlokat egy erre a célra rendszeresitett USB adathordozéra kell masolni,
¢s az intézményben kell érizni

A szamitdgépes alkalmazésok 4ltalanos {lizemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti feladatait
a fenntart6 alkalmazasaban 4llt6 rendszergazda latja el.

Ennek soran:

° Fogadja az alkalmazisokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a felmeriilt
problémak minésitésérdl, szamitastechnikai jellegii hibak esetén azok megoldasarol.

° Az egyes alkalmazdsokhoz felelésként kijeldlt munkatirsak gondoskodnak az
adatbazisok rendszeres mentésér8l, a frissitések telepitésérdl, taroljak a mentések
adathordozdit (napi: az iktatdsi napot megeléz6 3 napig, havi: 3 hénapig, 2 évig az
anyagok archivélasa az iktatott dokumentumokon meghatarozott selejtezés idejéig).

e Ha a mentés CD lemezre torténik, igy célszerii arrél masolatot is késziteni &s évente
minimum egy alkalommal - az adatbiztonsag érdekében - ellendrizni az olvashatosagot.

Az 6voda igazgatdja felelds:

@ az iratok szakszerli és biztonsdgos megOrzéséért az elektronikus titon elédllitott
papiralapi nyomtatvianyok iktatdsi rendszerének kialakitdséaért, miikodtetéséért,
feliigyeletéért,

e kijeloli a szdmitdstechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért altalanosan és a
rendszer lizemeltetéséért 6nalldan felelds személyt,

o az Iratkezelési Szabélyzat elkészitéséért, jovahagydséért, szabalyszerliségéért és a
feladatoknak megfeleld célszertiségéért,

o az Iratkezelési Szabélyzatban foglaltak végrehajtisénak rendszeres ellenbrzéséért, a
szabalytalansagok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat mddositasanak
kezdeményezéséért,

e az iratkezelést végzd, vagy azért felelds szemé€ly szakmai képzéséért és
tovabbképzéséért,

° egyeb jogszabdlyokban meghatarozott iratkezelést érinté feladatokért.

A KIR, KIRSTAT programokhoz valé hozzaférési Jjogosultsdgokat névre szoldéan kell
dokumentdlni. A dokumentumok térolasa és kezelése az igazgaté feladata. A jogosultsagok
beallitésa, illetve modositasa az igazgat6i engedélyezést kdvetden a rendszergazda feladata.

4.20. Az iratkezelés szervezeti rendje
A szabilyozas célja: Az 6voda iratkezelését Gigy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell
régziteni, hogy:
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e az irat utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,

e szolgalja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerli miikodését,
feladatainak eredményes €s gyors megoldasat,

e az irattiri tervben meghatdrozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhat
allapotban valo 6rzését és a maradando értékl iratok levéltari dtadasat.

4.20.1. Az iigyvitel és iligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellit6 vezetd

Az dvodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezését, intézését, az igyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellenérzését az intézmény igazgatdja iranyitja az aldbbiak
szerint:

Az igazgato

e clkésziti és kiadja az 6voda ligyviteli €s iratkezelési szabalyzatat,

e jogosult az 6vodaba érkezé kiildemények felbontéséra (ha ezt az fenntartja maganak),

e jogosult kiadvanyozni,

e kijeloli az iratok ligyintézdit,

e meghatdrozza az iratok selejtezésének €s levéltarba kiildésének évét,

e ellenbrzi, hogy az iratkezelés a vonatkoz6 jogszabalyok és az iratkezelési szabAlyzat
elOirasai szerint torténjen,

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

e iranyitja és ellendrzi az dvodatitkar €s a rendszergazda munkajat,

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

o intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossdgok megsziintetése érdekében,

e az irattari anyag karosodésat eléidézd rendkiviili esemény alkalméval koézremikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben,

e rendszeresen ellendrzi az irdnyitdsa ald tartozo Ugyintézés ¢és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfelel$ végrehajtasat,

e informatikai rendszer vonatkozdsdban meghatdrozza az lizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos ~ munkakdérhéz — sziikséges  informatikai  ismereteket, kijeloli a
szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelos és a rendszer
lizemeltetéséért 6nalldan felelds személyt,

e jelen szabalyzat, valamint a vonatkoz6 jogszabélyok alapjan ellen6rzi az iratok védelmét
és az iratkezelés rendjét.

4.20.2. A szamitogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének
feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, lizemeltetés, valamint
a feladat- és felel6sségi korét, kompetencidit az igazgatd utasitdsa alapjan a fenntartd altal
biztositott rendszergazda gyakorolja.
Az intézmény szempontjdbol jelentds alkalmazdsok, adatallomdnyok, pl. kiltségvetés, személy-
és munkatigyi rendszerek, tigyiratkezelés az alabbiak:

a) A személy és munkaiigyek kezelésére szolgdlo rendszer: KIRA
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Hozzdférési jogosultsiga van: a fenntarto
b) Statisztikai adatszolgdltatds kezelésére szolgdld rendszer: KIR
Hozzdférési jogosultsiga van: évodaigazgato
¢) Tanulmdnyi Rendszer (oviKRETA, Ovped) kezelésére szolgdld rendszer (ez tartalmazza
a teljesitményértékeléshez kapcsolédé alkalmazdst is.)
Hozzdférési jogosultsiga van: évodaigazgatd, évodapedagiégus

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a térvények
altal meghatdrozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitogépes alkalmazasokra a
biztonsaggal kapcsolatos, specifikus el6irdsokat meg kell hatdrozni. A hozzéférési
jogosultsigok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megallapitani.

A hozzaférési jogosultsagok kiosztasat, illetve megvonédsat az igazgat6i jOvdhagyas utdn a

rendszergazdéanak el kell végeznie. Az alkalmazasok dokumentacidjat legalabb két szinten, az
tizemeltetési és kezelési elbirasok, a biztonsagi kovetelmények szintjén kell dsszedllitani.

A fenntarté altal biztositott rendszergazda feladata az 6voda 4ltal hasznalt informatikai
biztonsagi koncepcié (védelmi sziikségletek megallapitdsa, védelmi intézkedések tervei és
dokumentumai, jogosultsagi) kialakitésa az alabbiak figyelembe vételével:

° aszamitogépes (informatikai) alkalmazasok kiilonleges védelmi intézkedései,

e abiztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése és feliilvizsgilata,

o el kell késziteni az ellenérzések és a feliilvizsgalatok dokumentéacidjat és védett helyen
kell tarolni,

e meg kell hatdrozni a szamitogépes alkalmazasokkal kapcsolatban, illetve az
intézményben hivatalosan keletkezett dokumentumok meg@rzési hatéridejét,

e ha a szamitastechnikai rendszer iizemeltetése soran kideril a biztonsig megsértése,
illetve megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozd intézkedések
érvényesitését,

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

o afeladat- és hatdskorok szerint a biztonséggal foglalkozé elbirdsokat kiilon valasztva kell
kialakitani és tarolni,

e a biztonsagi szabélyozasokkal kapcsolatos tennivalékat a munkakéri leirdsban is
szerepeltetni kell,

e aszoftverek beszerzése jogtisztdn, megbizhaté forrasbol torténhet,

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

e az intézményen belil szabilyozni kell a szdmitastechnikai rendszerek hasznalatinak
feltételeit,

e az informatikai rendszer hasznalatara vonatkozé biztonsagi eldirdsok betartasat
ellenérizni kell,

° javitds ¢s karbantartds esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és feliilirdsos torlés
révén) védeni kell.
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4.20.3. A hidnyzé, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi felel0sségre vonast von
maga utan.
Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és koriilményeit - az
irat eltlinésének észlelését6l szamitott 3 munkanapon belill az 6voda vezetGjének ki kell
vizsgalnia.

4.20.4. Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

Az dvoda bélyegzoének lenyomatat és a kiadméanyozas rendjét jelen Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzat szabalyozza.
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4.21. Zaro6 rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabdlyzat elkészitése az igazgat feleléssége, az alkalmazotti
koz0sség tajékoztatdsa és a sziilsi szervezet véleményének figyelembevételével jogszabélyban
meghatdrozott elvardsok mentén. A szervezeti és mikodési szabdlyzat a fenntarté

jévéhagyésaval vélik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejiileg hatalyat veszti az intézmény korabban Jovéhagyott szervezeti és
miikddési szabalyzata,

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartisa az 6voda valamennyi alkalmazottjira
kotelez8, megszegése esetén az igazgaté munkiltatéi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgélata: évenként, illetve Jogszabélyvaltozasnak megfeleléen,

Médositasa: az igazgaté hatéskére, kezdeményezheti a fenntartd, a nevelbtestiilet, a szl

kozosség.

Az SZMSZ nyilvinossiga B
e A hatdlyba 1épett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az évodival ¢s meghatérozott korben
hasznéljék helyiségeit. .
e Az SZMSZ-ben foglaltakrél a sziiléket is tajékoztatni kell.
° A hozziférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza,
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ZARADEK

A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatot

TNy,
Détum: 2025. CQ/@ BN

készitette: 5;'40 ,%
5 2 i & 2 L
Az intézmény igazgatoja a neveldtestiilet ¥ 4 B b o« e
ybgevognésa]ival Sonin, Kl v Ml
\ . . A
Sériné KBteles Nikol
G he AN
1gazgato—-
Datum: 2025....9%:95.........
Az  6veda  neveld munkidt segitd

alkalmazottai az 6voda médositott Szervezeti
és - Miikédési Szabilyzatdban foglaltakrol
tajékoztatast kaptak.

.................................................................

A nevel6 munkit segitd alkalmazottak nevében
Komyl Julianna

A Sziiléi Szervezet a jogszabalyban elGirt
fejezetek tartalméhoz biztositott jogai alapjan a

modositott Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban-szereplé helyi  szabalyokat

megismerte, véleményezte és tdmogatja azok
megvalositasat.

Détum: 2025...9%:05.

s 52]
Veres Hajnalka

Sziiloi Szervezet nevében

Az dvoda igazgatdja a Szervezeti és Miikddési Af’;
szabalyzatban szerepld diabéteszes gyermekek | Datum: 2025. 0.105‘;/ a5 1
ellatasanak eljarasrendjében foglalt feladatok, L o

tovabbd az ételallergids gyermekek ellatisaval
foglalkozé feladatok elkészitéséhez beszerezte

az iskola-egészségiigyi szolgalat/orvos
véleményét.

Dr. Varga Annamaria
iskola-egészségiigyi szolgalat nevében/orvos

P.H.
Az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat | Datum: 2025. ...... T
a fenntarté6 magasabb jogszabalyban biztositott
dontési hataskorében jovahagyta. 00 | e
Jakab Adém Andrés
A fenntart6 nevében
Ph
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Mellékletek:
1. melléklet: Adatkezelési szabalyzat
2. melléklet: A kozérdekdl adatok megismerésére irdnyulé kérelmek intézésének
szabalyzata
3. melléklet: Diabéteszes gyermekek 6vodaban térténd specidlis ellatasara
4. melléklet: Szabilyzat- és keretrendszerek, lehetéségek az évodan kiviili ovodai nevelés
idején ,
5. melléklet: Otthonrdl bevitt diétas ételekkel kapcsolatos szabalyok eljarasrendje
Fiiggelék
1. fiiggelék: Szervezeti 4bra telephellyel rendelkezé intézmény esetén
2. fiiggelék: Altalanos munkakori lefrdsok
3. fiiggelék: 30 napon tali helyettesitést vallalé nyilatkozat (pedagégus)
4. fiiggelék: Kérelem az 1-es tipusu diabétesszel rendelkezé gyermek ellatdsara
5. fiiggelék: Megbizis a diabéteszes gyermekek feladatell4tdsara
6. fiiggelék: Téjékoztatd a csoportszobén kiviili, digitélis munkarendben valé részvétel
soran megvaldsul6 adatkezeléshez
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