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A szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabalyi alapja

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kznevelésrdl

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatéasi intézmények mikodésérsl és a
kéznevelési intézmények névhasznalatardl

229/2012 (VIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrdl szol6 térvény végrehajtasarol
363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél

2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarél

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpaly4jarl sz616 2023, évi LIL
torvény végrehajtasarol

277/1997. (X1I. 22.) Korm. rendelet a pedagbgus-tovabbképzésr6l, a pedagdgus-
szakvizsgarél, valamint a tovabbképzésben résztvevk juttatasairdl és kedvezményeirdl
18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagégusok teljesitményértékelésérsl

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

368/2011. (XIL31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrél sz6ld térvény végrehajtasarol
(Avr.)

15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkcidk és allamhéztartasi szakagazatok
osztalyozasi rendjérol

370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
bels6 ellenérzésérol

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagégiai szakszolgélati intézmények miik5désérél
48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagdgiai-
szakmai  szolgéltatdsokat ellaté intézményekr6l és a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokban val6 kozremiikodés feltételeirsl

2013. évi V. torvény a Polgari Térvénykonyvrl

33/1998. (VL. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve szemelyi higiénés
alkalmassdg orvosi vizsgélatarol és véleményezésérsl

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérsl

2012. évi IL. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartdsi rendszerrél

2011. évi CXII. tbérvény az informaciés Onrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrol

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

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

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miiksdésiik
feltételeir6l

1993. évi XCIIL térvény A munkavédelemrdl

44/2007. OKM rendelet a katasztr6fak elleni védekezés és a polgari védelem 4gazati
feladatair6l

62/2011. (XIL 29.) BM rendelet a katasztrofik elleni védekezés egyes szabalyairo6l

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzék védelmérél

Magyarorszag Alaptérvénye

2007. évi CLIL torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol

132/2000. (VI.14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdésirdl
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e 308/2004. (XI.13.) Korm. rendelet az eurdpai ziszl6 és az eurdpai lobogd hasznalatanak
részletes szabalyirdl

e 305/2005. (XI1.25.) Korm. rendelet a kozérdek(i adatok elektronikus kézzétételére, az
egységes kozadatkeresé rendszerre, valamint a kézponti jegyzék adattartalméra, az
adatintegraciora vonatkoz6 részletes szabalyokrdl

e 18/2005. (XI1.27.) IHM rendelet a kozzétételi listadkon szereplé adatok kozzétételéhez
sziikséges kozzétételi mintakrol

e 335/2005. (XII.29.) Korm. rendelet a kozfeladatokat ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

e 1995. évi LXVI toérvény a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari
anyagvédelmérol

e 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

e 2018. évi LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvantartasrol

e A 2011. évi CCIX. torvény a csalddok védelmérsl

e 1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tAmogatasarol

e 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l

e 2008. évi XLVIII. térvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvet6 feltételeirdl és egyes
korlatairél

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

e 2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatiasok
altalanos szabalyairdl

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

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

e Az Eurdpai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes szemé€lyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténd védelmérs]
¢és az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatdlyon kiviil
helyezésérél (altalanos adatvédelmi rendelet GDPR)

e Budapest Févaros VII. kertilet Erzsébetvaros 25/2015. (V1.30.) énkormanyzati rendelete
a koznevelési intézményekbe jaré tanulok részére biztositott téritésmentes
illetve kedvezményes juttatasokrol, valamint az erzsébetvarosi fiatal
tehetségek tamogatasarol

e A sajatos nevelési igény(i gyermekek nevelésének iranyelve

e Az Erzsébetvirosi Bobita Ovoda Pedagdgiai Programja

e Az intézmény hatalyos alapitd okirata

e Nevel6testiileti hatarozatok

e Igazgato6i utasitidsok
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1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MEGHATAROZASA,
CELJA, FELADATA, NYILVANOSSAGA

1.1. A szervezeti és miikidési szabalyzat tartalma, célja

A szervezeti €s miikodési szabdlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, miik6désének belsé rendjét, tovabba az 6voda kiilsd és belsd
kapcsolataira vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabily nem utal mds
hataskérbe. Az SZMSZ a kialakitott cél-és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és
folyamatok &sszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Célja az intézmény jogszerli miikddésének, a gyermeki jogok érvényesiilésének biztositasa. A
sziilék, a gyermekek és pedagdégusok kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi miikodés
demokratikus rendjének garantalasa.

1.2. Az SZMSZ hatilya

Az SZMSZ teriileti hatalya Kiterjed:
e az 6voda teriiletére,
e az Gvoda altal szervezett- a pedagbgiai program végrehajtasahoz kapcsol6dd- nevelési
idében torténd 6vodan kiviili programokra,
e azintézmény képviselete szerinti és kiils6 kapcsolati alkalmaira.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

e az Ovodaval jogviszonyban 4116 gyermekekre,

e agyermekek sziileire, térvényes képviselbire,

e az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &llokra, valamint a
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban 4allokra,

e az intézménnyel jogviszonyban nem 4116, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalositasaban,

e anevelési idében, illetve idén til nydjtott szolgaltatokra.

Az SZMSZ idébeli hatilya: Az SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan
id6re sz6l. Ezzel egyidejiileg az ezt megeléz6 115/2024 (V.21.) szamon jévahagyott SZMSZ
hatdlyon kiviil keriil. Feliilvizsgalata évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden
torténik. Modositdsa az igazgatd hatdskore, a neveldtestiilet bevondsaval.

1.3. Az intézmény jogszerii miikodését szabalyozé alapdokumentumok kore

e Alapito Okirat

s SZMSZ

o Pedagdgiai Program
e Hazirend

e Eves Munkaterv
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2. AZ INTEZMENY  KOLTSEGVETESI SZERVKENT VALO
MUKODESEBOL FAKADO SZABALYOZASOK

2.1. A koltségvetési szerv meghatirozasa

2.1.1. A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye

A koltségvetési szerv hatéalyos alapité okiratinak kelte, szama:2024.02.06. 1/12-TNY-679066
A koltségvetési szerv neve: Erzsébetvérosi Bébita Ovoda

A koltségvetési szerv OM azonosito szdma: 034361

A koltségvetési szerv székhelye: 1072 Budapest, Akacfa utca 32.

2.1.2. A koltségvetési szerv alapitisival és megsziinésével sszefiiggo rendelkezések

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2006. 01. 01.
A koltségvetési szerv alakitdsdra, 4talakitdsdra, megsziintetésére jogosult szerv: Budapest
Fovéros VII. keriilet Erzsébetvaros Onkormanyzata, 1073 Budapest, Erzsébet krt. 6.

2.1.3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

A koltségvetési szerv irdnyitd szervének neve, székhelye: Budapest Févaros VII. keriilet
Erzsébetvéiros Onkorméanyzatinak Képviseld — testiilete, 1073 Budapest, Erzsébet krt. 6.

A koltségvetési szerv fenntartdjanak neve, székhelye: Budapest Foviaros VII. keriilet
Erzsébetvéros Onkorményzata, 1073 Budapest, Erzsébet krt. 6.

2.1.4. A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata: kéznevelés, 6vodai nevelés, ellatas
A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besoroldsa:

Szakagazat szama Szakagazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés J

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: koznevelési feladat, 6vodai nevelés. Az 6voda a
gyermek haroméves kordtdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Ellatja a t5bbi
gyerekkel egyiitt nevelhetd, szakért6i bizottsag szakértéi véleménye alapjan mozgésszervi,
érzékszervi (latasi, halldsi) értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes
eléfordulasa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral, vagy egyéb
pszichés zavarral (sulyos tanuldsi, figyelem- vagy magatartisszabalyozasi zavarral) kiizdé
gyermekek nevelését.
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2.1.5.A Kkoltségvetési szerv alaptevékenységének korminyzati funkcié szerinti

megjelolése
Kormanyzati funkciészam Kormanyzati funkcié megnevezése
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek Ovodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

2.1.6. A koltségvetési szerv illetékessége, miikiodési teriilete

Az 6voda feladat ellatdsi kotelezettsége, a fenntartd 4ltal meghatarozott korzetben,
masodlagosan a Budapest Févaros VIL keriilet Erzsébetvaros kozigazgatasi teriiletén lakd,
vagy tartdzkodé Ovodiskoru gyermekek Ovodai nevelésére, iskolai életmodra vald
felkészitésére terjed ki. Ezt meghaladéan ires férohelyeivel a szabad Gvodavalasztis
érvényesitését szolgalja.

2.1.7. A kéltségvetési szerv vezetijének megbizisi rendje

A koltségvetési szerv vezetdjét nyilvanos palyazati eljaras Gtjan Budapest Févaros VIL
keriilet Erzsébetvaros Onkorményzatdnak Képvisels - testiilete nevezi ki és menti fel. A
koltségvetési szerv vezetdjének megbizdsa koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban,
hatérozott iddre, legfeljebb 5 év idtartamra torténik. Az egyéb munkiltatéi jogokat a
polgédrmester gyakorolja a Magyarorszdg helyi &nkormanyzatairél szélé 2011. évi
CLXXXIX. évi 67. § (1) bekezdés g) pontja értelmében.

2.1.8. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya

l

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
koznevelési foglalkoztatotti a pedagogusok 1j életpalyajardl szol6 2023. évi LII.
jogviszony torvény, a pedagbégusok 1j életpalyajardl széld

2023. évi LII. torvény végrehajtasardl szolo
401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet

munkaviszony a munka torvénykonyvérél szolé 2012. évi 1.
torvény

megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrél szolo 2013, évi V.
torvény
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2.1.9. A koznevelési intézményre vonatkozé rendelkezések

A koznevelési intézmény tipusa: 6voda. Alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:
koznevelési feladat, ezen beliil 6vodai nevelés, és a t6bbi gyermekkel egyiitt nevelheté sajétos
nevelési igényii gyermekek nevelése.

Gazdalkodasaval osszefiiggd jogositvanyok: Budapest Févaros VII. keriilet Erzsébetvaros
Onkormanyzatanak koltségvetési rendeletében meghatirozottak szerint. Gazdalkodasi és
pénziigyi feladatait a munkamegosztdas ¢és feleldsségvillalds rendjét  tartalmazo
megallapodasban meghatirozott médon Budapest Févaros VII. keriilet Erzsébetvarosi
Polgarmesteri Hivatal (székhelye: 1073 Budapest, Erzsébet korit 6.) latja el.

A feladatellatisi helyenként felvehetd maximalis gyermek létszim a koznevelési
intézmény székhelyén: 114 £6

2.1.10. A feladatellatast szolgilé ingatlanvagyon

1
Ingatlan cime Ingatlan helyrajzi | Vagyon feletti | Az ingatlan funkcidja,
szama rendelkezés joga vagy a | célja

vagyon hasznalati joga

1072 Budapest, | 34317/0/A/1.2.3. koltségvetési szerv | 6voda
Akécfa utca 32. vezetGje, vagyonkezel6i

| jog

A vagyon feletti rendelkezési jogosultsdg az Onkormanyzatot illeti meg. Az intézmény
miikddésehez szikséges ingd és ingatlan vagyontdrgyak az alapité tulajdonst képezik. Az
intézmény vagyonat az intézmény igazgatdja miikddteti. Az éptilet csak az alapité okiratban
meghatarozott feladatok ell4tisara szolgal.

2.2, A Kkoltségvetés tervezésével és végrehajtiasival kapcesolatos kiilonleges eldirasok

A koltségvetési szerv az irdnyit6 szerv altal biztositott pénzeszkéz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasardl.

A fenntartdsi, miikodési koltségeket az évente Gsszedllitott, az irAnyito szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtisival és beszamoldsaval kapcsolatos feladatok
végrehajtisat a Polgarmesteri Hivatal - Intézménygazdalkodasi Csoport -, valamint az évoda
kozdtt meglévé mindenkor hatdlyos Munkamegosztasi Megallapodss alapjan kell elvégezni.

2.2.1. Eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsig gyakorlisanak rendje

Az intézmény az cldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsig szempontjabél onalléan
mik6dd koliségvetési szerv. A feladatellatids érdekében meg kell szervezni, illetve
folyamatosan biztositani kell a szakmai és szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés
id6szakaban meg kell hatarozni:

e az eszkdz (vagyontargyak, beszerzési, felujitasi) sziikségletet,

e mikddéshez sziikséges dologi kiad4sokat,
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o feladatelltas kapcsan felmeriils személyi kiaddsokat, és a személyi juttatdsok utdni
jérulék kiadasokat,
e afeladatellatdssal kapcsolatban a szervet megilleté bevételeket.

2.2.2. A Kotelezettségvillalasok  célszeriiségét megalapozé eljards és annak
dokumentumai

Adott feladatellatassal kapcsolatban a térgyévi kéltségvetési évben csak olyan kotelezettséget
lehet véllalni, mely megfelel a jovéhagyott koltségvetésnek. A kotelezettségvallalasnak
illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott eléiranyzat- felhasznalasi iitemtervbe. A
kotelezettségvallalas el6tt a kitelezettségvallalonak meg kell gy6zbdnie, hogy
* adott jogcimen van-e tervezve az eldiranyzat,
* az adott elSiranyzat az eddigi és a még vérhat6 teljesitést figyelembe véve lehetdséget
ad-e a szoban forgé kotelezettségvallalasra,
* a kotelezettségvallalas dokumentumaban a pénziigyi teljesités id6pontjai és Gsszegei
Osszeegyeztethetdek-e az eliranyzat felhasznalasi iitemtervével.
Az irasbeli kotelezettségvallalasok csak az ellenjegyzd  alairdsaval érvényesek. A
kételezettségvallalds dokumentumai: szerzédések, megallapodasok.

2.2.3. Az éves kiltségvetés tervezése

Az Onkorméanyzattal meghatalmazésédval és az Intézménygazdalkodasi Csoporttal
egytittmiikddve kerill meghatérozasra. Az eldiranyzatok kialakitasahoz az Onkorméanyzat ltal
meghatérozott szempontok szerint, az dvoda adatott szolgaltat a Fenntarté részére.

2.2.4. A koltségvetés végrehajtasara szolgdlo szamlaszimmal kapcsolatos adatok

A koltségvetési szerv térzskonyvi azonosité szama PIR: 679066

A koltségvetési szerv adoszama: 16927849-1-42

Szamlavezet6 pénzintézet neve: K&H Bank

A koltségvetési szerv pénzforgalmi szamlaszama: 10403239-00033090-00000003
KSH statisztikai szamjel: 16927849-8510-322-01

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
2.3. Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:
Korbélyegz6: )
Felirata: ,,Erzsébetvarosi Bobita Ovoda”
,»1072 Budapest, Akacfa u. 32.”
»  OM: 034361”

Kozépen Magyar Koztarsasag cimer helyezkedik el.

Lenyomat:
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Hossza bélyegzé:
Felirata: Erzsébetvarosi Bébita Ovoda
1072 Budapest, Akacfa u, 32
Addszam: 16927849-1-42
Bankszamlaszam: 10403239-00033090-00000003

Lenyomat:
Erzsébetvirosi Bébita Ovoda
1072 Budapest, Akacfa utca 32,
Adészam: 16927849-1-42
Bankszamlasziam:
l0403239-00033090—00000003

A koltségvetési szerv bélyegzéinek hasznilati rendje megtaldlhaté az intézmény
Bélyegzokezelési Szabalyzataban.

2.4. Gazdalkodassal kapcsolatos rendelkezések

Budapest VIL keriilet Erzsébetvaros Onkorményzat Polgarmesteri Hivatala (a tovdbbiakban:
Onkorményzat), az Onkorményzat Intézménygazdalkodasi Csoportja és az intézmény kozott
létrejétt Munkamegosztdsi Megéllapodds szabdlyozza a gazdalkodéssal kapcsolatos
feladatokat.

3. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, STRUKTURAJA

3.1. Az intézmény iranyitasa, szervezeti struktiirija

Az intézmény szakmai tekintetben ©nalld. Szervezetével és mitkodésével kapcsolatban
6nalléan dont minden olyan iigyekben, amelyet a jogszabély nem utal m4s hatéskérbe.
Budapest VII. keriilet Erzsébetvéros Onkormanyzat Képviselé-testiilete, mint irdnyitoszerv
altal meghatarozott kozvetlen kovetelmények és feltételek megfelelé elltasaért az igazgaté
felelés. Az intézmény jogszerti miikodtetése sordn jogkdveté magatartassal, korszer(i vezetési,
menedzselési és szakmai ismeretekkel tervezi, szervezi, koordinélja és iranyitja az 6voda
életét, belsd és kiils6 kapesolatait.

A szervezeti egységek és a vezet6i szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabélyi eléirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos
mikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az egyes munkakérokhoz tartozd feladat - és hataskoroket, a hatiskérok gyakorldsanak
modjat, a kapcsolodo felelésségi szabalyokat az egyes munkakérok altalanos munkakori
leirdsai tartalmazzak.

A helyettesités rendjét a vezeté munkakdrékre jelen szabalyzat, mig mas munkakorok
esctében a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak.
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A szervezeten beliill megtalalhatd:
az ala-és folérendeltség, illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.

illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség:
Mellette tandcskozasi és véleményezési joggal egy érdekképviseleti szerv:

» agyermekek/sziilok érdekeit képviseld sziildi kozosség.

Az intézmény engedélyezett allashelyeinek szdma 23 8, felhasznalasa kotott.

Erzsébetvérosi Bobita Ovoda 11
1072 Budapest, Akacfa utca 32



13 £6 pedagdgus —bbdl:
o 1 6 igazgat6
o 1 {6 igazgaté-helyettes, 6vodapedagdgus
o 9 {6 6vodapedagogus
o 1 16 fejlesztépedagdgus
o 1 6 gyogypedagogus

¢ 1 {6 pedagogiai asszisztens

e 56 dajka

1 £6 6vodatitkarné

0,5 16 kertész

o 1,5 f6 takarit6

1 f6 konyhas

3.2. A koznevelési intézmény igazgatdja

Az évodat az igazgaté iranyitja. Munkéjat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda
belsd szabélyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatisa a jogszabalyokban
megfogalmazott médon és id6tartamra torténik. Az 6voda vezetésének elsd szdmu vezetd
tagja, aki kozvetlenill és felelésen irdnyitja az igazgato-helyettest. Kapcsolatot tart az
atruhazott hatéskort gyakorlé vezetoksn keresztill az 6voda szervezeteivel, kozosségeivel az
SZMSZ-ben szabélyozott médon. Az igazgaté felett a munkaltat6i jogokat az irdnyité szerv,
mig az egyéb munkaltatdi jogokat az irdnyitd szerv vezetdje, Budapest Févaros VII. Keriilet
Onkorméanyzata polgarmestere gyakorolja. Munkakdri leirasat a munkaltatéi jogkért gyakorld
polgarmester késziti el. Az igazgato jogkorét, feleldsségét, feladatait a koznevelés Agazati
torveny és végrehajtasi rendeletei, valamint munkaltatdja hatdrozza meg.

3.3. A koznevelési intézmény igazgatéjanak felelésségi- és feladatkore

Gondoskodik:

e az intézmény szakszerli és torvényes miikodésérol, a fenntarté altal rendelkezésre
bocsatott eszkdzok tole elvarhaté gondossdggal vald kezelésérdl, az intézmény ésszerii
és takarékos gazdalkodasarol,

¢ arendelkezésre all6 kdltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mukodesehez
szitkséges személyi és targyi feltételek biztositasarol,

* a gazdalkoddsban a szakmai hatékonysdg és a gazdasigossig kovetelményeinek
érvényesitésérol,

e a tervezési, gazdalkodési, finanszirozasi, adatszolgiltatisi, beszamolasi,
informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitésérdl, valamint annak teljességérol,
hitelességérél, és az intézményi szamviteli rendjérdl,

e anevelbtestiilet vezetésérol,

e pedagdgiai munka iranyitisardl és ellendrzésérol,

e azintézményi szabalyzatok elkészitésérol,

o a nevelGtestiilet jogkorébe tartozé dontések elokészitésérdl, végrehajtasuk szakszerii
megszervezésérdl €s ellendrzésérol,

* a pedagbgiai munka irdnyitasardl, ellendrzési, helyi mérési, teljesitményértékelési
rendszerének milkodtetésérol a Pedagdgiai Programban meghatérozottak alapjan,

e anemzeti €s 6vodai linnepek munkarendhez igazod6 méltd megszervezésrol,
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* a gyermekvédelmi feladatok megszervezésérol és ellatasardl, a gyermekvédelmi
jelzérendszemek a koznevelési intézményhez kapcsolédé feladatai koordinalésard,

e aneveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésérél,

® a balesetek (gyermek ¢és munkavallaléi) megel6zésével kapcsolatos feladatok
iranyitasarol, ellen6rzésérol,

* agyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezésérél,

e apedagdgus etika normainak betartasardl és betartatasarol,

e akozoktatasi informaci6s rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokrdl, az évoda
ligyintézésének irat-, és adatkezelésének adattovabbitasdnak szabalyossagardl,

e anemdohdnyzok védelmére eldirt feltételek biztositasarél,

* azintézmény bels6 ellenérzési rendszerének mikodtetésrol,

* a munkavéllaléi érdek-képviseleti szervekkel, sziiléi szervezetekkel valé megfelels
egylittmikddésrol,

e a HACCP rendszer miikddtetésrol,

e akockazatkezelésrol,

o rendkivilli sziinet elrendelésérol, (ha rendkiviili id6jards, jarvany, természeti csapds
vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatdsi intézmény miikddtetése nem
lehetséges, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan kéarral jarna, - az intézkedéshez be kell szerezni a fenntartd
egyetértését, amennyiben ez nem lehetséges a fenntart6t értesiteni kell)

e akotelezd taniigyi nyilvantartast felvalt6 elektronikus adatnyilvantartds jogszabalynak
megfeleld  bevezetésérél, (KRETA rendszer) intézményi alkalmazasénak
biztositasarol,

e akdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 éves teljesitményértékelésérdl,

¢ aKar altal elfogadott Etikai Kodex betartasarol és betartatasardl,

e ahatékony informacids és kommunikécios rendszer kialakitasarol és mikddtetésérél,

* a szakért6i bizottsag szakértdi véleménye alapjin a gyermekek tankotelezettségének
meghosszabbitasarol,

e az ¢ovodaban egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszté vagy tehetségfejlesztd
foglalkozast tarté neveld- ¢s oktatomunkat kozvetleniil segitd munkakdrben
foglalkoztatott szakember megfelel alkalmassaganak (végzettség, szakképzettség, a
foglalkozds megtartdsdhoz szilkséges tapasztalat és hozzaértés) ellendrzésérdl,
meggy6zddésrol,

® az alapité okiratban eldirt tevékenységek jogszabélyban, kéltségvetésben, az iranyitd
szerv altal kozvetleniil meghatirozott kévetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasarol,

* a mindsitd vizsga, a mindsitési, palydzati, megujitasi eljards szakszerii és torvényes
elokészitésérol, lebonyolitasardl,

e apedagdgus gyakormnok mindsité vizsga esedékességének az informatikai rendszerben
térténd rogzitésérol,

e az intézményi tanfeliigyeleti vizsgilat eredményeképpen az intézkedési terv
elkészitésérdl, megvaldsitasarol,

e apedagbgusok kdzéptavi tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitésérol,

e az intézmény szdmdra meghatirozott feladatoknak és hataskordknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok k6zotti megosztasarol,
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a kozoktatdsi intézmények informacids t4jékoztatd rendszeréhez kapcsolodo
kozérdekii informécio-szolgaltatasrol, a statisztikai adatszolgaltatasrdl; a kiilonds
kozzétételi, valamint a helyben szokdsos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat
weboldalon keresztiil torténd ellatasarol,

a koznevelési foglalkoztatottak és a koznevelési dolgozok alapnyilvéntartas
rendszerének mikodtetésérol, az adatvédelmi szabalyok megtartasarl, a
vagyonnyilatkozatok 6rzésérél,

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasarol, az irattari terv és az
iratkezelési eldirasok folyamatos Osszhangjarél, megfeleld irattar kialakitasrél és
miikddtetésérol, az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasardl, az iratkezelés
feltigyeletérol,

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatiba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezel6i jogok rendeltetésszer(i gyakorlasardl.

3.4. Az igazgato kizarélagos jog- és hataskore:

a munkaltatdi jogkér gyakorldsa, személyi és munkatigyi feladatok ellatdsa, a
kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti

jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolds és a havi illetmény

vagy munkabér megdllapitdsdval, valamint a kdznevelésben foglalkoztatottak egyéb

juttatdsai megéllapitdsival kapcsolatos munkaéltatdi jogok a munkéltatéi jogkor

gyakorlasa, személyi és munkaiigyi feladatok ellatasa,
az Ovoda altal kiadott eredeti elektronikusan hitelesitett munkaltatéi aktusok (pl.:
munkakdri leirds, munkaidé beosztas) kiaddsa, mely a munkavallalok jogait,
kotelességeit €s a munkdaltatoi elvarisokat tartalmazza,
teljesitményértékelés szempontrendszerének elkészitése, a teljesitmény értékelésével
€s az annak alapjan torténd, az illetményeltérités szdzalékos mértékére torténd

javaslattétellel kapcsolatos munkaltatéi jog,

a nevelGtestiilet vezetése,

¢ apedagodgiai munka iranyitdsa és ellenérzése,

a tanligy-igazgatdsi dontések meghozatala,

a kotelezettségvallalas, utalvanyozas,

aléirasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlésa,

dontés — az egyetértési kotelezettség megtartdsdval — az intézmény miikdésével
kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskérébe,

a pedagégusok munkavégzésének szinvonaldra nyfljtott munkateljesitményére
vonatkozé helyi kompetencia és teljesitményalapG értékelési rendszer részletes
szabalyainak kidolgozasa, a szabalyzat miikodtetése,

a foglalkoztatotti alapnyilvantartdsban szerepld személyes adatok védelme, az
adatkezelés jogszerliségének, valamint az e torvényben elbirt adatszolgiltatisok
biztositasa,

a koznevelési intézmény informacios és kommunikécids rendszerének kialakitdsa és
miikddtetetése, amely biztositja, hogy a megfeleld informaciok a megfelelé idében
eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez.

Az igazgato jogosult az intézmény hivatalos képviseletére, jogkorét esetenként, vagy
az Ugyet meghatdrozott korében helyettesére, vagy az intézmény mas pedagogusira
atruhéazhatja.
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3.5. Az igazgato feladat- és hatiskorébdl leadott feladat- és hataskorok

Az igazgaté a jogszabalyok éltal a szdméra biztositott feladat-és hataskoreibd! dtadja az
alabbiakat:

Az igazgato-helyettes szdmara atadott feladatok:

Jarvanyligyi készenlét idején gondoskodik - az infokommunikécios eszkdzok
segitségével - hogy a nevelGtestilleti doéntés meghozatala érdekében az
infokommunikécios eszkozokon mindenki elérhetd legyen, a nevel6testiileti dontés
megalapozasat igazolo bizonylatok készitésérél és archivalasarol.

Elésegiti a pedagdgiai program minél hatékonyabb megvaldsitasat.

A vezetd bevonésaval elésegiti a KRETA rendszer helyi bevezetését, alkalmazasat.
A pélyazatok elkészitésében segitséget nyit.

Atruhézott hataskdrben alairasi jogkdr gyakorlasa.

Ellenérzi az 6voda taniigyi nyilvantartasanak jogszabélyban elirt feladatait.
Atruhazott hatéskorben helyettesiti az igazgatét a gyakornok pedagdgusok
mindsitésében.

Részt vesz a belsd ellendrzésben és a helyi értékelési szabalyzat megvaldsitasanak
értékelésben.

Részt vesz a teljesitményértékeléshez sziikséges adatgytijtésben.

Részt vesz a teljesitményértékelésr6l sz016 konzultacidkon.

Az Otévenkénti kiilsé intézményi tanfeliigyeleti vizsgdlat elvégzésében szakmai
kozremiksdést biztosit.

Az alkalmazottak szabadsigolasi rendjének megéllapitasat, szabadsdguk
kiaddsanak jogit, helyettesitésével kapcsolatos, illetve a kozvetlen pedagdgiai
munkat segitdk és technikai dolgozok iranyitisanak, ellendrzésének dontési jogat.
A neveldmunka munkatervben meghatarozott feladatainak ellendrzése.

A nemzeti €s 6vodai {innepek megszervezését a nevelétestiilet jogkorébe tartozod
dontések végrehajtasanak ellendrzése.

Felel6sok, megbizottak ellendrzése.

Ekezési kedvezmények nyilvéantartasanak ellenérzése.

A munkaidd nyilvantartasanak vezetésének ellendrzése.

Munka és tiizvédelmi feladatok kézvetlen iranyitasat, ellenérzése.

Leltarozasi feladatok kozvetlen iranyitasa, végrehajtésa.

Ovodai téritéses szolgaltatasok szervezése, felligyelete.

Az 6vodatitkar szamara:

e az étkezéssel kapcsolatos teendbket,
e a Koznevelés Informaciés Rendszerében az elektronikus adatkozléssel, a statisztikai
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok elvégzését.

Az o6voda igazgatdja egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezd

hataskdréket ruhdzza at:

* Az egyes vezetbk a helyettesitési rend szerint jérhatnak el az intézmény
képviseldjeként.

* Az igazgatd egyedi felhatalmazasa alapjén a felhatalmazdsban meghatérozott tigyben
és idOtartamig jogosult az intézmény képviseléjeként eljarni.
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* A képviseleti jogosultsag korébdl az intézmény szakmai képviseletét a szakmai
rendezvényeken a szakmai munkakozosségek vezetoire.

3.6. A kiadmanyozas szabdlyai, eljarasrendje

Az intézményben barmilyen teriileten kiadményozisra, a kiadméanyok tovabb
kiildhetdségének és irattdrazésanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket
csak az intézmény igazgatdja irhat ald. Az igazgaté akadélyoztatisa esetén a kiadmanyozasi
jog gyakorl6ja az igazgaté 4ltal — alairdsdval és az intézmény bélyegzéijével ellatott frasos
nyilatkozatban — megjelolt vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek. A részletes
eljarasrend megtalalhat6 az Iratkezelési Szabélyzatban.

Az intézmény Ugyintézésével kapcsolatban keletkezé iigyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

* azintézmény adatai (név, cime, irAnyitoszam, telefonszam, e-mail cim),
e  azirat iktatészama,

e azligyintéz0 neve,

e aziigyintézés helye és ideje,

e azirat alairjanak neve, beosztisa.

A kiadmény jobb fels6 részében a kévetkezdket kell feltiintetni:
*  azirat targyat,
e azesetleges hivatkozasi szamot,
e amellékletek szamat.

A kiadmanyokat eredeti aldirdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadményozo eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadmény szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadményozo6 nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadmény jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadméanyoz6 nevét
»3.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztdsat kell szerepeltetni. Baloldalon , A
kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz6 a zdradékot alairasaval és az
intézmény kérbélyegzdvel hitelesiti.

Kiils§ szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ala.

3.7. Vagyonnyilatkozat tételei kotelezettség
3.7.1. Jogszabalyi hattér

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szold 2007. évi CLIL térvény (a
tovabbiakban: Vnyt.)

3.7.2. A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatilya

Kiterjed az 6voda alkalmaziséban all6 mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre
jogosult, azaz: - az intézmény igazgatdjara és az intézmény igazgaté-helyettesére.
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3.7.3. A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége, teljesitése

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett személy a  Vnyt.-ben
meghatdrozottak szerint az esedékesség évében jlmius 30-ig kell teljesiteni. A
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor valés tartalmit
vagyonnyilatkozatot tesz. A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennall6
crdekeltségi és vagyoni helyzetrél, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megelszé 6t
naptari €vben szerzett barmilyen jogviszonybol szarmazé jovedelemr6l kell kitslteni.

3.74. A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelés személy

A vagyonnyilatkozat drzésért felelés személy a munkaltatéi jogkdr gyakorldja, igy igazgaté
esetében a fenntartd, igazgat6-helyettes esetében pedig az igazgaté.

3.7.5. A vagyonnyilatkozat dtaddsanak, nyilvantartasanak, tiroldsinak szabalyai

* A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasardl a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazé tajékoztaté dtadasardl a munkaltaté gondoskodik.

¢ A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad,
masik példanyét az 6rzésért felelds személy az egyéb iratoktdl elkiilénitetten kezeli.

e A nyilatkoz6 és a munkaltatd megbizasdbdl az 6rzésért felelés a boriték lezirisara
szolgalo felilleten elhelyezett aldirdsdval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasdra zart boritékban keriil sor. Az G6rzésért felelés személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositdval latja el.

e A vagyonnyilatkozatot tartalmaz6 boritékot — a nyilatkozo és az 6rzésért felelds
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatérozott vagyonosodasi vizsgélat soran az
eljaro szerv bontja fel.

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

* A jogszabilyszerien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése az igazgaté esetében a
fenntarténdl, az igazgatd-helyettes esetében az intézményben zarhaté szekrényben
torténik.

3.8. Az intézményben dolgozo alkalmazottak feladat- és hataskore

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszdma az irdnyité szerv altal jovahagyott kiltségvetési
rendeletben keriil meghatérozasra. A dolgozok személyi anyagat az 6voda igazgatdja tartja
nyilvén. Az intézmény igazgatdjanak személyi nyilvantartisa papir alapon a fenntarténal, az
6voda valamennyi dolgozdjanak személyi nyilvantartisa az 6voddban taldlhatd. Az
clektronikus személyi nyilvantarté rendszer a KIRA program. Az 6vodapedagdgus a
koznevelés informéciés rendszerében rogzitett személyes adatait azonositast kdvetden
megtekintheti. A foglalkoztatotti alapnyilvéntartasban szerepld személyes adatok védelméért,
az adatkezelés jogszerliségéért, valamint az e tdrvényben eldirt adatszolgaltatasokért az
igazgaté a felelds. A Torzskonyv rogziti az dvodara vonatkozé adatokat.
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A munkakorokhoz tartozd feladat- és hataskorok

Az egyes munkakdrokhoz tartozd feladat- és hatdskordket, a hataskordk gyakorlasénak
médjat, a kapcsolodo felel6sségi és beszamolasi szabdlyokat az egyes munkakorok altalanos
munkakéri lefrasait a 2. szami fliggelék, a személyre sz6l6 munkakori leirdsokat az
alkalmazottak személyi anyaga tartalmazza. A helyettesités rendjét a munkakori leirasok
tartalmazzak.

A munkakori leiras tartalmazza:

¢ a munkahely a munkavéllald, a munkakér megnevezését,

e amunkaidd és a kézvetlen felettes meghatarozasat,

* amunkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas- és jogkorét,
¢ az alkalmazotti tagsagra vonatkozé feladatokat, szabalyokat, jogokat,
¢ amunkakore szerinti ellenSrzését, helyettesitését,

¢ amunkakdre szerinti alap és specifikus elvarasokat,

¢ ateljesitményértékeléssel kapcsolatos kotelezettségét,

e amentoralasi feladatok meghatarozasat,

e munkacsoportokban valé részvételét.

3.9. A kibdvitett vezetiség tagjai:

Az intézmény vezetdségének tagjai:
e igazgatd
e igazgato-helyettes
¢ aszakmai munkak6zosségek vezetdi

A kibdvitett vezetoség az 6vodai élet egészére kiterjedd iranyitd, tervezd, szervezd, ellen6rzd,
értékeld tevékenységet végez meghatdarozott feladatokkal, jogokkal és kételezettségekkel.

A vezetdségnek a c€lja, hogy a szervezet mikddéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza
feladatait a kifelé irdnyulo funkcidk megvaldsitasiban, és érje el a belsd szervezettsége,
hatékonysaga révén a szervezettre bizott feladatok eredményes ellatasat.

Az 6voda vezetdsége rendszeresen havonta egyszer tart megbeszélést az aktuélis feladatokrol.
Az igazgatosdg megbeszéléseit az igazgatd késziti eld és vezeti. A vezetdk értekezleteken
beszdmolnak a szervezeti egységek mikodésérdl, a kiemelkedd teljesitményekrél, a
hianyossagokrodl, a problémakrol, valamint azok megoldasi modjard, illetve tovabbitjak az
informéciokat az értekezleteken sziiletett dontésekrdl az iranyitasuk alatt 1évd szervezeti
egységnek, tovabba a szervezeti egységekt6l az igazgat6 felé.

A vezetOség a munkatervben rogzitett vezet6i értekezleteket tart, melyrél irdsban emlékeztetd
feljegyzés késziil. Rendkiviili vezet6i értekezletet az igazgatd az altalanos munkaidén beliil
barmikor Osszehivhat. A megbeszélések iddpontjanak kijelolésénél tekintettel kell lenni a
gyermekek szakszer ellatdsanak kotelezettségére.

Az 6voda vezet6ségének tagjai a pedagégiai munkara vonatkozd belsd ellendrzési
szabalyzatban foglaltak szerint ellen6rzési feladatokat is ellathatnak.
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3.10. Az igazgaté-helyettes feladat-és hatiskore

Az igazgatd-helyettest a nevelbtestiilet véleményezési jogkorének megtartdsaval az igazgat6
bizza meg. Az igazgat6-helyettesi megbizast az intézmény hatérozatlan idére alkalmazott
pedagbgusa kaphat, a megbizas hatdrozott id6re szol. Igazgaté-helyettesi tevékenységét az
igazgaté kozvetlen irdnyitasa mellett végzi. Felette az altaldnos munkiltatéi jogokat az
igazgaté gyakorolja, tevékenységérol rendszeresen beszamol. Munkakéri leirdsat az igazgatd
késziti el. Részletes feladatait a munkakoéri leirds hatdrozza meg. Az igazgaté kdzvetlen
munkatérsa. Az igazgaté tavollétében teljes felel6sséggel végzi a vezetési feladatokat.

Munkéjat azok a pedagodgiai és egyéb feladatok alkotjak, melyeket kozds megbeszélés,
egyeztetés utdn az igazgatdé irasban meghatdroz. A nevelési terilleten kézremikodik az
igazgaté altal megdllapitott tevékenység iranyitdsaban. Els6sorban a pedagdgiai munkét
segitd, illetve technikai alkalmazottak munkajanak iranyitasa, ellendrzése, értékelése, és a
pedagdgusok, illetve minden alkalmazott helyettesitésének, szabadsigolasénak iitemezése,
ellendrzése.

Az igazgat6-helyettes felelds:
e apedagdgiai munkaért,
e aKRETA rendszer bevezetésének helyi megteremteseért,
e a taniigy-igazgatason beliil jogszabalyban el6irt belsd szabalyzatok elkészitéséért,
taniigyi nyilvantartasok vezetéséért.

Tovébbi feleldssége kiterjed a munkakori lefrasdban taldlhaté feladatkorre, ezen tulmenden
személyes feleldsséggel tartozik az igazgatonak, kiilondsen a pedagdgiai munkat segitok,
illetve technikai alkalmazottak munkavégzését illetden.

Beszamolasi kotelezettsége Kiterjed:
e amunkakdri leirasdban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
e abelsé ellenérzések tapasztalataira,
e azintézményt érinté megoldandé problémak jelzésére,
e a helyi teljesitményértékelési szabélyzatban megfogalmazott feladatok
tapasztalataira,
e az atruhazott hatdskérben megvaldsitott feladataira.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgaté megbizasa alapjan képviseli az
intézményt a kiils6 szervek el6tt.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabilyzat rendelkezései alapjan.

3.11. Szakmai munkakozosség-vezet feladat — és hataskore

A nevelttestiilet a szakmai munkakozdsség tagjai koziil évenként a munkakozosség sajat
tevékenységének iranyitasara, koordindlasdra munkak$zosség-vezetot valaszt, akit az igazgatd
biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, a megbizds meghosszabbithat6 legfeljebb 6t
évre. Tevékenységét az igazgat6 irdsos megbizasa alapjan, munkakori lefrasdnak megfeleléen
végzi. A szakmai munkakozosség vezetGje képviseli a munkakozdsséget az intézmény
vezetésége felé. Allasfoglalasai, javaslatai elott koteles meghallgatni a munkak$zdsség
tagjait. Az Ovoda igazgatdja felé beszamolasi kotelezettsége van a munkakézdsség
miikddésérol, tevékenységérol.
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Megbizasanak elvei az intézményben:

az 6vodaban elt6ltott legalabb 5 éves szakmai gyakorlat,

legalabb 3 éves kiemelkedd szakmai tevékenység,

a nevel6testiilet altali elfogadottsag, elismertség,

kiemelkedd onképzés, tovabbképzés,

6 szervezd, iranyitd és kommunikéciés vezetdi kompetencidkkal rendelkezés
az igazgat6 szakmai, modszertani vezetdje legyen.

A szakmai munkakozosség-vezeté f6bb feladata:

a szakmai munkakozosség, 6nallo, felelds vezetése,

Osszedllitja az intézmény pedagbgiai programja és aktudlis feladatai alapjén a
munkako6zosség éves munkatervét,

irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozdsség szakmai és pedagogiai
munkajat,

az igazgatdigazgatd altal kijelolt id6pontban a munkakozosség-vezetd beszamol a
munkak6zosségben folyé munka eredményeirdl, gondjairdl, tapasztalatairél a tarsai
jelenlétében,

modszertani megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznélatat,

tajékozédik a munkak6zdsségi tagok szakmai munk4jarél, munkafegyelmérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgat6igazgatondl, a munkakdzosség minden tagjanal
csoportot latogat,

az igazgatdigazgaté megbizasira a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében
szakmai ellen6rz6 munkét, csoportlatogatast végez, tapasztalatairél beszamol az
intézményvezetésének,

részt vesz az 6voda szakmai munkajanak irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében és
ellendrzésében, értékelésében dsszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdégusok
teljesitményértékelésében,

képviseli allasfoglalasaival a munkakdzdsséget az intézmény vezetdsége elbtt és az
ovodan kiviil,

osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkakodzdsség tevékenységérol
a nevelotestiilet szdmara.

A szakmai munkakdzosség-vezetd részletes feladatait, alapvetd felelosségeit és a hataskoreit
munkakori leirasa tartalmazza.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

a munkakdzosség éves munkajarél szo16 irasbeli értékelés elkészitésére,
az éves munkatervben atruhazott ellen6rzési feladatok elvégzésére.

Képviseleti joga: A munkakdzosség vezetdje képviseli a szakmai munkakozosséget az
intézmény vezetdsége felé és az Gvodan kiviili szakmai, médszertani rendezvényeken.

3.12. Az 6voda kozosségei

Az dvodakozosséget az 6vodaval koznevelési foglalkoztatotti-, valamint kdznevelési dolgoz6i
jogviszonyban 4116 alkalmazottak, az dvodéval jogviszonyban 4ll6 gyermekek és sziileik,

Erzsébetvarosi Bobita Ovoda 20
1072 Budapest, Akacfa utca 32



torvenyes képviseldik alkotjdk. A nevelési-oktatdsi intézmény az 6voda kozosségeinek
miikddése tjan valositja meg céljait.

3.12.1. Az alkalmazotti kozosség

Az 6voda alkalmazotti k6zdsségét az intézményben dolgozé valamennyi alkalmazott alkotja.
Az 6vodai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az 6vodan beliili
érdekképviseleti lehetdségeit a magasabb jogszabalyok rogzitik.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az évoda munkaterve tartalmazza. A
munkakdriikkel kapcsolatos feladatok ellatdsdban munkarendjiik kialakitasiban irdnyadé a
munkakéri leiras, az igazgaté altal meghatérozott eseti vagy tartés megbizasuk.

A teljes alkalmazotti kOzOsséget az igazgatd hivja Ossze minden esetben, amikor ezt
jogszabaly elbirja, vagy az 6voda egész miikodését érintd kérdések targyaldsara keriil sor. Az
éves munkatervben rogzitettek alapjan legaldbb két alkalommal, illetve sziikség szerint.

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

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjit és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap. A jogszabélyban biztositott véleményezési és
javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken kiviil az 6voda miikddési kérébe tartozo
kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvéanithat az 6voda minden alkalmazottja és
kézOssége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-eldkészités soran a déntési
jogkér gyakorléjanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkér gyakorléja az adott
kérdésben csak tigy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmadra kizarélagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkdr esetén a jogkor gyakorldja teljes
felelésséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszer(i tobbség (50%-+116)
alapjan dont. A testiilet akkor hatirozatképes, ha kétharmad része jelen van. A dontési jogkor
gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a
javaslattevovel, véleményezivel kozolni kell.

Munkatarsi ériekezletek meghatérozasat az éves munkaterv tartalmazza, az igazgat-helyettes
hivja Ossze, az igazgat6 tajékoztatasat kovetben. A munkatarsi értekezletre a teljes és a
részmunkaidében foglalkoztatott dolgozét is meg kell hivni. A munkatérsi értekezleten
lehetdséget kell adni, hogy minden részt vev$ elmondhassa véleményét, észrevételt, javaslatot
tehessen az érintett téman beliil. A munkatarsi értekezletrdl, ha érdemi kérdésben sziiletik
dontés jegyzOkonyvet, ha nem, akkor feljegyzést kell késziteni maximum 3 munkanapon
beliil, és tajékoztatas céljabol haladéktalanul at kell adni az igazgatonak.

3.12.2. A neveldtestiilet

Az intézmény nevelbtestiiletét az intézményben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében pedagdgus-munkakérben, valamint a felséfoku végzettséggel rendelkezd, nevels-
oktaté munkdt kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kézossége alkotja. A
nevel6testiilet hatirozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munk4jat. A munkavégzéssel
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kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a koznevelési térvény és végrehajtasi rendeletei, a
munka tdrvénykdnyve, a pedagogusok 1j életpalyajarél sz6l6 térvény és annak végrehajtési
rendelete hatirozza meg és szabilyozza. A nevel6testiilet hatdrozattal hozza meg
miikddésének és dontéshozatalanak rend;jét.

A nevelltestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatdrozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo
szerve, t0rvényben tovdbba az e szabalyzatban meghatirozott kérdésekben és mas
jogszabédlyokban meghatérozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A neveldtestiilet jogkire

A neveldtestiilet jogkore:

e atovabbképzési program elfogadasa,

¢ aneveldtestiilet képviseletében eljar6 pedagdgus kivalasztasa,

e ahazirend elfogadisa,

* az 6voda munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

e éves munkaterv elfogadésa,

e Pedagodgiai Program elfogadasa,

e SZMSZ elfogadasa,

» atanfeliigyeleti intézményi ellenérzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa,
* azigazgatd-helyettes megbizasa, megbizésanak visszavonasa esetén,

¢ jogszabalyban meghatdrozott mas ligyekben.

A nevel6testiilet véleményt nyilvinithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miiksdésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irdsbeli formaban.
A neveldétestiilet véleményét ki kell kérni:

e az egyes pedagégusok kiilén megbizasanak elosztdsa soran,

e azigazgatohelyettes megbizasa, megbizasinak visszavonasa elétt,

e kiilon jogszabalyban meghatarozott ligyekben.

3.12.2.1. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozé iigyek dtruhdzasira, tovibbi a
feladatok ellatasaval megbizott beszamoldsdra vonatkozo6 rendelkezések

A nevelétestiilet feladatkdrébe tartozo tigyek atruhdzasa esetén jegyzokonyvet kell késziteni
arra vonatkozoan, hogy mely témdaban, milyen idStartamra, kinek, milyen tajékoztatasi
kotelezettséggel adta megbizdsdt. A megbizottnak az eljart {igyben végzett munkéjarol
irasban kell elkésziteni téjékoztaté beszamoldjat a nevel6testiilet részére, a megallapodasi
jegyzOkonyv eldirasa szerinti idépont(ok)ban és moédon. A jegyzokényvet &s az irdsos
tajékoztatast az irattirban iktatni kell. A nevelGtestillet feladatkorébe tartozd tigyek
atruhazasar6l a neveldtestiilet nyilt szavazassal, egyszerli sz6tobbséggel dont. Az 4truhédzott
jogkor feladatai az éves munkatervben, a feladatok elvégzésének eredményei az éves
beszamoloban keriilnek megfogalmazasra.
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Az atruhdzott jogkor gyakorlGja a nevelbtestiiletet tajékoztatni koteles — a félévenkénti
nevelbtestiileti értekezleten vagy rendkiviili esetben azonnal — azokrdl az tigyekrol,
amelyekben a nevelbtestiilet megbizasabol eljar. A megbizést az igazgaté a feladat ellatasara,
annak iddtartamara, hatarozott idére adja.

A nevelétestiilet nem ruhazhatja 4t a kivetkezé jogkoreit:

e SZMSZ véleményezése,

o Pedagdgiai program véleményezése,

* azintézmény éves munkatervének véleményezése,
e Hazirend elfogadasa.

3.12.2.2. A neveldtestiilet feladatkdrébe tartozé ligyek atruhdzisira alapjan a
nevelétestiilet az alabbi szakmai szervezetekre ruhdzza 4t az adott témdban jogkorét:

A nevel6testiilet a feladatkérébe tartozé tigyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatérozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozOsségre. Atruhdzott hatiskérok részletesen
megjelennek

3.12.2.3. Nevel6testiileti értekezletek
A neveldtestiilet a nevelési év sordn rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.

A neveltestiilet rendes értekezleteit az 6voda éves munkatervében meghatérozott
napirenddel és id6pontokban az voda igazgatéja hivia dssze. Az éves munkaterv elfogadasat
kdvetden a nevelbtestiileti értekezletek idSpontjat és a nevelésnélkiili munkanapok idépontjat,
valamint felhasznaldsat a kiilonds kézzétételi listsban nyilvanosségra kell hozni. Ezen kiviil a
munkatervben meghatérozottak alapjén tajékoztaté és munkaértekezleteket tartunk.

A nevelOtestiileti értekezletet az igazgaté késziti el6. A nevel6testiilet irdsos elbterjesztés
alapjén targyalja

e apedagdgiai program,

e az SZMSZ,

e ahazirend,

e amunkaterv,

e az dvodai munkéra irdnyul6 atfogd elemzés,

e abeszamolo,

* az Onértékelés és kiilsé értékelés eredménye 4ltal készitett intézkedési tervek

elfogadasaval vagy véleményezésével kapcsolatos napirendi pontokat.

Az igazgaté az elSterjesztés irdsos anyagét a nevelbtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc
nappal é4tadja a nevel6testiilet tagjainak, atruhdzott dontési, véleményezési jogkor esetén az
érintett bizottsdgnak, munkakdzésségnek. A neveldtestiileti értekezlet levezetését az igazgato,
akadalyoztatasa esetén az igazgaté-helyettes latja el. A nevelbtestiileti értekezlet vonatkozo
napirendi pontjéghoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorlé sziildi kozosség
képvisel6jét. Ha a neveldtestilet egyszert szOotobbséggel hozhaté  dontésekor
szavazategyenldség keletkezik, a hatdrozatot az igazgaté szavazata donti el. A nevelétestiilet
dontéseit hatdrozati formdban kell megszovegezni. A neveldtestilleti, alkalmazotti
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értekezletekrol 1ényegkiemel6, emlékeztetd jegyzokonyv késziil. Az igazgatd a nevel6testiileti
értekezleten irdsos elbterjesztés altal targyalt témardl sz6lo jegyzékényvi kivonatot hdrom
napon belill késziti el. A jegyzékonyvet az igazgatd, a jegyzokonyvvezetd és a nevelbtestiileti
tagok koziil két hitelesité irja ald. A jegyzOkényvhoéz csatolni kell a napirendi pontokat
rogzitd jelenléti ivet, melyet a jegyzokonyvet alairk hitelesitenek. A nevel6testiilet akkor
hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és hatdrozatait - kivéve
jogszabalyban meghatarozott titkos szavazds esetén — nyilt szavazassal, egyszerli
szotobbséggel hozza.

Jarvanyiigyi készenlét idején a neveldtestiilet az 4t nem ruhdzhaté jogkorii nevel6testiileti
dontéshez kapcsolddd véleményét az intézményben egységesen hasznalt infokommunikacids
alkalmazasok (pl.: Google Meet, ZOOM, Ms Teams stb.) hasznalataval szoban fejti ki, a
véleményt a jegyzOokonyv tartalmazza. A nevelétestiilet ezt kdvetéen hozza meg dontését nyilt
szavazassal a szabalyzatok, programok elfogadéasarol.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatd Ossze az évoda lényeges problémainak
megoldasara. Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet 6ssze kell hivni:

e azigazgato,
* aneveldtestiilet tagjai egyharmadénak,
o sziil6i k6zosség kezdeményezésére.

A rendkivilli nevel6testiileti értekezletet foglalkozasi id6n kiviil a kezdeményezéstdl szamitott
nyolc napon belill kell Osszehivni. Elokészitésével &s lefolytatdsaval kapcsolatos
rendelkezéseket az 6voda igazgatdja késziti el6.

3.13. Az intézményben dolgozé kioznevelésben foglalkoztatott személyek kore

Az intézmény alkalmazotti kérének tagjai koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 és
koznevelési dolgozé munkavallalok. Felettiik az altalanos munkaltatéi jogokat az d6voda
igazgatdja gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érint6
kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak.

3.13.1. Ovodapedagégus

Alapveté feladata: a nemzeti k6éznevelésr6l szolo torvényben, az intézmény pedagogiai
programjaban €s az Ovodai nevelés orszigos alapprogramjaban meghatdrozottak szerint az
intézmény Ovodai nevelési és iskolai el6 készitési feladatainak ellatdsdban valod
kozremilikodés. A rabizoit gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlodésiik sokoldalu
elosegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld iranyitasa. Az adminisztracids feladatok
naprakész, pontos vezetése, valamint a gyermekek biztonsaganak megérzése, az egyenld
banasmad biztositasa. Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.

Heti teljes munkaidd: 40 6ra

Heti kotott munkaidé: 32 ora

Felelossége: A munkakori leirdsdban, illetve az dvoda belsé szabalyzataiban ra harulé
feladatokra, illetve a munkajéhoz leltar szerinti eszkdzok felelosségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban az
igazgatonak.
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3.13.2. Fejlesztépedagégus

Feladata: Az intézményben folyo pedagdgiai munka segitése. DIFER Oviszita vizsgalat
elvégzése. A tanuldsi, magatartdsi, beilleszkedési zavarral kiizds- csoportbdl idélegesen
kiemelt- gyermekek egyéni diagnosztizdlasa, felzarkoztatd foglalkoztatisa, az adottsagokbol
szarmazé ¢és tanuldsi folyamatban szerzett hatrdnyok lekiizdése. Tehetséggondozas. A
nevelési év elején hospitalasokat, sziiréseket végez, az 6vodapedagdgusok jelzéseire kisziiri a
tanulasi ~ zavarokkal,  részképesség-kieséssel  kiizd6  gyermekeket, segiti az
Ovodapedagégusokat a gyermekek tanulési zavardnak megelézésében. Az adminisztracios
feladatok naprakész, pontos vezetése.

Heti teljes munkaidé: 40 6ra

Heti kitott munkaidé: 24 6ra

Feleléssége: A munkakori leirdsban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: A nagycsoportos gyermekek vizsgalatat téjékoztatja az
igazgatot a sziirés eredményérdl. Fél évente tdjékoztatja az igazgatét széban, a gyermekek
fejlesztésének eredményeirdl. Ev végén az egész éves teljesitményét értékeli irasban.

3.13.3. Gyégypedagégus

Feladata: A rabizott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tuddsinak megfelelden az
adott gyermek szakért6i véleményében minden meghatérozott teriiletre kiterjedden. Feladatait
a koznevelési torvényben meghatérozottak, az ONOAP, a pedagdgiai program, az SNI
iranyelvek alapjan ondlléan és felelosséggel végzi. A nevelbtestiilet tagjaként gyakorolja
azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a vonatkozé jogszabélyok hatiroznak meg. Az
adminisztraci6s feladatok naprakész, pontos vezetése. Részletes feladatait a munkakéri leirds
hatarozza meg.

Heti teljes munkaidé: 40 6ra

Heti kitott munkaidé: 22 6ra

Feleldssége: A munkakori lefrasban, illetve az 6voda belsé szabalyzataiban rd harulé
feladatokra, illetve a munkajahoz leltr szerinti eszkozok feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Fél évente tdjékoztatja az igazgatét szoban, a gyermekek
fejlesztésének eredményeirdl. Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli a
nevelGtestiiletnek.

3.13.4. Dajka

Elkuloniilt szervezeti egységnek nem mindsiil6, jogszabalyokban megfogalmazott és sajat
teriiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevé jogkorrel rendelkezé kozosséget
alkotnak. A dajkak az 6vodaban 6nalld csoportot alkotnak.

Alapvet6 feladata: Biztositja a pedagégiai munkdhoz sziikséges higiénés feltételeket,
kozremitkodik a gyermek egész napi gondozdsdban; a kdmyezet rendjének, tisztasaganak
megteremtésében. Ellatja a komyezetgondozasi és baleset-megelozési teenddket. Segit a
gyermekek gondozasdban, oltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban. Kozremiikodik
az étkezések kulturdlt lebonyolitisdban, segit az ételek kiosztisiban, az edények
leszedésében. Gondoskodik a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtésérdl, szell6ztet,
feltakarit, lerakja az 4gyakat, dgynemiiket a gyermekek jelének figyelembevételével.
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munkéjat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vodapedagégusok irdnyitésa mellett
szervezi és végzi. Részletes feladatait a munkakori leiras hatérozza meg.
Heti teljes munkaidé: 40 ora

Felelossége: Kiterjed a munkakori leirasban taldlhaté feladatkdrre, tovabba a csoport
textilidival, evOeszkozeivel, edényeivel a leltir szerint elszdmol, vezeti a csoport
torésnaplojat.

Beszamolasi kotelezettsége: Szoban nevelési évzaré értekezleten.

3.13.5. Pedagogiai asszisztens

Munkéjat az igazgato-helyettes altal meghatérozott munkabeosztds és szabalyok betartisaval,
a mindenkor hatdlyos jogszabélyok szellemében, és az SZMSZ alapjan végzi. Kbzvetlen
felettese az igazgatOhelyettes. A foglalkoz4s gyakorldsa sordn eléfordulé feladatokat
jogallasatdl figgben az 6vodapedagdgus irdnymutatasa alapjan végzi.

Alapvet6 feladata: Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése. Kételes gondoskodni
a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek foglalkoztatisardl, fejlédésiik
optimélis segitésér6l a pedagégusok iranymutatdsa szerint. A foglalkozasokon az
6vodapedagdgus iranyitasaval segiti a csoportban folyé munkét. Reggel 8.00 6ra elétt vagy a
délutani idészakban nem fejleszto, iskola-el6készité vagy mds, kifejezetten nevelési jellegii
foglalkozast szervez. Részletes feladatait a munkakéri leiras hatirozza meg.

Heti teljes munkaidé: 40 6ra

Feleldssége: Kiterjed a munkakori leirasban taldlhaté feladatkdrre, a gondjara bizott
gyermekek testi épségéért teljes korii felel6sséggel tartozik.

Beszamolisi kotelezettsége: Evente egyszer széban az igazgaté felé.

3.13.6. Az ovodatitkar

Feladata: els6sorban az intézmény adminisztracios adat és iratkezelési feladatainak
elvégzése, a rendeltetésszeri mikodést szolgalo feltételek biztositdsa az igazgatd egyszemélyi
utasitdsai alapjan az igazgat6hoz kozvetleniil beosztott személy. Részletes feladatait a
munkakdri leiras hatirozza meg,.

Heti teljes munkaidé: 40 éra

Felelossége: Kiterjed a munkakéri leirdsban talalhat6 feladatkorre, az altala kezelt személyes
adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a titoktartdsi kotelezettségére, az 4ltala
kezelt készpénzt kezelésére, illetdleg anyagi felelosségére.

irésbeli beszamoldsi kotelezettsége nevelési évente kiterjed: A téritési dijak kezelésére és
az ligyiratok vezetésének kezelésére.

3.13.7. Kertész

Feladata: Segiti az 6vodapedagdgusok és a dajkdk munkajat. Elvégez kisebb karbantartdsi
munkikat, gondozza, illetve iigyel az épiiletet koriilvevé jarda és udvar tisztasigéra.
Novénygondozés. Télen a jatszoteriilet, a lépcsd, a jarda takaritdsa, cstszadsmentesitésérol
valo gondoskodas. Részletes feladatait a munkakéri leiras hatirozza meg.

Felelossége: Kiterjed a szaméra kiadott eszk6zOk biztonsdgos taroldsara, kiilonds
figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerszdmok illetéktelenck szamara ne
legyenek hozzaférhetSek. Koteles a telefonos helyiségben taldlhaté ,,Hiba bejelent6 fiizetbe”
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befrni, ha a munkateriiletén karbantartdst igényld allapotot észlel. Munkateriiletén az
intézményi vagyon biztonsdgéra valo feliigyeletre.

Heti teljes munkaidé: 40 6ra

Beszamolasi kotelezettsége: az 6voda balesetmentességét biztositd jelzésekre a kozvetlen
felettese felé, tovabba a munkakori leirasdban megfogalmazott feladatok elvégzésére évente
egyszer szoban.

3.13.8. Takarité

A foglalkozds gyakorldsa soran el6fordul6 feladatokat a takarité részben 6nallé munkaval,
részben a kozvetlen felettese irAnymutatésa alapjan végzi. Tevékenységét jo
munkaszervezéssel, észszerlien végzi. Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény
nevelési jellegét, ennek megfeleléen teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziil6kkel.

Feladata: Takaritdsi, fertotlenitési feladatok ellatisa. Koteles minden hoénap elsé
munkanapjan jelezni a takaritdsi feladataihoz szilkséges eszk6zok, vegyszerek, tisztitoszerek
mennyiségi sziikségletét. Alkalmanként jelentkezé feladat: az intézmény nyitdsa, zéardsa
hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény soran érintett munkateriilet soron kiviili takaritasa.
Ezen feladatokat, az igazgat6- helyettes kiilon utasitdsa nélkiil ellatja. A rendezvényeket
kovetden, részvétel az eredeti rend visszaallitdsaban. Részletes feladatait a munkakéri leiras
hat4rozza meg.

Felelossége: Kiterjed a szdmara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek
biztonsagos taroldsara, kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szdméra ne legyenek hozzaférhetéek. A munkateriiletén az intézményi vagyon
biztonsadgara valé feliigyeletre, a munkateriiletéhez tartozé helyiség zarasarél vald
gondoskoddsra.

Heti teljes munkaidé: 40 6ra

Beszamolasi kitelezettsége: évente egyszer szoban az igazgaté-helyettes felé.

3.13.9. Konyhai dolgozé

A foglalkozas gyakorldsa soran el6forduld feladatokat a takarité részben &nallé munkaval,
részben a kézvetlen felettese iranymutatasa alapjan, j6 munkaszervezéssel, észszertien végzi.
Feladatellatisa sordn figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfeleléen
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziildkkel.

Feladata: A gyermekek szdméra kiszallitott étel szakszerlien &tveszi az ételszallitétol,
ellen6rzi a mennyiséget és a mindséget, eltérés esetén jelzi kozvetlen felettesének. Az ételt
elékésziti, porciézza csoportonként a befizetett gyermekek szaméanak megfelelden. Koteles az
igazgatonak jelezni, ha az 4ltala hasznalt eszkdzokon, ill. munkateriiletén, karbantartst
igényld éllapotot észlel. Részletes feladatait a munkakdri leirds hatdrozza meg.

Heti teljes munkaidé/részmunkaidé: 40 6ra

Feleldssége: Kiterjed a szdméra kiadott eszkdzok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek
biztonségos taroldsaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek. Leltari felelésséggel tartozik a konyhak
berendezési targyaiért és eszkdzeiért és az 4ltala hasznalt gépekért, eszkdzokért. A munkakor
betdltése¢hez sziikséges jogszabalyok, szabvanyok, HACCP élelmiszerbiztonsigi rendszer,
belsd utasitdsok, szabalyzatok ismeretéért, az azokban foglaltak betartasaért. Koteles minden
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hénap elsé munkanapjén jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszkozok, vegyszerek,
tisztitdszerek mennyiségi sziikségletét.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer széban az igazgatd-helyettes felé.

3.14. Szakmai munkak6zosség

Az intézmény pedagogusai - legaldbb ot pedagégus kezdeményezésére — szakmai
munkakozdsséget hozhatnak létre. A szakmai munkakdzdsséget a munkakdzosség-vezetd
iranyitja, akit a munkak6zosség véleményének kikérésével az igazgaté biz meg legfeljebb 6t
évre. A szakmai munkakozOsségek az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve,
valamint az adott munkak6zdsségek tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott egy évre sz6l6
munkaterv szerint tevékenykednek.

A szakmai munkakdz0sség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkéjanak
irdnyitasdban, tervezésében, szervezésében ¢és ellendrzésében, Osszegzd véleménye
figyelembe vehet6 a pedagégusok mindsitési eljarasaban.

Tevékenységét Osszehangoltan, az éves munkatervben meghatérozottak alapjan végzik. A
szakmai munkakozdsségben folyé munka fontos teriilete az intézményben folyé pedagdgiai
munka §sszehangoldsanak, az egységes mikddésnek.

A szakmai munkak6zosségek vezetdi egyeztetnek az igazgatdval és egymassal az ovodai
munkaterv, a munkakézosségi munka-és feladatterv, valamint az év végi beszamol6k és mas
elemzések, jelentések Osszeallitdsaval kapcsolatos, tovdbbd az évodai jeles napok,
hagyomanyok, rendezvények, projekt hetek szervezését, s minden — az igazgaté 4ltal kiadott-
feladat teljesitést érinté valamennyi kérdésben.

A nevelétestiilet feladatainak dtruhizasa alapjin — a pedagégiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban- a szakmai munkakozdsség feladata:

e javitja, koordinilja az intézményben folyé6 neveldbmunka szakmai szinvonalat,
mindségét,

¢ a munkakdzOsség a nevelési évre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben
foly6 szakmai munka bels6 ellenérzésében, a pedagdégusok értékelési rendszerének
miikddtetésével kapesolatos feladatok ellatasaban,

e fejleszti, tokéletesiti a modszertani eljardsokat,

e szervezi a pedagogusok tovabbképzéseit,

e véleményezi a pedagdgus allashelyek palydzati anyagat,

e javaslatokat tesz a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eléirdnyzatok
felhasznalasara,

e tamogatja a palyakezdé pedagégusok munkdjat, fejleszti a munkatarsi kozosséget,

e az intézménybe Ujonnan keriild pedagdgusok szdmdara mentort biztositanak, aki
figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkdjat, tapasztalatairl negyedévente referal az
intézmény igazgatdjanak,

o figyelemmel kiséri az igazgaté kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat timogatd
mentor munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését,

e segiti a kiilonbozd programok el6készitését, sziikség szerint annak feliilvizsgalatat és
hatékonysagvizsgalatat is elvégzik,

¢ kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok, a szabadid6 hasznos elt5ltésével
Osszefliggd feladatok, a sajatos nevelési igényli €s a halmozottan hatranyos helyzett
gyermekek integracidjat szolgalo feladatok megvaldsitdsaban,
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® kézremiikddik az intézmény orszigos szakmai-pedagdgiai ellendérzésének feladataiban,
o egylittmiik6dik az intézményben miik6d6 szakemberekkel.

A szakmai munkakoziosségek pedagogusok munkijit segité tevékenysége kiterjed:

¢ akozvetlen szakmai segitségnytjtasra,

¢ a szakmai munkak6z0sség szakmai tevékenységébe vald bekapcsolodas lehetSségére,

e a szakmai tapasztalatcserére, mddszertani értekezletek és gyakorlati napok szervezésére,

a jol bevalt pedagdgiai modszerek atadésara,

e a rutinos, szakmai tevékenységiiket kimagasldo pedagogusok foglalkozasainak
latogatasara,

* a pedagégusok foglalkozasainak latogatasara, a fejlesztendé teriiletekre torténé
ramutatasdra, a fejlédéshez kézvetlen szakmai segitség nyujtasara.

» a szakmai segitségnyujtdsi tevékenység évenkénti értékelésére, valamint a tevékenység
hatékonysaganak vizsgalatara.

A szakmai munkakozisség felelgssége, hogy a szakmai innovaciok 6sszhangban élljanak az
intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.

Beszamolasi kotelezettsége: Irasbeli beszamold, sszefoglalé elemzés, értékelés, készitése a
neveldtestiilet szamdéra az éves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol, a
bevezetett 4j innovaciokrdl, palyazatokrdl, az ellenérzés, mérés-értékelés eredményeirdl, a
gyermekvédelmi feladatok végrehajtisanak intézményi eredményeirdl.

Kapcsolattartas rendje: A szakmai munkako6zdsségek kapcsolattartasanak rendjét az vodai
munkaterv ¢és az annak részét képezd éves munkakdzOsségi munka- és feladattervek
szabalyozzéak részletesen. A szakmai munkak6zosségek intézményen beliili kapcsolattartédsat
az igazgatd irdnyitja, gondoskodik a kiilénb6z6 véleményezési, és egyiittmiikodési
feladatokhoz sziikséges kapcsolatok fenntartasar6l. A kapcsolattartas szinterei: a személyes
beszélgetesek, konzultacidk, szakmai munkamegbeszélések, értekezletek.

3.15. Gyermekvédelmi koordinator

Feladata:

e az 6vondk prevencids munkdjat koordinalja,

e tervezi, szervezi, irdnyitja, végzi az 6voda gyermekvédelmi munkajat,

e segiti az igazgatd gyermekvédelemmel kapcsolatos tevékenységét,

e kapcsolatot tart a Csaladsegitdé Szolgalattal, Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal és a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodé intézményekkel.

A sziiloket a nevelési év elején tajékoztatni kell az 6voda gyermekvédelmi személyérdl, hol,
milyen idépontban kereshet6 fel.
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3.16. Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartiasa

A jogszabalyoknak, szakmai el6irdsoknak megfeleléen az intézményen beliil a szervezeti
egysegek, kozosségek elkiiloniilt feladatuk alapjan részleges onallésaggal, illetve sajatos
feladatokkal rendelkeznek.

A kiilénboz6 kozosségeinek tevékenységét az igazgat6 fogja 6ssze.

A kapcsolattartas formai:
o ¢riekezletek,
e megbeszélések,
e forumok,
¢ rendezvények,
e clektronikus levelezés.

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6zé dontési férumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletre a vonatkozé napirendi ponthoz déntési, egyetértési, véleményezési
jogot gyakorlo koézdsséget, illetve az altaluk delegalt képvisel6t meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell régziteni.

A vezetOség tagjai kozott a kapcsolattartds folyamatos. A vezetdk irdnyitjak, tervezik,
szervezik és ellendrzik a sajat teriiletiikhdz tartozé munkat. frasban &s értekezleteken
beszdmolnak teriiletik miik6désérdl, a kiemelked6é teljesitményekrdl, hidnyossagokrol,
problémékrdl, valamint javaslatokat tesznek a fejlesztésekre.

A nevel6testlilet kiilonbozé kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével, a
megbizott pedagdgus-vezetdk és valasztott képvisel6k utjan valosul meg.

A kapcsolattartas iddpontjait, az 6vodai munkaterv tartalmazza. A vezetség az aktualis
feladatokrdl a hirdetd tablan, valamint irasbeli tajékoztaton keresztiil értesiti a pedagdgusokat.

Az ovodavezetés tagjai kotelesek az igazgatoi iilés utan tdjékoztatni az irdnyitasuk ala tartozé
pedagégusokat a dontésekrél, hatdrozatokrdl. A pedagdgusok véleményeiket, javaslataikat
szOban vagy irasban egyénileg, vagy munkakoéri vezetdjiik, illetve valasztott képviseldjiik
utjan kozolhetik a vezetdséggel és a sziil6i szervezettel.

A gyermekek sziileit, a gyermek fejlddésérdl, egyéni haladasardl, fejlodésérdl a csoportban
dolgozé O6vodapedagbgusoknak tajékoztatni kell. (fogad6orak, egyéni beszélgetések,
csaladlatogatasok)

A sziiloket tdjékoztatja az 6voda egészének életérdl, az 6vodai munkatervrdl, az aktualis
feladatokrol

az igazgato:

e a szil6i kzosség megbeszélésen,
az 6vodai sziili értekezletek alkalmaval,
az elhelyezett hirdet6tablan keresztiil,
id6kozonként megjelend irasbeli tajékoztatokon,
e-mailben
online.

az ovodapedagdgus:
e a csoport sziildi értekezletein,
o fogaddorakon,
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csaladlatogatasok alkalméval,

nyilt napok, kézmiives délutanok alkalmaval,
egyéni beszélgetések soran tajékoztatjak,
e-mailben,

online.

A sziil6i értekezletek id6pontjait az 6vodai munkaterv tartalmazza.
3.16.1. Az igazgato és a sziildi kozosség kozotti kapcsolattartis rendje

Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kitelességiik teljesitése érdekében az 6voda
miikodését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal rendelkezé
sziiloi koz6sséget hozhatnak 1étre.

Az igazgatd és a szliloi kozosség elnoke az egyiittmiik6dés tartalmat és formajat az éves
munkaterv és a sziiléi munkakoz6sség munkaprogramjanak egyeztetésével éllapitjak meg. A
sziil61 szervezet képvisel6jét meg kell hivni a nevel6testiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyaldsdhoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziiléi k6z6sség az intézmény miikédésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
nevel6testiilet hataskorébe tartozd tigyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
cléterjesztésérél — 8 napon beliili rendkiviili nevel6testiileti értekezlet dsszehivasival — az
igazgaté gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyaginak legaldbb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény igazgatéja a sziiléi kozOsség elnokét legalabb fél évente tdjékoztatja az
intézményben folyd nevelomunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrdl. A sziiléi ko6zosség
részére érkezett iratokat az Ovodatitkar bontatlanul koteles atadni az érdekeltnek. Az
iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

Ovodéankban sziil6i kozosség mikodik.

A sziildi kozosség jogosult:

e kezdeményezni az dvodaszék 1étrehozasat,

e donteni arrdl, hogy ki lassa el a sziilok képviseletét az 6vodaszékben,

o figyelemmel kisérni a gyermeki jogok érvényesiilését,

e figyelemmel kisémi a pedagdgiai munka eredményességét,

e a gyermekek csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatist kémi a nevelési
oktatasi intézmény igazgat6jatol,

e a gyermekek csoportjat érintd tigyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal
részt vehet a nevelGtestiilet értekezletein, a tandcskozdsi jog részvételi és
véleménynyilvanitasi jogot jelent.

A sziiléi kozdsség dont:
o sajat miikodési rendjérél, munkatervének elfogaddsarol,
o tisztségviseldinek megvalasztasardl,
e arrdl, hogy ki lassa el a sziil6k képviseletét.

Az igazgat6 kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szamdara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informacidkat, igy kiilonésen, hogy a sziil6i szervezet élhessen a
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véleménynyilvanitasi, javaslattev6 jogaval. A sziiléi kozosség véleményt nyilvanithat,
javaslatot tehet az intézmény miikodését, munkajat érintd kérdésekben.

Véleményét ki kell kérni:
e az SZMSZ elfogadasakor a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben,
e adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal,
e ahazirend elfogadésakor,
e az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakit4séban,
e a munkatervnek a sziiléket is érint6 részében,
e ahit és vallasoktatés helyének és idejének meghatirozaséaban,
e intézményi munkaterv elfogadasakor.

A sziildi kozosség képviseldjét meg kell hivni a nevel6testiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyalasdhoz, amelyekben a sziildi kozosségnek véleményezési joga van. Az igazgatd a
sziildi kozosség elnokét legalabb fél évente tdjékoztatja az intézményben folyo
nevelémunkardl és a gyermekeket érint6 kérdésekrol.

A sziildi kozosség miikddésének feltételeirdl az igazgatoé gondoskodik.

A sziiléi kozdsség vezetdjének feladata:
e a hatiskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eléirt hataridé - a rendelkezésre allo
id6n beliil gyakorolja,
e megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a
sziikkséges tajékoztatast az érintett szerveknek,
e a sziil6i k6zOsség véleményezési és egyetértési jogkorében eljdrva minden esetben
koteles irasban nyilatkozni.

A sziiloi kozosség feladata:
e ¢ljen a jogszabdly, és az G6voda bels6 szabalyzataiban megadott jogositvanyaival,
jogainak gyakorldsaval, segitse az intézmény hatékony miikodését,
e tamogassa a vezetOk iranyitasi, dontési tevékenységét,
e véleményezze az Gvoda tevékenységének eredményességét.

Az igazgato feladata:

e kezdeményezés esetén a nevelbtestiilet 6sszehivésa,

e tajékoztatas a nevelGtestiileti értekezlet idopontjarol, a sziiléi kozosség véleményezési,
javaslattevé jogaval érintett iigyek targyaldsa esetén meghivja sziiléi kozosség
képvisel6jét, hogy tandcskozasi joggal vegyen részt az értekezleten,

e Onallban, illetve az igazgatohelyettes bevonasaval kdzvetleniil segiti a sziiléi kozosség
tevékenységét,

e a sziléi kozosség szamara jogszabalyban, illetve mas belsé intézményi
dokumentumban meghatérozott jogkoreinek gyakorldsahoz sziikséges, az igazgatod
szamara rendelkezésre 4ll6, vagy altala elkészitendd dokumentum rendelkezésre
bocsatasa, illetve tajékoztatds megadasa,

o asziil8i k6zosség mitkddésének segitése (jogi segitségnyujtas, szervezési feladatok),

e a sziil6i k6zosségnek mikkddéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa (helyiség,
eszk6z0k).
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3.16.2. A sziil6i kizosség és az igazgaté kapcsolattartasi formai:

® szObeli személyes megbeszélés, jogi tandcsadas, szervezési tevékenység a sziili
koz6sség vezetbjével,
* kozremiikodés az elSterjesztések, illetve jogkérgyakorlashoz szikséges tajékoztatok
elkészitésében a vezetdk részérol,
* munkatervek egymds részére torténd megkiildése (e-mail forméban is trténhet),
e ¢értekezletek, tilések
o szilléi k6zosség képviselGjének meghivasa a nevel6testiileti értekezletre,
o aneveldtestiilet képvisel6jének meghivasa a sziildi kozosség lilésére,
e irasbeli tajékoztatok a nevelGtestiilet, illetve a sziildi kozosség jogkérébe tartozo
ligyekr6l egymas irésbeli t4jékoztatdsa a jogkérgyakorlasokhoz,
* azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelétestiilet, illetve a sziiléi kozosség
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek —hatarozat kivonatok-,
* a sziildi kozosség nevére szol6 levelek bontds nélkiili 4staddsa az érintett
személyeknek,
o asziildi kozosség éltal elintézett iratok érdekeltek részére torténd dtadasa.

A sziil6i k6zosség aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziil6i kozosség mikodési
szabalyzata tartalmazza, melyet a sziil6i k6zosség nyilvanossagra hoz.

3.16.3. A sziilok tajékoztatasinak formai

Az intézmény a gyermekekrél a torvényi eldirasoknak megfelelben a nevelési év soran
folyamatosan szébeli tajékoztatdst ad. A tdjékoztatds lehet csoportos és egyéni. A sziildk
csoportos tdjékoztatdsinak modja, a sziildi értekezletek, az egyéni tajékoztatds a
fogadoorakon, nyilt napokon torténik.

Sziiléi értekezletek: A csoportok sziiléi értekezletét a pedagdgusok tartjdk. Az o6voda
nevelési évenként legalabb két sziilsi értekezletet tart. Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat
Ossze az igazgatd, az Ovodapedagogus és a sziiléi kozosség képviselsje a
gyermekkozosségben felmeriilé problémak megoldasara.

Osszevont sziiléi értekezletet az igazgatd hivhat Ossze.

Nevelési évenként két sszevont sziil6i értekezletet tart az igazgatd:
e Beiskolézasi sziil6i értekezlet.
e Tajékoztato sziildi értekezlet az Uj dvodasok sziileinek.

ror_ r

Pedagogus fogadodrik: A gyermekek egyéni haladasdval kapcsolatos tdjékoztatdsra
szolgalnak. Az 6voda valamennyi pedagégusa nevelési évenként - az igazgaté altal kijelolt
idépontban- két alkalommal kézponti fogadoérat tart. Ezen fogad6érak id6tartama legfeljebb
90 perc. Ha a pedagégusoknak nem sikeriilt minden sziilével megbeszélést folytatnia, a
fogadoora idStartama az igazgaté dontése alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.
A szilld, pedagégus kérésére egyéb esctekben is lehetséges fogaddorit kezdeményezni,
idépontjardl egyeztetni sziikséges.
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A sziil6k irdsbeli tijékoztatisa: A csoportok sajat falitablaval rendelkeznek, melyen
tajékoztatjak a sziiloket az 6vodapedagdgusok, igazgaté, logopédus, fejlesztdpedagdgus és
gyermekvédelmi megbizott személyérsl és fogadoorajardl. Ezen kiviil ez a faliGjsag szolgal
az aktualis informacidk kozlésére is. A bejaratnal elhelyezett kozponti falitijsdgokon
mindenki szamaéra érdekes és aktudlis ismeretterjesztd informacidkat tesziink kozzé.

4. AKULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatdsa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb tigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, fenntartdval, szervezetekkel. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel a
folyamatosan kapcsolatot tartd neveldk nevét, beosztasat az 6voda éves munkaterve rogziti.
Az intézmény egyéb kozdsségekkel vald kapcsolattartasara a kozosségi szervezo, kulturalis és
sport tevékenység jellemz6. Osszetartd szerepe jelents. A kiilsé kapcsolattartas a
hagyoményos rendezvényekben, illetve mas jellegii programokban jelenik meg.

4.1. Fenntartéval valé kapcsolat

A kapcsolat tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartoi elvarasoknak vald
megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntarté kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:
¢ az intézmény — mindenre kiterjedd - miikddésével, miikodtetésével Osszefiiggd
feladatok ell4tasara,
e azintézmény alapdokumentumainak jogszabaly altal elbirt eléterjesztésére,
® a hazirendben foglaltak ellenérzésére,
® azintézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére,
e azintézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére,
¢ azintézmény szakmai munkéjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
e aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara,
e jarvanyiigyi készenlét online kapcsolattartds a jogszabalyban meghatérozott feltételek
biztositasa érdekében.

A kapcsolat formai:
e szobeli tdjékoztatss,

irasbeli beszamol6 atadasa,
e dokumentum atadés jovahagyds céljabol,
e egyeztetd targyalason, értekezleten valé részvétel,
o afenntart6 4ltal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
e specidlis informécidszolgéltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolédodan.
Kapcsolattart6: igazgatd, igazgatohelyettes
Gyakorisag: éves munkaterv alapjan és sziikség szerint
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4.2. Mis nevelési-oktatasi intézményekkel valé kapcsolattartis

Az intézmény mas nevelési-oktatdsi intézményekkel kapcsolatot alakitanak ki. A kapcsolatok
lehetnek szakmai, kulturdlis, sport és egyéb jelleglieck. A kapcsolat rendszeressége a
kapcsolatok jellegétdl fliggben alakulhat.
A kapcsolat formai:

o egymads kolcsonos tdjékoztatisa az oktatas szinvonalarol, valamint az elvarasokrol,

¢ rendezvények,

e versenyek.

4.3. Bolcsédével valo kapcsolat

A Kkapcesolat tartalma: a gyermekek 6vodai befogadasanak segitése a bolcséde - 6voda
atmenet megkonnyitése.
A kapcsolat formaja:
* megbeszélés alapjan kélesonds hospitalasok, csoportlatogatisok biztositasa,
® oOvodai programokrdl tdjékoztatjuk a bolcs6dét, eddig j6l bevalt rendezvényeinkre
meghivjuk a bélcséde képviselbit,
e abolcséde rendezvényein vald részvétel.
Kapcsolattarto: igazgato, igazgatohelyettes
Gyakorisaga: megbeszélés alapjan.

4.4. Altalinos Iskolaval valé kapesolat

A Kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola
atmenet megkoénnyitése.

A Kkapcsolat formaja: kolcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvénycken vald részvétel,
sziil6i értekezlet. A nevelési év kezdetén egyiittmikodési terv kialakitasa, kolcsonos
elfogadasa a pedagdgusok szakmai programjaira; az dvodasok iskolaval valé ismerkedésére;
tnnepségeken, szakmai programokon valdé kolesonds részvételre; értekezletekre; volt
6vodésokkal kapcsolatos utdn kovetéses vizsgélatra. Az 6voda biztositja, hogy az informacidit
a sziilok felé tovabbitja.

Kapcsolattarté: az 6voda igazgatdja és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus
Gyakorisaga: Nevelési évenként az iskolai beiratkozas elétt, illetve nevelési évenként az elsé
félevet kovetden.

4.5. Pedagogiai Szakszolgalattal valé kapcsolat

A Kkapesolat tartaima: a gyermekek specidlis vizsgélata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tandcsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formija: vizsgélat kérése, k6lcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultaciod,
sziil6i értekezleten vald részvétel. A kapcesolattartas forméja elsdsorban eseti, mely kiterjed a
gyermek  fejlettségével, személyiségével, magatartasival Osszefliggd szakvélemény
megkérésére; az SNI, illetve a BTM feltarasaval 9sszefliggésben végzett vizsgalat keretében a
gyermek tovabbi egy nevelési évig torténé dvodaban maradasat timogatd eldzetes szakértsi
vélemény kiallitdsara; a gyerekek nevelési tandcsaddban torténd fejlesztésére, foglalkozasara;
az igazgatd, az 6vodapszichologus konzultacios kapcsolatot tarthat a nevelési tanacsadoval a
vizsgélatra kiildott, vagy fejleszt6 foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.
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Kapcsolattarto: igazgatd, igazgatohelyettes
Gyakorisaga: sziikség szerint

4.6. Pedagogiai Oktatasi Kozponttal, Oktatasi Hivatallal valé kapcsolat

A Kkapcsolat tartalma: a pedagodgiai-szakmai ellen6rzések lebonyolitisa, a pedagoOgiai
értékelés, szaktanicsadas, pedagégiai tajékoztatds, igény szerint szakmai segitség kérése,
POK munkatarsak meghivasa szakmai napjainkra, taniigy-igazgatisi szolgaltatas, a
pedagégusok képzésének, tovabbképzésének és 6nképzésének segitése, szervezése.

A kapcsolattartas formait, lehetséges mddjait a szakmai szolgélat miikodését meghatarozé
jogszabalyok tartalmazzék. Az igazgaté a pedagdgiai szakmai szolgaltatd szerv &ltal k6zolt
hatériddben javaslatot tesz az altala igényelt, az intézményt érinté feladatok munkatervi
litemezésére.

Kapcsolattart6: igazgatd

Gyakorisaga: sziikség szerint

4.7. Csalad ¢és Gyermekjoléti Szolgalattal, a szocidlis segitével és egyéb
gyermekvédelmi, csalddjogi szervezettel valé kapcsolattartas

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,
érdekében a szocidlis segitd tevékenységének tamogatdsa, esélyegyenléség biztositasa,
prevencio.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

e aszervek értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,

e a gyermekjoléti szolgalat kdzremiiksdésének kérése a gyermek igazolatlan mulasztisa
miatt,

* a szocidlis segitd tevékenységének tamogatisa az dvodaban megszervezésre Keriild
fogadooran, esetmegbeszélésen, el6adasokon, rendezvényeken, sziildi értekezleteken
stb.

e a veszélyeztetettségrol szolo jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak kozos
elvégzése a szakszer(i eljarasi szabalyok betartasaval,

e aszocidlis segitd intézményi szintli munkajanak koordinalasa,

e segitség kérése a Csalad és Gyermekjoléti K6zponttol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan
esetben, amikor a gyermekk6z6sség védelme miatt ez indokollt,

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

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az Gvoda vagy a szocidlis segitd
megkeresésére a Csalad és Gyermekjoléti Kézpont javaslatot tesz arra, hogy az 6voda
a gyermekvédelmi rendszer keretei k6zott milyen intézkedést tegyen,

e sziilok tajékoztatasa (a Csalad és Gyermekjoléti Kézpont cimének és telefonszimanak,
valamint a szocidlis segité intézményben valé tartdzkodasanak id6pontjardl és
helyszinér6l), lehetdvé téve a kozvetlen megkeresését.

o esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

e agyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben valé kihelyezése,
lehetévé téve a kdzvetlen elérhetdséget,

o cldadasokon, rendezvényeken valé részvétel az intézmény kérésére.

Erzsébetvarosi Bébita Ovoda 36
1072 Budapest, Akdcfa utca 32



A szociilis segité intézményben valé tartézkoddsinak, elérhetéségének, fogaddorajinak
helye és idépontja az 6veda hirdetétiblajan megtalilhato.

Kapcsolattarté: igazgatod

Gyakorisaga: sziikség szerint

4.8. Egyhazak és 6voda kapcsolata

A kapcsolat tartalma és formaja: Az dvodas gyermekek részére a térténelmi egyhazak altal
nyUjtott hittan, sziiléi igény szerint, szakképzett hitoktatoval szervezhetd, heti egy-egy
alkalommal, akit az egyhaz és sziilok biznak meg. Az dvoda biztositja a vallasi neveléshez
szikkséges helyet és az eszkOzoket. A hit és vallasoktatds idejének és helyének
meghatarozasahoz be kell szerezni a sziiléi szervezet véleményét. Az 6vodaban szervezett
hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

Kapcsolattartoé: igazgato

Gyakorisaga: sziikség szerint

4.9. Az évoda orvoesaval, védondjével, gyermekfogiszattal, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozé egészségiigyi intézménnyel, valamint a tartés
gyogykezelés alatt 4ll6 gyermekek szakorvosaval valé kapcsolattartas

A kapcsolat tartalma: A gyermekek egészségiigyi ellatdsat és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végz6 szervezet, az igazgatdval egyeztetett rend szerint, egyiittmiikdve végzi a
preventiv. munkat. A védoéné feladatkorébe tartozd feladatok egyeztetése. Az Ovoda
pedagégiai programjat képezd testi, lelki, mentalis egészség fejlesztési program tervezésében
€s megvaldsitisdban valé részvétel, a magatartasi fiiggbség, a szenvedélybetegség
kialakuldsdhoz vezetd szerek fogyasztasinak és a gyermeket, veszélyezteté bantalmazas
megeldézése. Az intézmény teljes korii egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt,
nyomon kovethetd és mérhet6, értékelheté modon tervezi meg a helyi pedagdgiai program
részét képezd egészségfejlesztési program keretében.

A Kkapcsolat formaja: Egeszségiigyi vizsgéalat, konzulticid, dokumentumelemzés, a
gyermekkori diabétesz gondozasdval foglalkoz6 egészségligyi szakellatoé intézmény szakmai
iranymutatasa alapjan a jogszabalyban foglalt specidlis feladatellatas biztositdsa.
Kapcsolattarto: igazgato

Gyakorisag: nevelési évenként a hatdlyos jogszabéalyokban foglaltak alapjan, illetve sziikség
szerint a gyermekek ellatasa érdekében.

4.10. Az intézméry egyéb kozosségekkel valé kapcsolattartasa

A kapcsolat tartalma és formaja: Az intézmény egyéb kozosségekkel vald
kapcsolattartisara a kozosségi szervezd, kulturlis és sport tevékenység jellemz6. Osszetartd
szerepe jelent6s. A kiilsé kapcsolattartds a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegii
programokban jelenik meg.

Kapcsolattarto: igazgato

Gyakorisaga: sziikség szerint
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5. APEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

S.1. A belsé ellenérzés célja

A pedagégiai munka belso ellendrzésének rendszere 4tfogja az Gvodai neveld-oktaté munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibék idében torténd feltdrasat, mutasson 14 a hianyossagok
potlasara, erbsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozzd a j6 mobdszerek
népszerlsitéséhez fokozva ezzel a munka hatékonysagit.

5.2. A belsé ellendrzés szervezése

A folyamatos belsd ellen6rzés megszervezéséért, szabalyozottsagaért, hatékony mitkddéséért,
a szakmai feladatok végrehajtasinak ellendrzéséért az 6voda igazgatdja felelds. Az
ellenérzéseket, méréseket az ellendrzést végzok iitemezik a pedagdgiai program és az éves
munkaterv alapjan azzal, hogy el6re értesitik az ellenérzésre keriilé teriiletek feleldseit, hogy
azok a munkat el6készithessék, segithessenek. A bejelentett ellenérzések mellett
alkalomszertien, illetve az ellenérzés természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is sor
keriilhet az ellen6rzésre. Az ellendrzések az  6voda Helyi Teljesitményértékelési
Eljarasrendjérdl sz6016 szabalyzatiban lefektetett eljdrasrend alapjén, az ott megfogalmazott
feladatk6rokhoz kapesolddé kompetencidk évenkénti vizsgélatdval valésulnak meg, az éves
ellenérzési terv alapjan, melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz. Az ellendrzési
tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrél az 6voda igazgatdja dont.

Az ellendrzésért felelés személy munkakéri leirdsa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsolod6 hatdskoroket, a hatidskorsk mellé az ellenbrzések eredményeirdl a beszamol4si
kotelezettségeket az 6voda igazgatdja felé.

A pedagdgiai munka éves ellenGrzési litemtervét az igazgato-helyettes, a szakmai
munkak0zGsség javaslatai alapjan az igazgatd késziti el. Az intézmény pedagdgiai
munkdjénak ellenérzésének részleteit az éves intézményi munkaterv, illetve az &t éves
onértékelési terviink szabalyozza.

Az ellen6rzési terv tartalmazza:
e az ellendrzés teriileteit,
e az ellen6rzés formait, modszereit,
e az ellendrzés iitemezéseit,
¢ az ellenérzés f6bb szempontjait,
o azellendrzést végzd (k) megnevezését.

Az ellenbrzési tervet nyilvanossigra kell hozni. Az ellen6rzés kiterjed az egyes feladatok
elvégzésének médjara, minGségére, a munkafegyelemmel Osszefliggd kérdésekre és a
miikddési feltételek vizsgalatara.

Az ellen6rzés szempontjai:
e atbrvényesség betartisa,
e pedagdgiai program teljesitése,
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5.3.

54.

az intézmény miik6dését meghatarozd szabalyzatok betartasa,
a dolgozd munkakoéri leirdsanak teljesitése,

pedagogiai eredményesség,

szakmai, modszertani kultura.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésével szemben timasztott altalinos elvi

kovetelményei:
biztositsa az intézmény felelds vezetdi szamara az informaciét az intézményben folyd
neveld - oktaté munka tartalmérdl és annak szinvonalérdl,
segitse a vezet6i irdnyitast, a dontések el6készitését €s megalapozasat, biztositsa az
intézmény térvényes, belsd utasitdsokban eldirt pedagdgiai mikodését,
biztositsa az 6voda pedagogiai munkajanak jogszerli (a jogszabalyok, az orszagos
6vodai program, valamint a pedagdgiai program szerint eldirt) miikdését,
fogja 4t a pedagdgiai munka egészét,
segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ell4tsat,
a tevékenységekkel szemben tdmasztott kovetelményekhez igazodva meérje és
értékelje a pedagogus éltal elért eredményeket, §sztonézzon a minél jobb eredmény
clérésére,
tdmogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ell4tasat,
tdmogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld idében jelezze az
intézmény miikédése soran felmeriild megalapozatlan vagy helytelennek min6siild
intézkedéseket, tévedéseket, hibakat, hidnyossagokat;
jaruljon hozza a hibdk, hidnyossigok, szabdlytalansdgok megelézéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem és a gazdalkodas javitdsahoz,
a sziiléi kozosség észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse a nevelés-
oktatas valamennyi szerepldjének megfelelé pedagbgiai modszer megtalalsat,
biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,
tamogassa a kiilonféle szintli vezet6i utasitisok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,
hatékonyan miik6djén a megel6z6 szerepe.

Az ellenérzést végzok kore:

az igazgato,
az igazgatohelyettes
munkak$z0sség-vezetok.

Az ellenérzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az igazgaté dont. Rendkiviili
ellendrzést kérhet az igazgato-helyettes, a szakmai munkakozosség, a sziiléi kozosség.

A pedagégiai munka bels6, valamely témaju teriiletre vonatkoz6 ellenbrzésére az intézmény
valamennyi pedagogusa javaslatot tehet. Az ellendrzés tapasztalatair6l irdsos feljegyzést kell
késziteni, azt az érintett 6vodapedagdgussal, illetve dolgozéval ismertetni kell, aki szoban
vagy irasban észrevételt tehet. Az igazgaté minden 6vodapedagdgus, illetve dolgozé munkajat
a nevelési év soran legalabb egy alkalommal értékeli.
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3.5. Az egyes nevelési teriiletek ellenérzésébe bevonhatja:
e igazgato-helyettest,
* szakmai munkak6z0sség vezetGt, mentort, Snértékelést timogaté munkacsoportot,
e gyermekvédelmi felelst,
o szakért6i névjegyzékben szerepld szakért6t, szaktanacsadot.

5.6. Az ellenérzés formai:
e beszdmoltatas,
o foglalkozaslatogatas,
e teljesitményértékelés,
e credményvizsgalatok, felmérések, értékelések,
e helyszini ellen6rzések.

5.7. Az ellenérzés fajtai

o Tervszert, elére megbeszélt idépont és szempont szerinti ellendrzés.
e Spontan, alkalomszerii ellen6rzés:

o aproblémaék feltarasa, megoldasa érdekében,

o anapi felkésziiltség felmérésének érdekében.

A nevelési évzaro értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsd ellen6rzésének
eredményeit, illetve az ellen6rzés altalanosithaté tapasztalatait, megéllapitva az esetleges
hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

A dolgozdi teljesitményértékelés rendszerében a pedagdgiai munka belsé ellenSrzése
megtdrténik értelemszerlien a vezet6k, valamint a nem vezeté beosztasti pedagdgusok
esetében akkor, mikor az egyéni, illetve csoportos teljesitmény kévetelményeik, mindsitési
szempontjaik szerinti értékelésiik megtorténik.

Az intézményi onértékelés rendszerében a pedagdgiai eredmények keriilnek értékelésre,
melyek szintén felfoghatéak a pedagdgiai munka ellendrzésének. A részletes szakmai
szempontokat a vonatkoz program tartalmazza.

A nevelési évet zar6 értekezleten értékelni kell a pedagégiai munka belsé ellenérzésének
eredményeit, illetdleg az ellendrzés Altalanosithato tapasztalatait, megallapitva az esetleges
hidnyossagok megsziintetéséhez szilkséges intézkedéseket. Az intézményi onértékelés soran
gondoskodni kell az ellen6rzési feladatok ellatasardl. A feladat ellatisa ot éves titemterv és
éves terv alapjan torténik.

A belsd ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését:
® adontések el6készitésében, illetve szakmai megalapozasiban;
e utasitasai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtiséban;
e abelso tartalékok feltarasaban;
¢ amulasztisok, hidnyossagok, szabalytalansdgok megel6zésében;
e abelsd rend ¢s fegyelem megszilarditasiban;
e atakarékossag érvényesitésében.
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5.8. Az intézményi bels ellendrzések tipusai és gyakorisiga

5.8.1. Az in. komplex (atfogd) ellenérzés
Ez az ellen6rzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul,
komplex médon értékeli a szakmai és gazdalkodasi feladatok végrehajtisat, illetve azok
Osszhangjat.

5.8.2. A célellenérzés
Ezen ellenérzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon belill egy vagy t&bb
meghatérozott probléma vizsgalatéra irdnyul. Gyakorisiga eseti, illetve alkalom szerinti.

5.8.3. Témaellenérzés
Ezen ellendrzési forma dltaldban azonos id6ben, t&bb érintettnél ugyanazon témdra iranyulé
(horizontalis) nem teljes korii ellenSrzés. Célja, hogy &ltaldnosithaté kovetkeztetéseket
lehessen levonni és ennek megfelel8 intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve
alkalom szerinti.

5.8.4. Utéellenérzés
Ezen ellendrzési forma egy kordbban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések
végrehajtisanak, illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkezd esedékes ellendrzést
megel6zden vagy annak keretében.

5.9. Az intézményi belsé ellenérzés f6 teriiletei és a vezetok egyes ellendrzési feladatai

A belsé ellenérzés elemei:
e avezetdi bels ellendrzés
e amunkafolyamatba épitett ellendrzés
e az eseti megbizasos belsd ellendrzés

5.9.1. A belsé ellendrzés f6bb teriiletei:

A neveld-oktaté tevékenység ellendrzése

* A pedagdgiai program ¢és az éves munkaterv végrehajtisanak ellendrzése, a
pedagogusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata.

* A nevel6i-oktat6i munka tartalmanak és szinvonalanak az igazgat6 altal meghatarozott
kovetelmények alapjan torténé ellendrzése.

* Helyi hagyomanyok megismertetése és dpolédsa a tevékenységek soran.

* A megszerzett tudds eredményes alkalmazasa a pedagdgiai gyakorlatban.

e A gyermekek eredményének felmérése, értékelése.

o A taniigyi dokumentumok folyamatos, szabélyszerd vezetésének ellendrzése.

* A szakmai munkakozosségek éves munkaterv alapjan  végzett munkéja
eredményességének vizsgalata.
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Igazgatdi bels6 ellenérzés

A vezet6k iranyit6 tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az aldbbiakra:

e az igazgatéi dontések végrehajtisidval kapcsolatos szakmai és mds jellegii
informéaciok elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb
adatszolgaltatasok, valamint a fliggetlenitett/eseti megbizasos ellendrzés jelentéseinek
felhasznalasa;

¢ pedagdgus etikai kodex szerinti normak kévetése,

e az intézmény j6 hirének erfsitése a személyes, irasos, online kommunikaciéban,
viselkedésben,

e kommunikicié rendszeressége (pl. nyilt napok, sziiléi értekezletek, fogaddorik,
csaladlatogatasok, intézményi-csaladi k6zos programok),

e a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasarol a beosztott vezetdk és az

alkalmazottak rendszeres és eseti beszamoltatisa;
kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabdl a munkahelyen végzett helyszini ellendrzés.

A munkafolyamatba épitett belsé ellenérzés

Az intézmény vezet6i kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének
Osszhangjat, amelynek soran megfelelé munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:
e amunkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellen6rzésre keriiljenek;
e a hibdk, kedvezitlen jelenségek kell6 id6ben észrevehetdk, felmérheték és
megakadalyozhatok legyenek;
¢ a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors
intézkedések torténjenek;
e az alkalmazottak személyes felelossége a végrehajtdis minden szakaszdban
megfeleléen érvényesiiljon.

5.9.2. A vezetik ellendrzési feladatai

Az igazgatd, szakmai munkakozosség-vezet6 feladatai

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

Minden esetben gondoskodni kell az ellenérzések sordn tapasztalt hidnyossagok
megsziintetésér6l. A hibdk kijavitasdra hatarid6t kell adni, s ellendrizni kell azok
végrehajtasat. Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szamolhaté fel, felsébb
szinten kell ahhoz segitséget adni.

Ellendrzési feladataik kiterjednek tovabba az alabbi teriiletekre:

e figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik ald tartozd terileten a beosztott
pedagégusok, dolgozdk eleget tesznek-e az elbirt és elvarhatod kotelezettségeiknek,
ezen tilmenden eleget tesznek-c a belsd szabélyzatokban, vezetSi utasitdsokban,
valamint a munkakéri lefrasokban el6irt kotelezettségeiknek;

e a munkafolyamat valtozédsa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasigi
munkafolyamatokba épitett ellen6rzési rend mddositasardl, kiegészitésérdl;
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e adolgozok észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdéalkodasi feladatok ellatasanak ésszerisitésére, a munkaer6vel, az anyagi és
pénziigyi eszkdzokkel valé hatékonyabb gazdalkodas elosegitésére.

Igazgato-helyettes ellenérzési feladatai

Ellendrzési feladatai kiterjednek az alébbi teriiletekre:

e aszakmai-pedagdgiai tevékenységgel Osszefiiggd ellen6rzési feladatokra, tovabba

e a szabilyozé dokumentumokban, a hatdrozatokban, a jogi szabdlyozisban foglaltak
betartasara;

e az intézményi nyilvantartiasok, statisztikdk, Osszegzések, értékelések, az
adminisztracioé pontos vezetésére;

e aneveld-oktaté munkaval kapcsolatos feladatok hatar idejének betartasa;

e az intézményben hasznalt nevelési-oktatdsi litemterv szerinti haladéséra;

e akiilonbdz6 foglalkozasok eredményességére;

o apedagogus ligyelet pontossagara, feladatellatasara;

s afoglalkozason kiviili tevékenységekre;

e 3 gyermek- és ifjisdgvédelmi munkéra;

e amunkafegyelemre, az intézményi tulajdont kéarosité eseményekre.

5.9.3. A pedagégusok munkijinak ellenorzése

A pedagégusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgélja, hogy elemzésre kertiljon:
o akollegdk munk4ja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-¢;
e munk4juk eredményesen szolgalja az 6voda célkitiizéseit, szakmai elismertséget;
e az esetleges hibak korrigalésa, a pozitivumok megerésitése;
e afolyamatos fejlodés, képzés és 6nképzés biztositasa.

A hatékonysag szempontjabél nagyon fontos, hogy a pedagbgusi munka értékelésének
formai, szempontjai, médszerei, eszkzei a nevelGtestiilet konszenzusén alapulé rendszert
alkossanak. Az ellenérzés iitemtervét az éves munkaterv szabalyozza. A beszadmolok
elkészitése az igazgato altal el6re kiadott szempontok alapjan torténik.

Folyamatos ellendrzés teriiletei:
e amunkafegyelem (munkakezdés, ligyelet, szakszerii foglalkozasvezetés stb.);
e a gyermekekkel valo kapcsolattartas;
e a munkatarsi kapcsolatok mindsége;
e acsoportszobdk és egyéb Iétesitmények szinvonalanak, esztétikdjanak megbrzése.
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6. AZ OVODA MUKODESERE VONATKOZO SZABALYOK

6.1. A miikddés rendje

6.1.1. A nevelési év helyi rendje

Az Gvoda hétfétol péntekig tarté OStnapos munkarenddel, egész éven 4t folyamatosan
mikodik. Eltérd az intézményi munkarend, a gyermekek fogadisinak rendje abban az
esetben, ha a nemzeti {innepek miatt az altalénos munkarend, a munkasziineti napok rendje is
eltérden alakul. Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.

A személyre sz616 munkaid6 beosztas az adott nevelési évre sz616 munkaterv melléklete. Az
alkalmazottak munkaid nyilvéntartisianak dokumentildsit a mindenkori munkarend napi
alairésa biztositja.

Az 6voda:
* anyari zarva tartdsarél — fenntart6i dontést kovetden - legkésodbb februar 15-ig,
* atéli zarva tartdsrol - amennyiben a fenntart6 errdl rendelkezett- legkésébb oktober 31-ig,
* anevelés nélkiili munkanapokrél legalabb 7 nappal a zarva tartdst megel6z6en

a szliloket tajékoztatja.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idépontjardl az elsé sziil6i értekezleten
tajékoztatdst kell adni, valamint minden csoport faliijsigjan szeptemberben ki kell
fliggeszteni €s az 6voda honlapjéra fel kell tenni. Jarvanyiigyi készenlét idején a mikodés
rendjének viltoztatisirol a sziil6i kozisséget széban és irdsban tajékoztatni kell.

A mindenkori nevelési ¢v torvényes rendje szerint az iskolai 8szi és tavaszi, téli sziinet idejére
Osszevonjuk a csoportokat, ugyanigy Osszevont csoportokkal tizemeliink az iskolai nyari
sziinet elsé napja - augusztus 31. napja kozott, valamint rendkiviili események alkalméval.

Az 6voda zirva tartisa alatt tigyeletr6l gondoskodunk, a hirdet6tablakon a zarva tartast
megel8z6en legaldbb 7 nappal a sziiloket tajékoztatjuk az tigyeletet biztosité Gvoda nevérdl és
cimerbl. Az lgyeleti igényeket a sziilsknek irasban kell jelezniiik a csoportos
Ovodapedagégusoknal. A nyilatkozatok beszerzése az 6vodapedagbgusok feladata, akik azt
legkésdbb 4 nappal a zarva tartas elétt leadjak az 6vodatitkarnak, aki iktatas utdn jelzi az
ugyeleti igényeket az igazgatonak.

A nyari zaras ideje alatt a fenntart6 altal elrendelt idépontban — kiilon megéllapitott beosztas
szerint - ligyeletet kell tartani. Az tigyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az
igazgato késziti el.

6.2. Napirend

Az 6voddban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilék a hazirendben szabélyozottak
szerint a gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavardsa nélkiil az intézménybe behozhassék,
illetve hazavihessék.
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Nyitvatartasi idé: Az 6voda reggel 6.00 6ratél -18.00 éraig fogad gyermekeket.

Az 6vodabodl a gyermekeket a foglalkozasokat kovetden:
* ha ebédet nem igényel 11.00 6ratél — 11.30 oraig,
e ha ebédet igényel 12.30 6ratdl — 13.00 6raig lehet,
e délutan 15.00 ératdl - legkésébb 18.00 6raig kell hazavinni.

Az Tgyelet reggel 6.00 6ratél 8.00 éraig, délutan 16.00 6ratol 18.00 oraig tart. Az egyes
csoportok reggel 6.00 6ratdl 8.00 o6raig, délutdn 16.00 6ratél 18.00 ordig lépesbzetesen
nyitnak, zarnak.

Ha az 6voda reggel 8.00 ora elétt vagy a délutani id6szakban nem fejlesztd, iskola-clékészits
vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozast szervez, ezen idészakokban a gyermekek
feliigyeletét nevel6-oktato munkat kdzvetleniil segité munkakérben foglalkoztatott személy is
ellathatja.

A gyermeket csak sziild vagy gondviseld, illetve az ltaluk frasban meghatalmazott személy
viheti el. A gyermeket az 6vodéba érkezéskor az 6vodai csoportba vezetéssel kell atadni az
Ovodai dolgozoknak, akik atveszik a gyermek feliigyeletét. Az intézmény elébb szabalyozott
id6ponttdl vald eltéré nyitva tartdséra (elézetes kérelem alapjan) az intézmény igazgatoja
adhat engedélyt.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint érkez6 dajka nyitja. A bejérati ajtok 9.00 draig, illetve
12.30 6ratol 13.00. éraig nyitva vannak, ezt kovetben zarva tartjuk 15.30 6raig.

Napkdzbeni csengetésre els6sorban a dajkék kotelesek figyelni. Csengetésre a dajka nyit
kaput, aki a kiils6 latogatot az 6voda igazgatdjahoz irdnyitja. Nem hivatalos iigyekben érkezét
a dajka az el6térnél tovabb nem engedi, utdnuk ajtot zar.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6t6] val6 eltérést az 6voda igazgatéja engedélyezi. Ez
esetben az Ovoda zirdsa mindig legalabb két személlyel torténik /egyikdjitk kulccsal
rendelkezik/. Ilyenkor 6k a feleldsek a biztonsagos zards eldirdsainak betartasaért. Kulccsal
rendelkez6 dajkak kotelesek intézkedni a kulcs atadasardl tarsuknak hidnyzasuk esetén!

6.3. Az igazgaték intézményben valé benntartézkodisinak rendje

Az 6voda zavartalan mikddéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezeték intézményben valé tartozkodasanak rendje:

Igazgato:
* Heti munkarendje: 40 6ra
» Kotelezd 6raszama: 10 6ra

Igazgat6-helyettes:
* Heti munkarendje: 40 6ra
* Kotelezd oraszama: 24 6ra

Amennyiben tartés tdvollétnek nem minGsiilé szabadsag, betegség, hianyzas, vagy két

miszakos munkarend esetén az egybees6 munkarend miatt az igazgaté vagy helyettesének
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folyamatos benntartézkodasa ezen id6szakban nem oldhaté meg, Ggy a helyettesités rendjére
vonatkozo6 szabaly szerint kell eljarni.

6.4. Az igazgaté vagy az igazgatéhelyettes akaddlyoztatdsa esetén a helyettesités rendje

Az igazgaté az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatdsa esetén a vezet6i és a vezet6-helyettesi feladatokat elldssak.

A vezet6 megnevezése, akit helyettesiteni | A helyettesitd munkakor megnevezése
kell
Igazgat6 Igazgatdhelyettes
Igazgatohelyettes 1. munkak6zdsség-vezetd
2. ovodapedagogus

3. 6vodapedagogus

Az igazgatot szabadsiga, betegsége, valamint hivatalos, vagy tartdés tavolléte alatt az
igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgat6é akadalyoztatasa esetén — az azonnali déntést nem
igényld kizarélagos hataskorében, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo ligyek kivételével
- helyettesitését az igazgatohelyettes latja el teljes felel6sséggel.

Tartds tavollétnek mindsiil az egy hénapnal hosszabb, folyamatos tavollét — ide nem értve az
évi rendes szabadsagot. A teljes vezet6i jogkor gyakorlasira vonatkozé megbizas a fenntartd
altal torténik, melyet a dolgozok tudomésara kell hozni (értesités, kifliggesztés).

Az igazgat6 és helyettes egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az igazgat6 dltal irasban
adott megbizis alapjan torténik. Az irdsban adott megbizas hidnydban az igazgatot a szakmai
munkak6zdsség vezetbje, tavolléte esetén az igazgatdé 4ltal megbizott pedagdgus(ok)
helyettesithetik.

Az igazgato, illetve az igazgatohelyettes helyettesitésére vonatkozo eldirdsok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkenOémentes miikddés biztositdsdra vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg az igazgato, igazgatd-helyettes helyett,

e a helyettes csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd elldtasdra a munkakori
leiraséban, illetve irasbeli megbizasédban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités sordn a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény bels6
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizédrélag az igazgatd jogkorébe utalt ligyekben
nem donthet.

A vezetd beérkezéséig, illetve tdvozasa utan a reggeli és a délutdni ligyeleti idében vezetd
helyettesitésének ellatasat a munkarend szerint ez id6ben munkat végz6 dvodapedagdgusok
végzik. Intézkedésre az igazgatd altal megbizott Svodapedagdgus jogosult. Intézkedési
jogkore az intézmény miikddésével, a gyermekek biztonsdginak megdvasdval Osszefliggd
azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

A vezetdi tisztség atmeneti betSltetlensége esetén - felmentési id6, sikertelen palyazat- az
igazgato-helyettes latja el az els6 szamua vezetd feladat- és jogkérét a hatdlyos térvények
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figyelembevételével, az ideiglenes megbizdsa a fenntarté Aaltal torténik meghatarozott
iddtartamra, melyet a dolgozok tudomésara kell hozni.

6.5. A helyettesitéshez kapcsolédo egyéb feleldsségi szabalyok

A helyettesek a helyettesitett személlyel, megegyezd feleldsséggel tartoznak a helyettesités
kereteben végzett feladatukért, tevékenységiikért. A konkrét felelésségi szabélyokat, illetve
az esetleges eltéréseket a munkakori leirds vagy a helyettesitésre vonatkozé belsé utasitas
tartalmazza.

Intézkedésiik soran kételesek betartani a vonatkozd jogszabélyokat, valamint az intézmény
szabalyzataiba foglalt rendelkezéseket, tovabba tekintettel lenni az intézmény
partnerkdzpontt szemléletére.

Intézkedésiikrol feljegyzést kotelesek késziteni, melyet az igazgaté munkéaba 4llasat kovetden
tajekoztatas céljabol haladéktalanul 4dtadnak.

6.6. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasi rendje, munkarendje

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakérére megsllapitott munkaidd kezdete elbtt
akkora kell megérkeznie, hogy a munkaidd kezdetére a munkavégzésre alkalmas é&llapotban
legyen, annak érdekében, hogy napi teenddit megfelelden eldkészitse. Az éves munkatervben
rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogadoorak, gyermekek
értékelése, sziilds csaladokkal torténd programok stb.) a pedagdgus a kételezd o6rajanak
letdltése utan, illetve pihendnapon is berendelhetd a 40 6rds munkaidejének terhére. A
szabadsagot szabadsdgolési terv alapjan az igazgat6 engedélyezi, az igazgato esctében pedig a
munkaéltato.

Az intézmény dolgozéi a munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradisukat, illetve annak okét
lehetbleg egy nappal el6bb, de legkésébb az adott munkanapon 7 oraig kitelesek jelenteni az
1gazgatonak vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrél intézkedhessen.

Az Ovoda alkalmazottai munkaiddben csak kiilonlegesen siirgés esetekben igazgatéi
engedéllyel hagyhatjadk el az intézményt. Az alkalmazott munkaidé beosztisit az Gvoda
igazgatojanak eldzetes engedélyével, a csere lebonyolitasi médjanak megjelslésével cserélheti
csak el.

Az alkalmazott az intézménybe torténé beérkezését maga szervezi azzal, hogy kételes
munkakezdése el6tt 15 perccel a feladat végzésének helyén megjelenni. A reggeli {igyeletet
ellat6 pedagégusoknak az iigyeletkezdésnél 10 perccel kell kordbban érkeznie.
Munkaidejének letelte utdni 15 percben az aznap hasznalt eszkdzeit a szertari rendnek
megfelelden kell elhelyeznie.

Munkéjukat személyesen, az Aaltaldban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjukra vonatkozd szabalyok, el6irdsok, utasitdsok és szokasok szerint kotelesek végezni.
Minden dolgozé kételes napi gyakorisaggal pontosan vezetni sajat munkaidé-nyilvantarto
lapjat, a hénap utolsé napjan az alairt nyilvantart6 papirokat az igazgatd-helyettes ellenérzi.

Ovodénkban minden munkavallalénak névre sz010, feladataihoz szabott munkakori leirdsa
van, amelyet, az alkalmazast kovetd néhany napon beliill megkap, atvételét alairasaval
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igazolja. A munkakori leirdsokat minden évben feliilvizsgaljuk. A munkabeosztasok
Osszeallitdsandl alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és az alkalmazottak egyenletes
terhelése.

6.7. Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ott tartézkodis a
kovetkezOk szerint térténhet:

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozé és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely:
e a gyermek érkezéskor a gyermek atéltéztetésére és G6vodapedagdgusnak feliigyeletre
atadasdhoz, valamint a kisér6 tavozasdhoz szikséges,
e a gyermek tivozasakor a gyermek Ovodapedagogustél valé  Aatvételéhez,
atoltoztetéséhez, valamint a tavozasahoz sziikséges.
Ezekben az idépontokban az intézmény dadusai tartanak iigyeletet.

Kiilén engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:

e a gyermeket hozé és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatdrozott iddben érkezik az intézménybe,
valamint,

e minden mas személy.

A kiilon engedélyt az 6voda igazgatdjatol kell kérni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:
e a sziilének, gondviselének a sziiléi értekezletre, meghivott programokra val6

érkezésekor,

e ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valé tartézkodasakor,

e az intézményben miikodé szervezetek tagjainak a tevékenységik gyakorlasa
érdekeében torténd intézményben tartézkodaskor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa a
kivetkezdk szerint torténhet:

e Az 6vodaba érkezdt fogado dajka az 6vodaval jogviszonyban nem allé személyeket az
6vodatitkarnak jelenti be, hogy milyen iigyben jelentek meg az 6vodaban.
o Az o6vodatitkar a feladatkorét meghalado iigyekben jelentkezd kiilsé személyeket az

igazgatonak jelenti be.

e A fenntart6i, szakért6i, szaktanicsadoi és egyéb hivatalos ldtogatas az igazgatdéval
torténd egyeztetés szerint torténik.

e Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat més személyek részére az igazgatd
engedélyezi.

e Az ételszallitas a konyhdhoz tartozé bejaraton a megallapodas szerinti id6ben torténik.
A konyhaban csak a konyhai személyzet tartozkodhat.
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Az

intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6 szocidlis segité intézményben valé

benntartézkodasa:

Az 6vodéba kihelyezett szociélis segité a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Kozpont,
valamint az 6voda kozott létrejott egyiittmiikddési megallapoddsban szabélyozott
feltételek mellett, rendszeres id6kdzonként tartézkodik az intézményben.

Az intézmény a szocidlis segitd részére biztositja a helyszint a fogadoorija és
tevékenysége megtartasahoz.

A szocialis segitd 6vodaban valé tartézkodasanak helyszine €s id6pontja az intézmény
hirdet6tablajan megtalalhato.

Ugynokok, iizletkotok, kereskedék belépésének, benntartézkodasanak szabalyai

Belépésiiket kételezé modon jelezni kell az igazgatonak.
Benntartézkodasuk, tevékenységik igazgatdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozatalaban kotelez6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
Az intézmény igazgatdja engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartdzkodasat
o jotékonysigi programokon,
gyerekek részére szervezett programokon,
az 6vodai jatszonapokon,
tinnepk6rokhoz kot6d6 gyermekkonyv terjesztésekor,
az 6voda dologi beszerzéseihez két6d6 ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitoszer, kdnyv...).
A benntartézkodas az igazgatd altal jel6lt helyiségben torténik.

O 0 0 O

A belépés, benntartézkodas engedélyezése minden esetben elézetesen egyeztetett iddpontban,
megfeleld informacidk beszerzését kdvetden torténhet.
Alkalmi tigynokok, keresked6k belépése, benntartézkodasa TILOS!

6.8. Az évoda biztonsigos miikddését garantilé szabilyok

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llok kotelesek betartani és elfogadni az
intézmény tizvédelmi, munkavédelmi és a nem dohanyzok védelmének szabdlyait.
Megtartdsa kotelez6 a koznevelési intézmény teriiletén tartézkodd sziildknek, illetve a
koznevelési intézménnyel kapcsolatban 4116 mdis személyeknek, és az 6vodaval
jogviszonyban alloknak.

Az intézménnyel jogviszonyban allok és jogviszonyban nem 4llok nem zavarhatjak
magatartdsukkal, viselkedésiikkel az intézményben folyé pedagdgiai munkét,
szabadidds foglalkozast, valamint rendezvényt.

Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat az igazgatd engedélyezi.

Az 6voda dolgozoi, ligynokok vagy mas személyek az 6voda teriiletén kereskedelmi
tevékenységet nem folytathatnak.

Az intézmény teriiletén kép- és hanganyag régzitésére szolgild eszkdz hasznalata csak
igazgato6i engedéllyel lehetséges.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek az intézményben az
intézményhez méltdé ruhdzatban, oltézetben, valamint allapotban tartzkodni, illetve
megjelenni.
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7. AZ INTEZMENY VEDO - OVO ELOIRASAI

7.1. Altalanos szabalyok:

e Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania a munkavédelmi szabdlyzat, a
tlizvédelmi utasitds és a tlizriad6 terv rendelkezéseit. A munkakdronként kialakitott
altaldnos ¢és specifikus ismereteket nevelési évenként ismétlédé oktatidson vald
részvételiikkel kotelesek megszerezni.

e Az igazgaté gondoskodik a pedagégusok €s mdas dolgozok tiiz-és munkavédelmi
szabalyzatban meghatarozott oktatasainak lebonyolitasardl, adminisztralasarol.

s Az intézmény egyes helyiségeire vonatkozo specidlis véd6-0vo elbirasok az adott
helyiségben kifliggesztésre keriilnek.

e A tornaterembe a foglalkozasokra nem vihetd be semmilyen, dolog, eszk6z, valamint
a balesetvédelmi, ill. a véd6-ovo intézkedések szempontjabdl tiltott eszkoz: pl.:
nyaklanc, gytri.

e Az alkalmazottak az dvoda teljes nyitvatartdsi idejében kotelesek a rdjuk bizott
gyermekek tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani,
valamint a baleset megel6zési szabalyokat a gyermekekkel betartatni.

e Az 6voda csak megfelelé mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékokat
hasznalé o6vodapedagogus koteles a jatékon feltlintetet vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot és haszndlati utasitdst gondosan &ttanulményozni és a
jatékszert, a szerint alkalmazni.

e Az 6voda dolgozéi hazi készitésli elektromos berendezéseket az 6voddba nem
hozhatnak be.

e Az 6voda dolgozoi csak olyan jatékot, eszkdzt hozhatnak be az dvodéba, melyek a
gyermekek és a dolgozok testi épségét, egészségét nem veszélyeztetik. Az 6vodaba
torténd hasznilatukra el6zetes bemutatds utdn az igazgaté ad engedélyt. A nem
engedélyezett jatékot és eszkdzt az dvodabdl torténd kivitelig — munkanap végéig — az
igazgato altal kijel6lt szekrénybe kell zarni.

e Az 6vodaba csak olyan élelmiszert lehet a kozétkeztetésen kiviil behozni, melyet
olyan iizletbdl vasaroltak, melynek élelmiszer eladasara és/vagy eldallitdsara hatosagi
engedélye van. Az innen szarmazé élelmiszer szamlajat az 6vodapedagogus koteles a
fogyasztastol szamitott 72 oraig Orizni. Ez az el6iras vonatkozik csoportokban tartott
tinnepségekre szilild/gondvisel altal behozott élelmiszerekre is.

e Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariadd, stb.) esetén az épiilet
kitiritését, a sziikséges intézkedések megtételét a tlizriado terv elbirasai szerint kell
elvégezni.

e Az 6vodai életre vonatkozd szabalyok a nem 6vodas testvérekre is vonatkoznak, azok
betartasa a sziilok jelenlétében is elvaras.

e A nem pedagdgus alkalmazott az igazgatd utasitasanak megfeleléen mikodik kozre a
gyermekbaleseteket kovetd feladatokban.
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7.2. A gyermekbalesetek megelzése érdekében ellitandé feladatok

Minden 6vodapedagogus a kdznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
és ezek elsajatitasarol meggy6z6djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.

Az igazgat6 kiemelt feladata a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységek
iranyitasa, kiilonGsen:

Az egészséges ¢€s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrizni.

Az évoda épiiletének, udvardnak, felszereléseinek és eszk6zeinek vonatkozaséban a
vesz€lyforrasok feltardsa sziikség szerint szakember bevondsa. A veszélyforrast
jelentd felszerelés, eszkoz eltavolitisa, illetve, ha ez nem lehetséges, akkor
biztonsagos elkeritése, tovabbd a gyermekek biztonsagit szolgalé intézkedés
megtétele.

Atadésra keriiljenek a baleset-megeldzési ismeretek ataddsa az alabbi témakorokben:
kozuti kozlekedési balesetek.

Az intézmény teriiletén karbantartdsi, feldjitasi, épitési munkdk engedélyezése, a
munkalatok ideje alatt a gyermekek biztonsagos 6vodai életének megszervezése,
valamint a sziil6k tdjékoztatasa ezzel kapcsolatosan.

Gondoskodjon arr6l, hogy az intézményben a gyermekek az egészségiikre, testi
épségiikre veszélyes elektronikus és mechanikus eszkozoket, szerszamokat ne
hasznalhassanak.

A Dbalesetvédelemmel  kapcsolatos  feladatok  ellatasanak  koordinilésa,
dokumentalasara, és nyilvantartasara a munkavédelmi felelés megbizasa.

Az igazgato felelés, hogy:

az intézmény teriilete felmérésre keriiljon a véds, 6vo intézkedések sziikségessége
szempontjabol,

a védd, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo figyelmeztetd tablak,
hirdetmények ki fliggesztésre keriiljenek, és azok tartamat legal4bb évente ismertetni
kell a veszélyezettekkel,

az udvari jatékok folyamatos karbantartdsa, id6szakos szabvanyossagi feliilvizsgalata
megtorténjen,

ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam
csak a legsziikségesebb idStartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s a dolgozok 4llando feliigyelete mellett legyen,

gondoskodjon arrdl, hogy a gyermekek elektromos 4ramiités elleni védelme
folyamatosan biztositva legyen,

a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelent6 helyiségeibe ne jussanak be.

A pedagoégus feladata és kotelessége:

Olyan kornyezetet teremtsen, amely alkalmas a balesetbiztonsidggal kapcsolatos
szokésok, magatartasi formak kialakitdsara.
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» Az egyéb tevékenységek, foglalkozasok soran az 6voda sajitossdgaira figyelemmel
kialakuljon a gyermekekben a biztonsdgos intézményi kérnyezet megteremtésének
készsége.

e A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovésa érdekében tegyen meg
minden lehetséges eréfeszitést, a felvilagositdssal, a munka és balesetvédelmi
eléirasok betartasaval, a veszélyhelyzetek elharitasaval, a sziild és sziikkség esetén mas
szakemberek bevondasaval.

* A nevelési év megkezdésekor a sziil6ket tajékoztatni kell az intézményben betartand6
véd6-€s Ovo elbirdsokrol, ennek keretében ismerteti a tlizvédelmi szabalyzatot, a
balesetvédelmi eldirasokat. A sziilok a tajékoztatds tudomdasulvételét a tajékoztatas
megtdrténtérdl sz0l6 dokumentumon alairassal kételes elismerni.

e Sajit gyermekcsoportjaban, gyermekoltézoben, mellékhelyiségeiben a felszerelések és
eszkozok épségének folyamatos ellenbrzése, az észlelt veszélyforras jelzése az
igazgat6janak, valamint segitség kérése a veszély elharitisa érdekében.

e Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvd viselkedését.

e Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

e A kiilonboz6 berendezéseket gy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

e A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szhrd, vagd stb.) targyak otthonrél ne
keriilhessenek az 6vodaba.

e A foglalkozasokra altaluk készitett és hasznalt eszk6zok megfeleljenek az biztonsagi
el6irasoknak.

e Az azonnali veszélyelhdritas a baleset megel6zése érdekében.

e Az intézmény helyiségeinek, udvardnak haszndlata sordn tapasztalt
vesz€lyhelyzetekrdl az igazgaté tajékoztatasa tovabbi intézkedés végett.

e A nevelési €v elején, valamint szilkség szerint, a tevékenység, foglalkozas, kirandulas
el6tt a védd-6vo eldirasok ismertetése a gyermekekkel:

o azegészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo elbirasok,
o atevékenységekkel, foglakozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasok,
o atilos és az elvarhato magatartasforma meghatdrozasa, ismertetése.

e A véd6-6vo elbirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen
kell ismertetni, ez a csoportos dvodapedagdgus feleléssége. Az ismertetés tényét és
tartalmat a csoportnapléban dokumentalni kell.

e Azigazgatl utasitdsara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartast vezeti.

o Kozremilkodik a nyolc napon til gydgyuld sériilést okozd gyermekbalesetek
kivizsgalasaban, a balesetekrdl jegyzékonyvet vesz fel.

e Intézkedési javaslat kidolgozasa minden gyermekbalesetet kivetden a megeldzésre.

* Azigazgaté megelézéssel kapcsolatos utasitisainak végrehajtisa.

e Tervezni kell a csoportnaploban a gyermekek egészségi és testi épségének védelmére
vonatkoz6 szabalyokat, szokds- és szabalyrendszert, a foglalkoz4sokkal,
tevékenységekkel egyiitt jard veszélyforrdsokat, a balesetvédelmet, az elvarhatd
magatartasformdk tartalmét, tovabba dokumentalni kell a megval6sitis tényét.

A dajkak feladata és kotelessége:
e A veszélyforrast jelenté konyha zérasa amennyiben nem tartézkodnak ott, illetve a
tisztitoszerek zart helyen torténd taroldsa.
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¢ A konyhabdl kivitt eszk6zok biztonsagos szallitasardl valé gondoskodas.

¢ A konyhaban a HACCP rendszer alkalmazasa kotelez6.

e A mindennapos tevékenységiik soran fokozottan T{igyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére.

7.3. Gyermekbalesetek esetén ellitandé feladatok, eldirdsok

A gyermekek feliigyeletét ellatd neveldnek a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kévetkezd intézkedéseket:

e asériilt gyermeket elsGsegélyben kell részesitenie,

e ha sziikséges orvost kell hivnia,

e abalesetet, sériilést okozé veszélyforrast a téle telheté médon meg kell sziintetni,
e agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda igazgatdjanak és a sziilének.

Minden gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az 6voda igazgatdjanak,
illetve az igazgaté tivolléte esetében a helyettesitési rendnek megfeleld személynek, aki
gondoskodik a baleset jelentésérdl. E feladatok ellatisaban a gyermekbaleset szinhelyén
jelenlévé tobbi neveldnek is részt, kell vennie.

A balesetet szenvedett gyermeket elsésegélynyujtasban részesité dolgozdé a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket
elmozditani. Minden dolgozonak kotelessége a segitségben részt venni.

A gyermekbalesettel kapcsolatban az intézménynek jelentési kotelezettsége van. A
gyermekbalesetekrdl nyilvantartast kell vezetni az el6irt nyomtatvanyon, az igazgat6 jeléli ki
azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja.

A gyermekbaleseteket minden esetben ki kell vizsgilni. A vizsgélatban részt vesz az érintett
pedagbgus és az intézmény igazgatdja, a balesetvédelmi megbizott. A vizsgalat eredményérsl
tajékoztatni kell az érintetteket, és a fenntartt. A vizsgdlat eredményének fiiggvényében az
igazgato kotelessége a hasonlo balesetek megelézését illetden az intézkedések megtétele.

A nyolc napon til gyégyulé sériiléssel jaré gyermek-baleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgélni. Ennek soran fel kell tami a kivalté és a kozrehaté személyi, targyi és szervezési
okokat. Ezekrdl a balesetekr6l az oktatdsért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium
tizemeltetésében 1év6 internet alapti jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével, vagy ha erre
rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetoség jegyzOkonyvet kell felvenni. Az
elektronikus uton kitdltott jegyzokonyvek kivételével, a jegyzokonyvek egy-egy példanyat a
kivizsgalas befejezésekor, de legkés6bb a targyhoét kivetd honap nyolcadik napjaig meg kell
kiildeni a fenntarténak. Az elektronikus uton kit5ltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat,
tovibba a papiralapi jegyzOokonyv egy példanyat 4t kell adni a sziilének, illetve a
jegyz6konyv egy példanyét az intézményben meg kell 6rizni.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hatéridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzOkonyvben meg kell indokolni.
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Amennyiben a baleset sulyosnak minésiil, az azonnal be kell jelentenie a rendelkezésre 4ll6
adatok kozlésével az intézmény fenntartdjanak. A stlyos baleset kivizsgélasa legalabb
kozépfokt munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Az Ovoda igény szerint biztositja a sziiléi kozOsség képviseldjének részvételét a
gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

A sziil§ a kivizsgalashoz az ambuléns lapot koteles behozni.

Silyos az a gyermekbaleset, amely

o a sériilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90
napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel Osszefliggésben életét
vesztette),

e valamely érzékszerv (érzékel6 képesség) elvesztését, vagy jelentébs mértéki
karosodésat,

e orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

e sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

e a beszélOképesség elvesztését vagy feltling eltorzulasat, bénulasat, vagy agyi
karosodast okozza.

Az elsosegély doboz helyérél szo6l6 tajékoztatas: minden nevelési év elején kifliggesztésre
kertil a csoportok hirdetétablajan.

7.4. A nevel-oktaté munka biztonsagos feltételeinek megteremtése

7.4.1. Nevelési idében szervezett intézményen kiviili tevékenységekkel, foglalkozasokkal
kapcsolatos szabalyok:

Nevelési idoben szervezhet tevékenységek, foglalkozasok:
e helyszini tevékenység, foglalkozas,
e kirandulas, séta,
e szinhaz, mizeum, kiallitas, mozi latogatas,
e sport programok,
o kulturdlis események,
¢ bdéles6de, iskolalatogatas.

A szilok a nevelési év kezdetén irasbeli nyilatkozatukkal hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Az eredeti dokumentumot
at kell adni az irattar részére, a masolatot az erre kijelslt gytijté dossziéban kell megorizni.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

e A sziilok tijékoztatdsa a sziil6i értekezleten, illetve a csoport falidjsdgjan és online
feliileteken keresztiil torténik, a program helyérdl, indulasi és érkezési idépontjardl,
milyen kozlekedési eszkbzzel €s mennyi a kdltségvonzata.

e Az igazgatot el6zetesen szoban, majd a helyi formanyomtatvany kitoltésével, és a
kisérok alairasaval hitelesitett formaban, a kiils6 tevékenység, foglalkozas megkezdése
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el6tt minimum egy nappal kell t4jékoztatni. (helyszin, résztvevék neve, kisérok neve,
id6tartam, kozlekedési eszkdz, indulds és varhatd érkezés, utvonalterv).

* Az é6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az egészségik és testi
eépségiik védelmére vonatkozo elbirasokat, a killsnbozd veszélyforrasokat, a tilos és
elvarhaté magatartasformakat.

* Az ismertetés tényét a pedagdgus a csoportnaploban kiteles dokumentilni.

A program akkor tekintheté engedélyezettnek, ha azt az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes
irasban ellenjegyezte.

Kiilonleges eléirdsok:

* Annyi kisérd pedagogust, dajkat, vagy sziilét kell biztositani, amennyi a program
zavartalan megvalositasdhoz szitkséges. Gyermeklétszamnak megfeleléen 10
gyermekenként minimum 1-1 £8. Bérelt autébusz esetén 10 gyermekenként 1-1 5
feln6tt kiséro.

* Gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

7.4.2. Nevelési idén tali, az intézményen kiviili tevékenységekkel, foglalkozasokkal
kapesolatos szabalyok

Kezdeményezése: a gyermekek, sziilék, pedagdgusok igényei, sziikségletei szerint
szervezhet6k a nevelési id6n tili tevékenységek, foglalkozasok. Az igazgato felé
kezdeményezdje lehet: sziil6i kozosség, szakmai munkakdzosség képviselje.

Részvétel: a nevelési id6n tdli tevékenységek, foglalkozasok hirdetmény form4jaba jelennek
meg. A jelentkezés, a szolgéltatas igénybevétele onkéntes. Jelentkezni irasban lehet, a sziilé
alairasaval. Lehetséges formai: hétvégi kozos csalddi kirdndulés, egyéb program pedagdgus
vezetésével, tiborozas pedagogus feliigyelettel.

Téjékoztatasi kotelezettség az igazgatd felé: a pedagdgus koteles a program és az indulas el6tt
tajékoztatni az igazgatot a szervezett program:

e helyszinérél,

idépontjarol, az utazas, szallas, étkezés kériilményeirél,
o arésztvevok létszamarol, nevérdl,

a kisérd pedagogusok nevérél, szamarol,

elérhetdségrol (cim, telefon),

indulés, érkezés idopontjarol, az Gtvonal megjelslésérél.

Az egyvéb foglalkozisok célia. szervezeti formai. idékeretei

¢ Minden olyan szolgaltatast ingyenesen (téritésmentesen) kell biztositani, amelynek a
megszervezésére az Nkt-ban meghatirozott idékeret terhére keriil sor.

* Minden egyéb e kérbe nem tartoz6 foglalkozasért téritési dijat kell megallapitani.

* Egyéb foglalkozas: a napi foglalkozdsokon kiviili egyéni vagy csoportos, pedagodgiai
tartalmu foglalkozas, amely a gyermekek fejlédését szolgdlja.

A gyermek sziil6jének irdsbeli nyilatkozatat be kell szerezni minden olyan 6vodai egyéb
foglalkozashoz, amelynél a sziilére fizetési kitelezettség harul.
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7.5. A sziiloi igények alapjin szervez6do, onkoltséges szolgaltatisokon valé részvétel

szabalyai

A sziil$ onkéntes elhatdrozasan alapulé elézetes, irdsos nyilatkozatban kézli, hogy gyermeke
feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda alkalmazottja.
Tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az 6vodiat nem terheli felel6sség a gyermek

r.n

feliigyeletér6l. Az igazgatd és a szolgaltatdst nyujto kozotti egyiittmiikodés feltételeit
meghatirozé dokumentum elkészitése igazgatédi feladat. A tanfolyamokkal kapcsolatban az
intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.

7.6. Az alkalmazottak munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

A munkavégzés teljesitése az igazgaté altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
1évd szabalyok €s a kinevezési okményban leirtak szerint torténik.

A dolgozo koételes a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhatod
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tulmenden
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével
Osszefuggésben jutott tudomésara, és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas
személyre hatranyos — kovetkezményekkel jarhat.

A dolgozé munkéjat az arra vonatkozd szabalyoknak és el6irasoknak, az igazgato és a
helyettes utasitasainak, valamint a szakmai elvardsoknak megfeleléen koteles végezni.
Amennyiben adott esetben, jogszabdlyban elbirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem
all fenn, nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az O6vodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkez6 munkavallald
dolgozhat.

A HACCP eldirdsok betartasa €s betartatasa minden alkalmazott feleldssége.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

Az intézményen belill és az Ovoda Aaltal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében oly médon hasznaljék, hogy
az ne veszélyeztesse a neveld-oktaté tevékenységet, és az intézmény egyéb
feladatainak ellatasat.

7.7. Egészségiigyi szempontbdl biztonsagos kdrnyezet kialakitasa jarvanyiigyi készenlét

idején

Mulasztasokkal dsszefiiggd igazolasok kezelése:

Az ovodit kizardlag egészséges, tiineteket nem mutaté gyermek, latogathatja. A
gyerekeket naponta megkérdezziik (széban) egészségi allapotukrdl, testh6mérséklet
mérést végziink.

A megbetegedés tiineteit mutaté gyermeket azonnal elkiilonitjik, és értesitjiik a
térvényes képvisel6t. Kérjiik, hogy az értesités utan azonnal vigyék haza gyermekiiket.
A gyermek az 6vodaba kizarolag orvosi igazolassal térhet vissza, amelyet a visszatérés
elsé napjan be kell mutatni.
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A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c) pontja értelmében az
igazgaténak alapos indok esetén kell a gyermek tavolmaradasat igazoltnak tekinteni.
Ilyen indoknak tekinthetd a jarvanyhelyzetbdl fakadé alapos ok is. Az igazgat6 dontést
csak hatdrozott idétartamra hoz.

Igazolt hidnyzasnak tekintend$ tovabbé, ha a gyermek hatdsigi karanténba keriil a
részére eléirt karantén idGszakara. Hatéségi hézi karantén esetén a jarvanytigyi
hatsag altal kiadott, a jarvanyiigyi megfigyelést feloldé hatarozatot sziikséges
bemutatni. Ezen iddszakban a gyermek az otthona elhagyésa nélkiil, a pedagdgusokkal
egyeztetett kapcsolattartdsi forma mellett vesz részt a nevelésben- oktatdsban.

Ovodai benntartézkodésra vonatkozé szabalyok:

A sziil6k az intézmény teriiletére az éppen hatalyos rendelkezések szerint 1éphetnek
be!

Ugyintézés esetén a sziildk is - az 6voda teriiletén - az igazgatoi kérésnek megfelelen
maszkban, kézfertotlenitést kovetden tartézkodhatnak.

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

Mindennapi nevelés-oktatas:

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

A foglalkozésokon a maszk viselése igazgat6i intézkedéshez kotott.

Az dltalanos higiéné betartdsa és betartatdsa fokozott fegyelmet igényel (mosddk
hasznélata, szappanos kézmosas, ferttlenités, kshogési etikett).

Folyamatos, vagy gyakori szelléztetéssel kell gondoskodni a friss levegd biztositasarsl
—1d&jaras és kornyezé forgalom fliggvényében.

A csoportszobdkban lehetdség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazdbb
elhelyezésérél, adott esetben nagyobb termek vagy egyéb rendelkezésre allé
helyiségek bevondsaval. A gyermekek szellésebb elhelyezése céljabol, amennyiben
lehetséges, az oktatashoz-neveléshez nem sziikséges targyakat, butorokat javasolt a
csoportszoban kivill elhelyezni.

Takaritds, fertétlenités:

A fertStlenitd takaritds folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségiigyi
Kozpont (NNK) ajanlasat.

A fertétlenitd nagytakaritds és a rendszeres fert6tlenitd takaritis elvégzéséhez
szitkséges tisztitd- és fertStlenitd szereket a fenntarté rendelkezésre bocsijtja.

A takaritds megvalosulasat az igazgato ellendrzi.

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

7.8. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézmény gondoskodik gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletérsl a nevelés és
oktatds egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésérsl a gyermekek rendszeres
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egészségligyi vizsgalatdnak megszervezésérol, ennek keretében az 6vodaba jaré gyermekek
évenként legalabb egyszer fogészati, illetve torvényi eldiras szerint véddndi vizsgilaton
vegyenek részt. Az egészségligyi ellatas védondi és fogorvosi szolgaltatasbal 4ll.

Az egészségligyi kozremikddok feladatkdrébe tartozé feladatokat a 26/1997. (IX.3.) NM
rendelet az iskola egészségiigyi ellatasrdl rendelet szabalyozza, melyben egyértelmiivé valik,
hogy a gyermekek egészségiigyi ellatasat az orvos és a védénd a nevelési-oktatasi intézmény
igazgat6javal egyeztetett rend szerint végzi:

e Fvente egy alkalommal fogorvosi sziirés torténik.

e A sziirdvizsgalatok idépontjardl, eredményeir6l az dvodapedagégusok tajékoztatjdk a
sziiloket.

e A szirdvizsgalatokkal kapcsolatos nyilvantartdst az érintett orvos, védénd és a
fogaszati asszisztens vezeti.

o A kotelezd véddoltasok az 6vodaban nem adhatok be.

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

A Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont Jarvanyligyi és Infekcikontroll Féosztaly
védboltasokrol sz616 modszertani levele alapjan, azoknél a gyermekeknél, akiknél barmelyik

"

kotelezben elbirt védéoltas elmaradt, azt a legrévidebb idén beliil pétolni kell.

7.9. A gyermekek egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére irdnyul6 eljarasrend

A teljes koril egészségfejlesztés célja, hogy a nevelési-oktatasi intézményben elt6ltstt iddben
minden gyermek részesiilion a teljes testi-lelki jollétét, egészségét, egészségi allapotat
hatékonyan fejlesztd, a nevelési-oktatisi intézmény mindennapjaiban rendszerszerien
miikodo egészségfejlesztd tevékenységekben.

A nevelési-oktatdsi intézmény éltal mikodtetett teljes korli egészségfejlesztés olyan folyamat,
amelynek eredményeképpen a pedagdégusok a nevelési-oktatdsi intézményben végzett
tevékenységet, a helyi pedagdgiai programot és szervezeti miikodést, a gyermek, és a sziild
részvételét a nevelési-oktatasi intézmény életében gy befolyasoljak, hogy az a gyermek
egészségi allapotanak kedvezd irdnyu valtozdsat idézze elb.

A nevelési-oktatdsi intézmény mindennapos milksdésében kiemelt figyelmet kell forditani a
gyermek, egészséghez, biztonsighoz vald jogai alapjan a teljes korll egészségfejlesztéssel
Osszefiiggd feladatokra, amelyek kiildndsen:

e az egészseges taplalkozas,

e amindennapos testnevelés, testmozgis,

e a testi és lelki egészség fejlesztése, a viselkedési fliggéségek, a

szenvedélybetegségekhez vezetd szerek fogyasztasanak megel6zése,

e abantalmazis megel6zése,

e abaleset-megel6zés és elsbsegélynyujtas,

e aszemélyi higiéné teriiletére terjednek ki.
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A nevelési-oktatasi intézményekben foly6 teljes korli egészségfejlesztés figyelembe veszi a
gyermekek biologiai, tarsadalmi, életkori sajatossdgait, beillesztheté a nevelési-oktatési
intézményben megvalosulo atfogd prevencios programokba.

A nevelési-oktatdsi intézmény teljes kor( egészségfejlesztéssel kapcesolatos feladatait
koordinalt, nyomon kovetheté és mérhetd, értékelheté modon kell megtervezni a helyi
pedagoégiai program részét képezo egészségfejlesztési program keretében.

A helyi egészségfejlesztési programot a nevelGtestiilet az 6voda-egészségiigyi szolgilat
kozremitkodésével késziti el, alkalmazottjan kiviil csak olyan, a nevelési-oktatasi
intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6 szakember vagy szervezet programjait, alkalmazasaban
allé munkatarsat vonhatja be az 6voda, a gyermek, részére szervezett egyéb foglalkozas vagy
egyéb egészségfejlesztési és prevencids tevékenység megszervezésébe, aki vagy amely
rendelkezik minGségbiztositott egészségfejlesztési, prevenciés programmal és az
egészségpolitikaért felel6s miniszter 4ltal kijelslt intézmény szakmai ajanlasaval.

A nevelési-oktatdsi intézmény igazgat6ja az egészségfejlesztési és prevenciés programok
kivélasztasdndl beszerzi az 6vodai-egészségiigyi szolgalat véleményét.

Az egészséges életmddra vonatkozé tamogatd intézményi munkarendben és hazirendben
elbirt szabalyok betartdsa az intézményben mindenki szdméra kételezd.

7.10. Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek ellitasanak speciilis eljarasrendje

Az 1-es tipusi diabétesszel €16 gyermekek ellitasa

Intézményiinkben az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermek részére a sziild, vagy mas térvényes
képviselojének irdsba foglalt kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo
egészségligyl intézmény irdnymutatdsa alapjdn a jogszabalyban foglalt specidlis ellatast
biztositja, abban az id6tartamban, amikor az évoda feliigyelete alatt 4ll.

Az o6voda pedagégus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, nevel§-oktaté munkat
kozvetlentil segitdé munkakorben diabétesz tanusitvdnnyal rendelkezd munkatars altal
biztositia a specidlis ellatdst. Az ecllatds tovabbi feltétele a sikeres szakmai képzés
megszerzése. A tanusitvanyt az Oktatasi Hivatal altal szervezett, a feladat ellatisahoz
kapcsolodd ismeretekrdl szold szakmai tovabbképzésen sziikséges megszerezni. Tovabba
sziikséges a munkavallal6 nyilatkozata a feladat vallalaséardl.

A pedagégus, vagy az érettségivel rendelkez nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segit
munkavallal6 nem terhelheté egészségiigyi felelosséggel, azonban a tovabbképzés
eredményeképpen az intézményiink hozzajarul az egyenl6 banasmod és az egyenld hozzaférés
elvének biztositdsdhoz.

A sziil6 irasbeli nyilatkozata alapjan igényelheti a diétas étrendet, illetve a sziilé behozhat,
vagy rendelhet az intézménybe ételt, melyet elfogyaszthat a gyermek. Ehhez biztositjuk a
hatélyos és a szakmai betartisok figyelembevételével a hiitést, melegitést és a fogyasztas
megfeleld feltételeit.
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Az 1-es tipusu diabétesszel ¢16 gyermekek ellitdsianak folyamata az intézményiinkben

e a sziil6 vagy mas torvényes képvisel6 altal benytjtott irdsbeli kérelem szakorvosi
javaslattal, szakmai irdnymutatassal,

e diétas étrend biztositdsa sziiléi nyilatkozat alapjén,

¢ a gyermek csoportba osztasa, szakember biztositasa,

e a sziild, torvényes képvisel6 tijékoztatdsa a specialis ellitdssal megbizott
munkavallal6é személyérél,

e asziilének a dobozon az ellatdshoz sziikséges eszk6zon, gydgyszeren fel kell tiintetnie
a gyermek nevét és a szavatossagi id6t, a megfelel6 taroldsr6l az intézményiink
gondoskodik,

e szakorvosi eldiras szerint a gyermek rendszeres vércukorszint mérése,

o sziikség esetén, orvosi elbirds alapjan a sziilvel, térvényes képvisel6vel, a megadott
kapcsolattartdsi médon egyeztetve, az elbirt id6kézonként a sziikséges inzulin
beadasa,

e az eldiras szerinti id6ben torténd megfeleld étkezés biztositasa,

e asziilovel, térvényes képviseldvel, szakemberrel valé kapcsolattartds, egyiittmitkodés,

e rosszullét esetén a szakszer( kezelést kdvetben értesitjiik a mentSket és a sziilbt.

7.11. A fokozott kockadzati allergias betegséggel él6 gyermekek ellitasrendje

Az 6vodénak biztositani kell a fokozott kockazata, allergids betegséggel diagnosztizilt
gyermekek egészségének meglrzését. A fokozott kockéazatn, allergias betegséggel
diagnosztizalt gyermekek esetében a sulyos allergids reakcié — anafilaxia — hirtelen
fellépésekor életmentd a gyermek egészségi allapotanak ismeretében az azonnali beavatkozas.

Az intézmény az esetleges életment$ beavatkozas céljabol EpiPen Junior autoinjektort (a
tovabbiakban: EpiPen) biztosit. Az EpiPen azonnali alkalmazésra szolgél olyan gyermekek
szamara, akinél igazoltan magasabb az anafilaxia kialakulasidnak kockazata.

Ennek biztositasara:
e asziilének ezzel kapcsolatosan az intézményt tajékoztatni kell,
e az intézménynek fokozott figyelmet kell tandsitani a gyermekek egészségének
megodrzése érdekében.

A sziil6 kotelezettsége, hogy az 6vodaval jogviszonyban all6, fokozott kockazatu, allergias
betegséggel diagnosztizalt gyermeke fokozott figyelmet igényld egészségi allapotardl és a
megteendd stirgdsségi intézkedésrol

e abeiratkozéssal egyidejiileg, vagy

¢ adiagnozis ismertté valasat kovetben haladéktalanul tajékoztassa az intézményt.

A gyermekekkel kapcsolatos egészségligyi adatot az intézmény a gyermek biztonsigos
napkozbeni ellatasanak céljabol legfeljebb a gyermek 6vodai jogviszonya fennallasaig kezeli.

Az igazgatd feladata:
e Az alkalmazottak felkészitésének megszervezése a képzésekre, az allergids gyermekek
ellatasara.
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e A sziil6k tajékoztatisa az Gvoda feladatainak ellatasardl.

e Kapcsolattartds az egészségiigyi ellatorendszerrel és a fenntartoval.

o A képzettségek megszerzése utan a munkakori leirasok kiegészitése, a kdvetelmények
megfogalmazasa.

e Gondoskodik az injektor folyamatos utdnpétlasarol.

A pedagoégus feladata:

e A diagnosztizalt allergidgs gyermek adatainak begy(jtése a sziil6tdl, nyilatkozatok
dokumentalésa és az EpiPen tarolasanak biztositasa.

e A latens allergidra vonatkoz6 nyilatkozatok begytijtése.

e Az alkalmazottak tdjékoztatdsa, hogy a csoportjaban allergids gyermek van. Annak
bemutatdsa, hogy milyen allergidban szenved a gyermek és annak mik lehetnek a
tiinetei.

e Az EpiPen helyének kijel6lése és lathatova tétele (megjeldlt hely) a csoportszobaban,
annak érdekében, hogy a helyettesité pedagogusok is ismerjék azt.

e A csoportjdba jaré gyermekek korosztalynak megfelelé felkészitése az anafilaxids
sokk felismerhet6 jeleire, a veszélyes allergének megismertetése.

e A pedagdgiai program megvaldsitasat segit6 kiilsé program esetén a pedagogusnal két
készilléket visz magaval, arra az esetre, ha az allergias tliinetek nem javulnak 5-15
percen belill. Ez esetben egy masodik injekcié beadasara is sziikség lesz. Mindegyik
injektor csak egyszer hasznalatos. Az elvitelrdl tijékoztatni koteles az intézmény
igazgatdjat..

e Az EpiPen hasznalata utin azonnal értesiti a mentdket, a sziilét és az intézmény
igazgatdjat.

e Ellen6rzi id6rdl id6re az injektor fecskendét, hogy az oldat tovabbra is tiszta és
szintelen-e.

e A lejarati id6 elérkeztével — vagy elszinezddés, illetve csapadék (szilard részecskeék)
jelenléte esetén korabban is — tajékoztassa az igazgatot a csere sziikségességérol.

A dajka feladata:

e Az Ovodapedagdgus jelzése alapjan a lejart szavatossagy, fel nem hasznalt tollat
csomagolasaval egyiitt a szakrendel6kben megtaldlhaté veszélyesanyag-gylijtobe
helyezze el.

7.12. Az intézmény és helyiségeinek hasznalati rendje

A belépés, benntartdzkodas engedélyezése minden esetben elézetesen egyeztetett idépontban,
megfeleld informaciok beszerzését kovetden torténhet. Akikre ezek a rendelkezések
vonatkoznak, pl. logopédus, védénd, orvos, gyermekjoléti szolgalat, helyiséget bérlok stb.

Az Gvoda zéarva tartasanak ideje alatt a hivatalos tigyek intézésére kiilén tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az tigyeleti rendet az 6voda igazgatdja a fenntartéval egyeztetve hatarozza meg é€s
azt a sziilok és az alkalmazotti k6z6sség, és a tarsintézmények tudomdsara hozza értesités
formajaban.

Az dvodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkez6é munkavallalé dolgozhat.
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Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodé minden személy
koteles:

¢ akozos tulajdont védeni, allapotat megdrizni,

e a berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni,

e az §voda rendjét és tisztasagat megorizni,

e azenergiaval és a szlikséges anyagokkal takarékoskodni,

e tliz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljémni,

e amunka és egészségvédelmi szabalyokat betartani,

e az intézmény helyiségeiben, teriilletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz
kot6do szervezet nem miikddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az évoda ellatja a
gyermekek feliigyeletét, part vagy parthoz k6t6d6 szervezettel kapcsolatba hozhatd
politikai céli tevékenység nem folytathato.

Az alkalmazottak az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly moédon
hasznaljdk, hogy az ne veszélyeztesse a nevel6-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb
feladatainak ellatasat. Ha intézményi alkalmazottak nyitvatartasi idon tGlmenden igénybe
kivanjdk venni az 6voda helyiségeit, azt az igazgat6tol irasban kell kérvényezni a hasznalat
céljanak és idépontjanak megjelolésével.

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszereléseit, eszkozeit a helyiségleltar
szerint kell meg6rizni. Butorok (székek, padok) masik helyiségbe val6 atvitele az igazgatd
engedélyéhez kotott. Az elektronikus berendezések lizemeltetése csak a hasznélati utasitas
betartasaval engedélyezett.

Az intézmény elektronikus szamitégépeit sajat hasznalat céljabdl kivinni engedély alapjan
lehet, ha az 6voda érdeke ezt kivanja meg. Az alkalmazottnak a targy atvételérdl €s az anyagi
felelésségrol elismervényt kell alairnia. A kiviteli engedély csak az igazgato és az igazgato-
helyettes egyiittes alairasaval érvényes. Az engedélyen fel kell tiintetni a koélcsOnzési
hatarid6t. Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat az irattarba
kell elhelyezni, masik példanya a kolcsénzé személynél marad.

A csoportszobdk, és mas helyiségek balesetmentes hasznalhatosagaért és az azokban
elhelyezett eszkozok karbantartasaért az Ovoda dolgozdi felelnek. A meghibasodott
eszkOzoket, berendezéseket az 6voda dolgozdja koteles az igazgatd, vagy a helyettes
tudomasara hozni. A hibas eszkézoket le kell adni az irodédba.

Az intézményben, annak felszereltségében és a berendezési targyaiban okozott kart a
karokozonak kell tériteni.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott csoportokat, O6ltézOket zarni kell. A
csoportszobak bezarisa a pedagégusok feladata, illetve nevelési-oktatasi id6t kovetden a
dajka és a takariton6 feladata.

Az intézmény leltardban nyilvantartott, valamint a gyermekek mindennapi életéhez tartozd
targyak, eszkozok, felszerelések (pl. gyerek ruha), illetve a szlildtarsak €s az intézményben
dolgozdk értéktargyainak eltulajdonitdsa lopéds bilincselekményének mindsiil. Aki észleli a
lopés tényét, koteles jelezni az igazgatonak. Intézkedés megtételére az igazgatd jogosult. Az
intézkedés magéaba kell, hogy foglalja a jegyzOkonyv felvételét és a rendorségi feljelentést.
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A munkdaba jardshoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgok csak a munkaltatd
engedélyével vihetOk be. E szabalyok megsértése esetén a munkaltatd a bekdvetkezett karért
csak szandékos karokozésa esetén felel. Nem vallal felelésséget értéktargyakért, készpénzért,
valamint mobiltelefonért.

7.13. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendék

Az 6voda miik6désében rendkiviili eseménynek kell min6siteni minden olyan elére nem l4thato
eseményt, amely a nevelémunka szokésos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
¢és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:

o atliz,

s atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),

® arobbanassal t6rténé fenyegetés,

e jarvanyiigyi készenlét.

Egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkdt méds moédon akadilyozé, nehezits
korlilmény:
¢ egész napos kdzmiiszolgéltatst (gaz, villany, viz) érint6 sziinet,
e az épiilet biztonsagos hasznédlhatsagat veszélyeztet6 koriilmény,
e az ellatottak és a dolgozok kozlekedését nehezitd helyzet,
e jarvany, betegség melynek sordn az ellatottak és a dolgozok 50%-a nem tud
megjelenni,

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor az 6voda valamennyi dolgozdja
koteles az igazgat6t haladéktalanul tdjékoztatni. Az igazgatd dont a szikséges intézkedésrol.
Akadalyoztatas esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:

e azintézmény igazgatojat,

¢ az intézmény fenntart6jat,

e tliz esetén a tlizoltdsdgot,

e robbantissal t6rténd fenyegetés esetén a rendérséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket,

o cgyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharit6 szerveket, ha ezt az igazgaté sziikségesnek tartja.

A rendKiviili esemény észlelése soran az igazgaténak az alabbiakrél kell gondoskodnia:
e Amennyiben a gyermek intézményben t6rténd elhelyezését meg kell sziintetni, a sziilok
mielébbi értesitése, a gyermekek elvitelének megszervezése.
* A kovetkez6 napot, esetleg napokat érint6 nevelési sziinet elrendelésérdl, - fenntartoval
tortént egyeztetést kdvetden - és a sziilok tajékoztatasarol.
e Olyan intézkedések meghozatalardl, melyek biztositjsAk a gyermekek maximalis
biztonsagat, védelmét.
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A veszélyeztetett épliletet a benntartézkodé gyermekcsoportoknak a tiizriado terv és a
bombariadé terv mellékleteiben taldlhaté "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk az épiiletet. A
gyermekcsoportok kivezetésért és a kijelolt teriileten torténd gyiilekezéséért, valamint a
varakozas alatti feliigyeletéért a csoport 6vodapedagbgusai a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kdvetkezokre:

e Az épiiletbdl minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tartdé nevelének a
termen kiviil (pl.: mosdoban) tart6zkodo6 gyerekekre is gondolnia kell!

e A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyaséban segiteni kell!

e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd pedagdgus hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z3dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek
az épiiletben.

e A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténéd
megérkezéskor az ovodapedagogusnak meg kell szamolnia!

Az igazgaténak, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével
egyidejiileg — felelos dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

o akiiiritési tervben szereplo kijaratok kinyitdsarol,

e akozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzardsarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérol,

e az elsdsegélynyujtas megszervezésérol,

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek (rendérség, tiizoltosag, tiizszerészek
stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezet6jét az dvoda igazgatdjanak,
vagy az altala kijel6lt dolgozonak téjékoztatnia kell az alabbiakrol:

o arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

e aveszélyeztetett épiilet jellemzbir6l, helyszinrajzarol,

e az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol,

e akozmii (viz, gdz, elektromos stb.) vezetékek helyér6l,

e az épliletben tartézkodd személyek 1étszamardl, életkorarol,
o az épiilet kiliritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitdé szervek helyszinre érkezését kovetben a
rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitdé szerv illetékes vezet6jének utasitasa szerint kell
eljami a tovabbi biztonsagi intézkedéssel kapcsolatosan, az utasitdsait az intézmény minden
dolgozdja koteles betartani.

o

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

Az épiiletek kitiritését a tlizriadé tervben és a bombariad6 tervben szerepl6 kitiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz és
munkavédelmi megbizott felel.
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A tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak, az intézmény minden
dolgozdjara kitelezd érvényliek.

A tlizriad6- és a bombariado terv az 6voda alabbi helyiségben talalhaté meg: az iroddban.

8. AZ UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK, JELES
NAPOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

A hagyomanyok f{innepek, 4poldsa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalt
személyiségfejlesztésétol érzelmi életiik gazdagitdsatdl. Megalapozzék a szlikebb és tagabb
kornyezethez fliz6d6 pozitiv viszony alakulasat, a népi kultira &polasat. A felnétt
kozosségekben hozzédjarulnak az Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek
erdsitéséhez.

A hagyoményok, jeles napok &polasdval kapcsolatos aktudlis feladatokat, id6pontokat,
valamint a feleléstket a nevelGtestiilet az 6voda éves munkatervében hatarozza meg. Az
linnepek, megemlékezések, a hagyoményok apolasa, bdvitése az intézmény j6 hirnevének
megérzése az 6vodai kdzosség minden tagjanak kotelessége. Az tinnepek, megemlékezések,
mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak.

A hagyomanyapolas elsdsorban a nevelétestiilet feladata, - bevonva valamennyi dolgozot -
amely tagjai kozremilkédése révén gondoskodik arr6l, hogy az intézmény hagyoményai
fennmaradjanak. Fontos: a gyermekvallasi, vilagnézeti vagy mas meggy6z8désének, nemzeti
Onazonossaganak tiszteletben tartdsa. A nevelotestiilet feladata, hogy a meglévd
hagyomanyok apolasan tdl Gjabb hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az jonnan
teremtett hagyomanyok apolasarol, megérzésérol is.

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

Jeles napjaink:
e Takaritasi vilagnap: szeptember 23.
e Mese napja: szeptember 30. (mesehét)
o Allatok vildgnapja: oktober 04.
e Kézmosas vilagnapja: oktéber 15.
e Magyar nyelv napja: november 13.
e Viz vildgnapja: marcius 22.
¢ Fold napja: aprilis 22.
e Madarak és fak napja: majus 10.
o Nemzeti Gsszetartozas napja: junius 04.
o Kornyezetvédelmi vilagnap: junius 0S.

Torténelmi iinnepiink:
e Marcius 15.

Hagyomanyaink:
e Farsang,
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e Husvét,

e Husvét, - munkadélutin a sziilékkel, siités, barkacsoléds, koszorikészités, locsolkodas,
tojasfestés,

e Babpalanta ,,szépségverseny” - bab iiltetése marciusban.

e Egészséghét,

e Bobita napok, - nyilt nap leend6é 6vodasainknak,

e Anydk koszontése

e Apék és nagypapak napja

e Gyereknap,

e Nagycsoportosok blicstja,

s  Mesehét,

e Toklampa készitése (sziilok otthon)

e M¢ézeskalacs kiallitas,

o Mikulss,

e Kozponti adventi koszort készitése,

e Adventi munkadélutan a sziilékkel,

e Latogatis a Mesepostara,

e Karacsony,

e Meéznap

Kirandulasok, sétik, sportnapok szervezése munkaterv szerint torténik. Csoporton beliil k6zos
megemlékezés torténik a gyermekek név vagy sziiletésnapjanak megemlékezésével.

Az alkalmazotti kozosség hagyomanyai:

* nyugdijba mend munkatars bicsuztatasa,
e munkéba lépok koszontése,

e pedagdgusnap,

e kerek sziiletésnapok megiinneplése,

o koz0s kirandulés

o alkalomszeriien szinhazlatogatas

e karacsony

e szakmai napok szervezése

A hagyoményapolas eszkézei az linnepségek, rendezvények és az egyéb eszkozok (pl.
kiadvanyok). Az intézmény hagyomanyai érintik a gyermekeket, az 6évoda dolgozdit, a
korabban az 6vodaban ellatott gyerekeket, sziiloket, a fenntartét, a meghivott szélesebb
nyilvanossagot. A hagyomanyépolas €rvényesiilhet az intézményben jelkép hasznalataval, a
gyermekek, felnbttek linnepi viseletével, az intézmény bels6é dekoracidjaval. Az 6voda nevét
jelképezd logd megjelenitésének formai polon, kenddn, zaszlon, leveleken, meghivokon. Az
linnepi  6lt6zet az 6voda dolgozdira nézve is kotelezd. Unnepi &ltdzetet a kovetkezd
alkalmakkor kériink: Karacsony, Anydk napja. Nagycsoportosok bucstja, Bobita napok,
Magyar nyelv napja. Az O6voda minden dolgozdjanak kotelessége a késziilédésben,
inneplésben részt venni. Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a
nevelési terv szerint keriil sor.
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9. FAKULTATIV HIT- ES VALLASOKTATAS FELTETELEINEK BIZTOSITASA

Az 6voda biztositja a szillé kérése alapjan a gyermek szdmara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhaz kozott
létrejott egytittmiikédési megéllapodés, az egyhdz éltal biztositott hitoktaté. Az 6vodaval
kotott megallapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az Ovodai életet, a nevelés
folyamatat. Az o6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket. Az 6voda
tiszteletben tartja a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és vallasszabadsagat. A hit
¢és valldsoktatds idejének és helyének meghatirozasdhoz irasban ki kell kérni a sziili
kozosség véleményét.

A hit- és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje

A torténelmi egyhdzak képviselGinek kezdeményezésére, minden év szeptemberében keriil
sor a sziil6i igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az Osszesiti és tovabbitja az egyhaz
képvisel6jének, aki az igazgatoval tortént egyeztetés utdn a kialakitott szervezeti rendnek
megfelelden kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott foglalkozasok,
napirendbe épitve, elkiilontilten az évodai foglalkozasoktdl keriilnek megvalositasra.

10. AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG
SZABALYAI

Az intézményben rekldmtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
szdl és az egészséges életmoddal, a kérnyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturélis tevékenységgel fiigg Gssze, vagy az oktatasi tevékenység reklamja, valamint az
ilyen tevékenységet folytato, illetve ilyen eseményt szervezd vagy annak megvalosulasahoz
barmilyen formaban hozzdjarulast nydjté vallalkozds nevének, védjegyének vagy egyéb
megjeldlésének az adott tevékenységgel, eseménnyel kdzvetleniil 5sszefiiggd megjelenitésére.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

A reklamtevékenység folytatdsanak minden formaja, modja csak az igazgatd engedélyével
lehetséges. A hirdettablara csak az intézmény igazgat6ja altal megbizott személy tehet ki
hirdetményeket (szérdlapokat, plakatokat). Sziilo, illetve mas idegen személy nem tehet ki
hirdetést a falitijsagra az igazgatd engedélye nélkiil.

Az igazgato koteles a pedagdgusoktol, sziiloktol, a gyermekt6l érkezd, az intézményben folyd
reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni. Politikai hirdetmények, vallasi
hovatartozasra vonatkozd hirdetmények kifliggesztése szigordan tilos. Az igazgatd, illetve az
igazgatd-helyettes kotelessége a hirdet6tabla rendszeres napi ellendrzése.

Az intézményben folytathaté reklamtevékenység lehetséges formai, médjai:
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keriileti és Gvodai 1ijsag,
e szoOrolapok, plakatok,
szobeli tajékoztatas stb.

11. NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK RESZERE

A televizio, radio és az irott sajté képvisel6inek adott mindennemti felvilagositas, tdjékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az aldbbi elirdsokat kell betartani:

e Az intézményt €rint6 kérdésekben nyilatkozat megtételére az igazgaté vagy az éltala
esetenként megbizott személy jogosult.

e A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz6 felel.

s Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A
kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo6 felel.

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

e Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id9 eldtti nyilvanossigra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

e A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagét a kozlés
eldtt megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az 0§ szavait tartalmazza, k§zlés el6tt vele egyeztesse.

Az Ovodadban barmilyen jelleghh tevékenység (fényképezés, vided-felvétel, gyermekek
megfigyelése) csak a sziil6k irasbeli hozzdjaruldsaval és az igazgatd engedélyével torténhet. A
gyermekek fényképeinek és Ovodan kivili (honlap, pedagdgus prezenticid, rajz, mese,
reklamtevékenység stb.) megjelentetésé¢hez minden esetben sziikkséges az irasos sziil6i
beleegyezés beszerzése.

12. DOHANYZASSAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

Az intézményben, ideértve az 6voda udvarat, a bejarattél 5 méter sugari teriiletrészen a
munkavallalok, sziilok és az intézménybe latogatdk nem dohdnyozhatnak. A nemdohanyzdk
védelmérdl szo16 1999. évi XLIL torvény 4.§ (1) bekezdésében meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtisaért felelés személy az igazgatOhelyettes.
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13. HIVATALI TITOK MEGORZESE

Az intézmény minden dolgozdjénak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. Az intézmény
alkalmazottja, nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére
betoltésével Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabdlyban el6irt adatszolgaltatdsi kotelezettség nem all fenn, nem adhaté
felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely
nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése stlyos vétségnek mindsiil. Az évoda valamennyi dolgozdja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

¢ amit a jogszabdaly annak mindsit,

¢ adolgozod személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

o a gyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat,

e tovabba, amit az 6voda igazgatdja az adott {igy, vagy a zavartalan miik6dés biztositasa,
illetve az 6voda j6 hirnevének megdrzése érdekében utasitdsban irdsban annak mindsit.

14. A TELEFONHASZNALAT ELJARASRENDJE

Az intézményi vonalas telefon kivételes, siirgls esetben hasznalhatd magancélra. A
pedagégus kotott munkaidében és egyéb foglalkozasok ideje alatt, valamint a
gyermekfeliigyelet ellatdsa soran mobiltelefont csak a neveléssel-oktatassal Osszefliiggd
célokra hasznalhatnak. Kivételt jelentenek az 6vodan kiviili programok, vagy ha valamilyen
vesz€ly, szabalysértés vagy biincselekmény elhéritasa és segitségkérés miatt kell.

15. INFORMATIKAI ESZKOZOK HASZNALATANAK ELJARASRENDJE

Az intézményben a szakmai munkdval Osszefliggd anyagok mdsoldsa, nyomtatasa, a
szamitégép hasznalata téritésmentesen torténik.

Pedagdgus munkajahoz sziikkséges informatikai eszkdzOk meghatarozasa €s hasznalati rendje

Ovodéban hasznalt infokommunikaciés eszkdz6k a szamitogép, laptop, tablet, interaktiv
tabla, okostelefon, televizid, wifi és az ezeken keresztiil elérheté postafiokok és kozosségi
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oldalak. Munkaidében csak az 6voda pedagdgiai programjival &sszhangban, vezetdi
engedéllyel hasznalhatoak. A feltoltott adatok kezelése sordn a személyiségi jogokat és az
adatvédelmi szabalyokat figyelembe véve kell jarni.

16. A LOBOGOZAS SZABALYAI

A kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl sz616 132/2000. (VIL.14.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Korm. rendelet) értelmében ,, 4 nemzeti lobogdt dllandéan kitiizve kell
tartani.” A Korm. rendelet elbirja a kdzépiiletek szamara a megfelelé méretli zasz16 kitlizését,
illetve a fel lobogézas szabélyait. A zdszl6 dllandé mindségének megtartdsardl az igazgatd
gondoskodik.

17. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL
KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

Az évodai alapdokumentumok nyilvdnosak, azaz minden érdekl6dd szamara hozzaférhetbek
az intézményben, valamint megtalalhatéak az intézmény honlapjan.
Honlap: www.bobitaovoda.hu A tijékoztats kérhetd szoban és irasban.

A tajékoztatast:

o lehet6ség szerint azonnal meg kell adni akkor, ha a kérdés jellege megengedi,

e legkésobb a feltett kérdéstdl szamitott 15 napon beliil meg kell adni akkor, ha a
kérdés Osszetett. (Minél elobb tajékoztatast kell adni akkor, ha a kérdés valamely
jogvesztd hataridével kapcsolatban érkezik, s a késedelmes tdjékoztatds a sziild
jogat, jogos érdekét sértené).

A tajékoztatast irdsba kell adni akkor, ha az érintett ragaszkodik az irasbeliséghez. A
tdjékoztatdsra jelen szabalyzaton kiviil alkalmazni kell a kézérdek adatok szabalyzatat.

Az alapdokumentumok megvéltoztatisanak moédjat a dokumentumok végén talilhatd
érvényességi rendelkezések szabdlyozzdk. Az alapdokumentumok megvaltozasir6l az
intézmény igazgatdja koteles tajékoztatni az érintetteket aktudlisan dsszehivott értekezleten,
illetve a helyben szokasos médon. A sziilék az igazgat6tol, helyettesétdl és a csoportos
pedagogusoktol is kérhetnek szébeli tajékoztatast az év soran barmikor, egyeztetett
idépontban. A nyilvanossdgrol és a nyilvanos dokumentumok hozzaférhet6ségérél,
falijsdgon hirdetmény forméjaban és a sziil6i értekezleten is értesitjiik az érintetteket.

17.1. Tajékoztatas a Pedagégiai Programrdl

A pedagogiai program mésolati példanya minden csoportban is megtalalhat6, ami a sziilok
szamara nyomtatott formaban barmikor hozzaférheté. A sziilok barmely sziildi értekezleten
tajékoztatast kérhetnek az ovoda igazgatdjatdl, az igazgathelyettestdl és a csoportos
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6vodapedagégusoktél. Az 6voda lehetGséget biztosit arra, hogy a sziilék az 6vodai
beiratkoz4s el6tti nyilt napokon is valaszt kapjanak kérdéseikre.

17.2. Tajékoztatis a Hazirendrél

Az 6vodapedagégusok minden nevelési év elsd sziil6i értekezleten tdjékoztatist adnak a
hazirendrdl. A Hézirend és az éves munkaterv Kiilondsen ennek esemény naptéra elhelyezésre
kerlil a nevelSi szobaban, a Hazirend minden csoport hirdet6tablajan is. Beiratkozéiskor a
Hazirend egy példanyat minden sziilé kézhez kapja, melynek tényét alairasaval kell igazolnia.

17.3. Kiilonas kozzétételi lista

A koznevelési térvény és annak végrehajtasi rendeletei irjak eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koéziil mit kell nyilvdnossigra hozni.
A kdznevelési intézmény a 229/2012. (VIIL.28) Korm. rendelet 24. § (1) pontja alapjan a
tajékoztatd rendszerben az oktéber 1-jei allapotnak megfelelden kézzéteszi a 23. § szerinti
adatokat és dokumentumokat. A koznevelési intézmény igazgatdja a kozzétételi lista tartalmat
sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként egyszer feliilvizsgalja. A kozzétételi lista
kizarélag kdzérdekil statisztikai adatokat tartalmaz.

18. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIiR ALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESI RENDJE

A kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 jognyilatkozatai

Az 6vodaban koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 a jogviszonya keletkezésével,
moédositasaval, a jogviszony megsziintetésével dsszefliggd jognyilatkozatat csak személyesen
teheti meg. Az irasbeli jognyilatkozat akkor tekinthet6 kozoltnek, ha azt a cimzettnek 4tadjak,
vagy az elektronikus dokumentum résziikre hozzaférhetové valik. Egyes munkéltat6i aktusok
(pl.: munkakori leirds, munkaid6 beosztds, hatdrozatok, értesitések) elektronikus
kiadmanyozasi kotelezettsége az igazgato6 feladata.

Azonositésra visszavezetett dokumentumhitelesités (AVDH): lehet6vé teszi, hogy barmilyen
elektronikus dokumentumot hitelesitsiink online, tigyfélkapus azonositassal. Az AVDH
hasznalatdhoz sziikséges a foglalkoztatottaknak tgyfélkapu regisztraciéra és egy
internetkapcsolatra.

A szolgaltatassal hitelesitett dokumentum teljes bizonyitdé er6vel rendelkezik, és.
jognyilatkozatok alédirasara is alkalmas.

Az 6vodéban foglalkoztatottak kételesek rendelkezni a Kormany 4ltal biztositott elektronikus
azonositasi szolgaltatdssal és a hozza kapcsolodd tarhellyel és err6l a munkdaltatéjuknak
irasban nyilatkozni.

A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a kdvetkezoket:

1. A személy nevét és azonosité adatait.

2. A munkaltato nevét és cimét.

3. A nyilatkozat datumat.

4. A Kormény 4altal biztositott elektronikus azonositasi szolgéltatds és a hozzi
kapcsol6do tarhely igénylését.
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Ez biztositja, hogy minden kdznevelésben dolgozd szemé€ly hozzaférjen az elektronikus
azonositasi szolgéltatashoz és a tarhelyhez.

Az  intézmény haszndlhat elektronikus iratokat, dokumentumokat. FElektronikus
dokumentumnak mindsiil: az elektronikus eszkéz witjan értelmezhetd adat egyiittes.
Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilén szabalyok érvényesek:

¢ az elektronikus okiratnak minésiilé6 dokumentumokra, valamint

® az egyéb elektronikus dokumentumokra.

Elektronikus okiratnak minésiil az oktatisért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazésaval elektronikus tton eléallitott irat.
Az ilyen iratot:

e elektronikus alirdssal kell ellatni, és

o elektronikusan kell tarolni.

Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus tton létrehozott dokumentum, amely -
nem az oktatdsért felelés miniszter altal jévahagyott rendszerben keletkezett.
Az ilyen iratokat:

e amennyiben az igazgat6 elrendeli, elektronikus alairassal kell ell4tni,

e clektronikusan kell tarolni.

Az elektronikus alairasra jogosult az az al4ir6.
e aki intézmény nevében az alairas 1étrehozé eszkdzt birtokolja, és
* azintézmény nevében, mint az intézményt képviseld természetes személy jar el,
 aki jogosult az elektronikus alairas elhelyezésére.

Elektronikus aldirasra csak megfeleld elektronikus aldirasi terméket (szoftver, hardver, mas
elektronikus alairas alkalmazashoz kapcsolodd dsszetevot) lehet hasznalni.

Az elektronikus aldiré koteles az elektronikus aldirast létrehozé eszkdzzel kapcsolatban
minden adatvédelmi és biztonsagi el6irdst megtartani.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem szlikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabbé az évoda informatikai halézatdban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban téroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizérélag az igazgato és az 4ltala felhatalmazott személyek
az ovodatitkdr és az igazgatohelyettes férhetnek hozza.

A fuizet jelleggel Gsszetliztt, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan, vagy
annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum héany lapbdl, illetve oldalbdl 4ll.

Ez esetben a hitelesités szovege:
Hitelesitési zdradék

Ez a dokumentum folyamatosan sorszdmozott oldalbél/lapbél 4ll.
Ph.
Kelt.:
| hitelesit6
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A hitelesftésre feljogositott személyeket és a hitelesitési jogositvanyuk tartalmat az igazgatd
hatarozza meg.

19. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES
TAROLT DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

Az oktatési 4dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informaciés Rendszer (KIR) révén
elektronikus ~ kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott,  hitelesitett  és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012.(VIIL28.) Korm. rendelet eléirasainak
megfeleléen. Az elektronikus rendszer hasznalata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni, és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatét:

¢ Az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa.

* Az alkalmazott pedagbgusokra, pedagdgiai munkét kézvetlen segitSkre vonatkozé
adatbejelentések.

¢ A gyermeki jogviszonyra vonatkozé bejelentések.

e OM azonositok megléte.

Az oktober 1-jei statisztikai adatok.

Az elektronikus uton el8éllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgaté alairasaval hitelesitett forméban kell tarolni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat koveten:
* el kell latni az igazgat6 alairdsaval ¢s az intézmény bélyegzbjével,
e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozéjéra valé utaldst:
»elektronikus nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat,
* a vonatkozd jogszabilyi rendelkezés szerint meghatérozott ideig az irattdrozasi
szabélyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papir alapu irattdrozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért az igazgat6 felel, valamint a hitelesitésrol az
igazgatonak kell gondoskodnia.

A tanulé- és gyermekbaleseteket az oktatdsért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium
tizemeltetésben 1év6 elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan. A
jegyz8konyv naprakész kitoltésének céljabol minden 6vodapedagdégus rendelkezik
hozzaféréssel. A jegyzOkonyv lezérasa, a kinyomtatott példany, a kinyomtatott példany
alairasa kizérélagosan igazgat6i hataskor.

Az intézmény altal alkalmazott elektronikus titon eléallitott nyomtatvanyok:
e Csoportnapld
o Ovodai fejlédési naplé
e Pedagdgus munkaidd nyilvantartas
e Munkabol valé tdvolmaradis jelentés
e FEtkezés megrendelés, lemondas
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® Pedagégus igazolvanyt igényl6 rendszer

Az elektronikusan térolt adatok, iratok utélagos olvashatésagat, hasznalhatésagat a selejtezési
id6 lejartdig, vagy levéltirba adésaig biztositani kell. Ennek megfeleléen olyan tarold
rendszert kell alkalmazni, amely biztositja a megérzéshez szitkséges feltételeket. Elektronikus
irat létrehozasa szdmitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus viton keletkezett
iratnak szimitastechnikai eszk6zokén torténd térolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetéleg olyan eszkdzon és formatumban kell létrehozni, melyek a
felhasznalas helyétol fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem j4ratos
fajlformatumok hasznalatét és egyfittal torekedni kell a népszerti formatumok hasznalatéra.

Minden féjlnak harom £ tulajdonsiga van: név, kiterjesztés, hely, tovabb4, az iratkezelés
szempontjabol fontos tulajdonsagai (attributum):

e létrehozas datuma,

¢ utolsé médositas datuma,
® utolsé hozzaférés datuma,
e rejtett, irdsvédett.

Az elektronikus titon 1étrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el
kell ltni a megfelel$ azonositékkal, tovabba megdrzés céljabol archivalni kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem véltoznak meg, vagy nem cél a
késébbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsag meniipont alatt az frisvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Ett6l kezdve a f4jlt csak més néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)

Fajlok elnevezéseinek alapelvei

* A f4l neve lehetleg utaljon a tartalomra, a késébbi konnyebb azonosithatésag
érdekében,
* af4jl nevében a sz0koz karaktereket lehetéség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,
¢ halehetséges, keriilni kell az ékezetes betlik hasznalatat.
A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az 8sszetartozo fajlokat célszertien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fAjl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

Az elektronikus dokumentumok szamitégépen kiviili elektronikus tirolasihoz sziikséges
targyi, technikai feltételeket az igazgaté biztositja. Ennek érdekében az elektronikus
dokumentum kezel6je szdméra rendelkezésre bocsétja a sziikséges:
¢ adathordozokat,
e az adathordozék biztonsdgos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt, illetve
tlizbiztos lemezszekrényt.

Adathordozok kiilsd feliiletén, vagy az adathordozé kiilsé borit6jan egyértelmiien meg kell
jelolni az adathordozon térolt adatokat. Az adatok tirolasakor be kell tartani az altalanos
adatvédelmi szabalyokat.
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Az elektronikus iratok e-mailben tovébbithaték, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot interneten keresztiil le lehet tSlteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkezé elektronikus iratot gy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos tton
érkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds soran fel kell
tiintetni az e-mail felad6jat, az érkezés idépontjat, illetve a sorszam elétt ,.e-mail” szoveggel
kell kiilon is megjel6ini, valamint papir alapon is meg kell 6rizni.

Az elektronikus tton elkiildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kémi! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6tizni és az irathoz kell csatolni.

Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

Amennyiben az elektronikus adathordozén levd iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az
iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot eléallité rendszerben
az érintett, megsemmisitend§ iratot fizikailag nem szabad t6rolni, de a felhasznalé szamdra a
t6rolt dokumentum vonatkozasdban csak a torlés ténye lehessen hozzaférhetd.

Az elektronikus adathordozén 1évé adatok megsemmisitése

Az elektronikus adathordozén 1évé adatok megsemmisitése az adathordozétol fiiggben
torténhet torléssel, vagy az adathordozé fizikai megsemmisitésével.

Minden egy¢éb iratkezeléshez kapcsoldds szabaly megtalalhaté az Iratkezelési szabalyzatban.
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20. ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitése az igazgaté felelossége, az alkalmazotti
koz6sség tajékoztatasa és a sziiléi szervezet jogszabalyban meghatédrozott elvarasok mentén
veleményének figyelembevételével, amely a fenntarto j dvahagyaséaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény 115/2024.(V.2.) hatarozattal
jovahagyott szervezeti és milkddési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az évoda valamennyi alkalmazottjara
kotelez6, megszegése esetén az igazgaté munkaéltatsi jogkdrében intézkedhet.

Feliilvizsgélata: évenként, illetve jogszabalyvéltozasnak megfeleléen.

Modositasa: az igazgaté hatiskore, kezdeményezheti a fenntartd, a nevelétestiilet, a sziil6i
kozdsség és jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga

® A hatilyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az évodaval és meghatarozott kérben
hasznéljak helyiségeit.

¢ Az SZMSZ-ben foglaltakrél a sziiloket is téjékoztatni kell.

* A hozziférhetOség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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Déatum: Budapest, 2024. 10.14. U u:>>fi";qo°' Héri Zsuzsanna

Ldapest, N Igazgaté

Az 6voda nevelé munkat segité alkalmazottai az 6voda médositott Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatdban foglaltakrol tajékoztatast kaptak.

Q v FSursauws.

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

Déatum: Budapest, 2024.11.04. A neveld munkat segité alkalmazottak nevében
Gregor Zsuzsanna

A Sziil6i Szervezet a jogszabélyban eléirt fejezetek tartalmahoz biztositott jogai alapjan a
médositott Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban-szereplé helyi szabélyokat megismerte,
véleményezte és timogatja azok megvaldsitasat.

Datum: Budapest, 2024.11.04 A Sziil6i Szervezet nevében
Rada-Halasi Rita

Az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabélyzatit a fenntarto magasabb jogszabalyban
biztositott dontési hataskorében jévahagyta.

Ph.
Datum: Budapest, 2024 Niedermiiller Péter
A fenntart nevében
Erzsébetvéarosi Bébita Ovoda 77
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