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A szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabalyi alapja

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl

229/2012 (VIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol szolo térvény végrehajtasarol
363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszégos alapprogramjarél

2023. évi LIL térvény a pedagogusok 1ij életpalyajardl

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j €letpalyajarol sz616 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol

277/1997. (XIL. 22.) Korm. rendelet a pedagdégus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-
szakvizsgarol, valamint a tovdbbképzésben résztvevok juttatdsairdl és kedvezményeirsl
18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérdl

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

368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz6lo torvény végrehajtasarol
(Avr.)

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

370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
belso ellendrzésérél

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények mitkodésérsl
48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagdgiai-
szakmai szolgiltatasokat ellato intézményekrol és a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokban
vald kozremiikodés feltételeirdl

2013. évi V. térvény a Polgari Térvénykoényvrol

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

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérsl

2012. evi IL. térvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrol

2011. évi CXIL. torvény az informéciés Onrendelkezési jogrol és az
informécidszabadsagrol

1997. evi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol

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

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskoddst nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és mikodésiik
feltételeirdl

1993. évi XCIIL térvény A munkavédelemrol

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem 4gazati
feladatairol

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérsl

Magyarorszag Alaptorvénye

2007. évi CLIL torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettségrol

132/2000. (VII.14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdésirdl
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308/2004. (X1.13.) Korm. rendelet az eurdpai zasz16 és az eurdpai lobogd hasznalatanak
részletes szabalyirol

305/2005. (XI1.25.) Korm. rendelet a kozérdekii adatok elektronikus kozzétételére, az
egységes kozadatkeres® rendszerre, valamint a kozponti jegyzék adattartalméra, az
adatintegraciora vonatkozd részletes szabalyokrol

18/2005. (XI1.27.) IHM rendelet a kozzétételi listakon szereplé adatok kozzétételéhez
szlikséges kozzétételi mintakrol

335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet a koézfeladatokat ellatdo szervek iratkezelésének
altalanos kévetelményeirdl

1995. évi LXVI. torvény a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari
anyagvédelmérdl

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

2018. évi LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvantartasrol

A 2011. évi CCIX. torvény a csalddok védelmérol

1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tdmogatasarol

2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl

2008. évi XLVIIL térvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes
korlatairol

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

2015. évi CCXXII. térvény az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos
szabalyairdl

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

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozé taplalkozas-egeszs€giigyi
eléirasokrol

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténd védelmérdl és
az ilyen adatok szabad aramlasar6l, valamint a 95/46/EK iranyelv hatdlyon kiviil
helyezésérol (altalanos adatvédelmi rendelet GDPR)

Budapest Fovaros VII. keriilet Erzsébetvaros 25/2015. (V1.30.) 6nkorményzati rendelete a
koznevelési  intézményekbe jar6 tanuldok részére biztositott  téritésmentes
illetve kedvezményes juttatasokrol, valamint az erzsé€betvarosi fiatal
tehetségek tdmogatasarol

A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve

Az Erzsébetvarosi Nefelejcs Ovoda Pedagégiai Programja

Az intézmény hatéalyos alapité okirata

Nevelotestiileti hatarozatok

Igazgatdi utasitasok



1. ASZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MEGHATAROZASA,
CELJA, FELADATA, NYILVANOSSAGA

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma, célja

A szervezeti €s miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, miikodésének belsd rendjét, tovabba az oOvoda kiilsd és belsd
kapcsolataira vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal maés
hataskérbe. Az SZMSZ a kialakitott cél-és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és
folyamatok 6sszehangolt mitkodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Célja az intézmény jogszerii miikddésének, a gyermeki jogok érvényesiilésének biztositisa. A
szuldk, a gyermekek és pedagoégusok kozotti kapcesolat erdsitése, az intézményi mitkodés
demokratikus rendjének garantalasa.

1.2. Az SZMSZ hatilya

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:
e az dvoda teriletére,
e az 6voda altal szervezett- a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsoldo- nevelési
id6ben torténé 6vodan kiviili programokra,
e az intézmény képviselete szerinti és kiilsé kapcsolati alkalmaira.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

e az ovodaval jogviszonyban allo gyermekekre,

e a gyermekek sziileire, térvényes képviseldire,

e az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4alldkra, valamint a
munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszonyban allokra,

e az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az dvoda feladatainak megvaldsitasaban,

e anevelési iddben, illetve idén til nyujtott szolgaltatokra.

Az SZMSZ idébeli hatilya: Az SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan idére
sz0l. Ezzel egyidejlileg az ezt megel6z6 2/2024 (IV.26.) szamon jovahagyott SZMSZ hatalyon
kiviil keriil. Feliilvizsgalata évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen torténik.
Modositasa az igazgat6 hataskore, a nevel6testiilet bevondaséval.

1.3. Az intézmény jogszerii miikodését szabalyoz6 alapdokumentumok kore

e Alapité Okirat

e SZMSZ

e Pedagbgiai Program
e Hazirend

e Eves Munkaterv



2. AZ INTEZMENY KOLTSEGVETESI SZERVKENT VALO MUKODESEBOL
FAKADO SZABALYOZASOK

2.1. A koltségvetési szerv meghatarozasa

2.1.1. A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye

A koltségvetési szerv hatalyos alapit6 okiratanak kelte, szama: 2024.02.20.,7/12-TNY-679099
A koltségvetési szerv neve: Erzsébetvarosi Nefelejes Ovoda

A koltségvetési szerv OM azonositd szama: 034357

A koltségvetési szerv székhelye:1078 Budapest, Nefelejcs u. 62.

2.1.2. A koltségvetési szerv alapitisaval és megsziinésével dsszefiiggé rendelkezések

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2006. 01. O1.
A koltségvetési szerv alakitdsara, atalakitasara, megszintetésére jogosult szerv: Budapest
Févéros VII. keriilet Erzsébetvaros Onkormanyzata, 1073 Budapest, Erzsébet krt. 6.

2.1.3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

A koltségvetési szerv irdnyité szervének neve, székhelye: Budapest Févaros VII. keriilet
Erzsébetvaros Onkorményzatanak Képvisels — testiilete, 1073 Budapest, Erzsébet krt. 6.

A koltségvetési szerv fenntartéjanak neve, székhelye: Budapest Fdvaros VII. keriilet
Erzsébetvaros Onkormanyzata, 1073 Budapest, Erzsébet krt. 6.

2.1.4. A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata: koznevelés, 6vodai nevelés, ellatas
A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolésa:

Szakagazat szima Szakigazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: kbznevelési feladat, 6vodai nevelés. Az 6voda a
gyermek haroméves koratol a tankételezettség kezdetéig neveld intézmény. Ellatja a tobbi
gyerekkel egyiitt nevelhetd, szakértéi bizottsag szakértdi véleménye alapjan mozgéasszervi,
érzékszervi (latasi, hallasi) értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossidg egyiittes
eléfordulasa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral, vagy egyéb pszichés
zavarral (sulyos tanulési, figyelem- vagy magatartisszabalyozasi zavarral) kiizdé gyermekek
nevelését.



2.1.5. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelslése

Kormanyzati funkciészam Kormanyzati funkcié megnevezése
091110 Ovodai nevelés, ellatds szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek &vodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas mikddtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés kéznevelési intézményben

2.1.6. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete

Az Ovoda feladat ellatdsi kotelezettsége, a fenntarté altal meghatarozott korzetben,
masodlagosan a Budapest Fovaros VII. keriilet Erzsébetvaros kozigazgatasi teriiletén lako,
vagy tartozkodd oOvodaskori gyermekek 6vodai nevelésére, iskolai életmddra vald
felkészitésére terjed ki. Ezt meghaladoan iires férShelyeivel a szabad dvodavalasztas

érvényesitését szolgalja.

2.1.7. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje

A koltségvetési szerv vezet6jét nyilvanos palyazati eljaras utjan Budapest Févaros VII. keriilet
Erzsébetvaros Onkorményzatanak Képviseld - testiilete nevezi ki és menti fel. A koltségvetési
szerv vezetd)ének megbizdsa koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, hatarozott idére,
legfeljebb 5 év idotartamra torténik. Az egyéb munkaltatdi jogokat a polgarmester gyakorolja
a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. évi 67. § (1) bekezdés g)

pontja értelmében.

2.1.8. A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony

Jogviszonyt szabalyozé jogszabaly

koéznevelési foglalkoztatotti
jogviszony

a pedagdgusok uj életpalyajardl szélo 2023. évi LIL
torvény, a pedagdgusok Uj életpalyajardl szold 2023. évi
LII. toérvény végrehajtasarol szold 401/2023. (VIIL30.)
Korm. rendelet

munkaviszony

a munka térvénykonyveérdl szol6 2012. évi L. torvény

megbizasi jogviszony

a Polgéri Torvénykonyvrol szol6 2013. évi V. torvény

2.1.9. A koznevelési intézményre vonatkozoé rendelkezések

A koznevelési intézmény tipusa: évoda. Alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:
kdznevelési feladat, ezen beliil 6vodai nevelés, és a tébbi gyermekkel egylitt nevelhetd sajatos
nevelési igényti gyermekek nevelése.




Gazdalkodasaval Osszefliggd jogositvanyok: Budapest Févaros VII. keriilet Erzsébetvaros
Onkormanyzatanak koltségvetési rendeletében meghatarozottak szerint. Gazdalkodési és
pénziigyi feladatait a munkamegosztas és felelosségvallalas rendjét tartalmazd
megallapoddsban meghatarozott modon Budapest Foévaros VI keriilet Erzsébetvarosi
Polgarmesteri Hivatal (székhelye: 1073 Budapest, Erzsébet korut 6.) latja el.

A feladatellatasi helyenként felveheté maximdlis gyermek létszam a koznevelési
intézmény székhelyén: 127 {6

2.1.10. A feladatellatast szolgalé ingatlanvagyon

Ingatlan cime Ingatlan helyrajzi | Vagyon feletti Az ingatlan funkcidja,
szdma rendelkezés joga vagy a | célja
vagyon hasznalati joga
1078  Budapest, | 33429 koltségvetési szerv 6voda
Nefelejcs utca 62. vezetdje,
vagyonkezel6i jog

A vagyon feletti rendelkezési jogosultsag az Onkormanyzatot illeti meg. Az intézmény
miikodéséhez sziikséges ingd és ingatlan vagyontargyak az alapito tulajdonat képezik. Az
intézmény vagyonat az intézmény igazgatdja miikodteti. Az épiilet csak az alapitoé okiratban
meghatarozott feladatok ellatasara szolgal.

2.2. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirasok

A koltségvetési szerv az iranyito szerv altal biztositott pénzeszkéz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, miikodési koltségeket az évente Osszedllitott, az iranyitd szerv éltal jovahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval és beszamoldsaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat a Polgarmesteri Hivatal - Intézménygazdalkodasi Csoport -, valamint az évoda
kozo6tt meglévé mindenkor hatalyos Munkamegosztasi Megallapodas alapjan kell elvégezni.

2.2.1. Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorliasanak rendje

Az intézmény az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg szempontjabol Snalléan miikddod
koltségvetési szerv. A feladatellatas érdekében meg kell szervezni, illetve folyamatosan
biztositani kell a szakmai és szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés idoszakaban meg kell
hatarozni:

e az eszkOz (vagyontargyak, beszerzési, felqjitasi) sziikségletet,

e mikddéshez sziikséges dologi kiadasokat,

o feladatellatas kapcsan felmeriilé személyi kiadasokat, és a személyi juttatdsok utani

jarulék kiadasokat,
o a feladatellatassal kapcsolatban a szervet megillet6 bevételeket.



2.2.2. A Kkotelezettségvallalisok célszeriiségét megalapozé eljards és annak
dokumentumai

Adott feladatelldtassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget
lehet vallalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek. A kotelezettségvallalasnak
illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott eldiranyzat- felhasznaldsi iitemtervbe. A
kotelezettségvallalas eldtt a kotelezettségvallaldnak meg kell gy6z6dnie, hogy
e adott jogcimen van-e tervezve az elbiranyzat,
e az adott elSiranyzat az eddigi és a még varhato teljesitést figyelembe véve lehetéséget
ad-e a széban forgo kotelezettségvallalasra,
e a kotelezettségvallalas dokumentumaban a pénziigyi teljesités id6pontjai és Osszegei
Osszeegyeztethetdek-e az eldiranyzat felhasznalasi iitemtervével.
Az irasbeli kotelezettségvallalasok csak az ellenjegyz6 alairasdval érvényesek. A
kotelezettségvallalas dokumentumai: szerz6dések, megallapodasok.

2.2.3. Az éves koltségvetés tervezése

Az Onkormanyzattal meghatalmazasaval és az Intézménygazdalkodasi Csoporttal
egyittmiikodve keriil meghatérozasra. Az eldiranyzatok kialakitasahoz az Onkorményzat altal
meghatdrozott szempontok szerint, az 6voda adatott szolgaltat a Fenntart6 részére.

2.2.4. A koltségvetés végrehajtasara szolgilo szimlaszimmal kapcsolatos adatok

A koltségvetési szerv torzskonyvi azonositdé szdma PIR: 679099

A koltségvetési szerv adoszama: 16927870-1-42

Szamlavezet6 pénzintézet neve: K&H Bank

A koltségvetési szerv pénzforgalmi szamlaszama: 10403239-00033088-00000008
KSH statisztikai szamjel: 16927870-8510-322-01

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
2.3. Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

Korbélyegzo: ,
Felirata: Erzsébetvéarosi Nefelejcs Ovoda, OM: 034357, 1078 Budapest, Nefelejcs u. 62.
Ko6zépen Magyar Koztarsasag cimer helyezkedik el.

Lenyomat:

Hosszu bélyegzo: )

Felirata: Erzsébetvarosi Nefelejcs Ovoda

1078 Budapest, Nefelejcs utca 62.

Adoészam: 16927870-1-42

Bankszamlaszam: 10403239-00033088-00000008

‘ Ll{'zséheh.':irusi Nefelejes Ovoda
Lenyomat: & 1078 Qt_mupest, Nefelejes utea 62, i
Adoszam: 16927870-1-42

Bankszamlaszim: 10403239-00033088-00000008



A koltségvetési szerv bélyegzdinek haszndlati rendje megtalalhatd az intézmény
Bélyegzdkezelési Szabalyzataban.

2.4. Gazdalkodassal kapcsolatos rendelkezések

Budapest VII. keriilet Erzsébetvaros Onkormanyzat Polgdrmesteri Hivatala (a tovabbiakban:
Onkorményzat), az Onkormanyzat Intézménygazdalkodési Csoportja és az intézmény kozott
létrejott Munkamegosztasi Megallapodas szabalyozza a gazdalkodédssal kapcsolatos
feladatokat.

3. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, STRUKTURAJA

3.1. Az intézmény iranyitisa, szervezeti struktiraja

Az intézmény szakmai tekintetben 06nalld. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban
onalléan dont minden olyan ligyekben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskdrbe.
Budapest VII. keriilet Erzsébetvaros Onkormanyzat Képviselé-testiilete, mint iranyitoszerv
altal meghatarozott kdzvetlen kovetelmények és feltételek megfeleld ellatasaért az igazgatd
felelds. Az intézmény jogszerli mikodtetése soran jogkovetd magatartassal, korszerii vezetési,
menedzselési és szakmai ismeretekkel tervezi, szervezi, koordinalja és irdnyitja az 6voda életét,
belso €s kiilsé kapcsolatait.

A szervezeti egységek és a vezetOi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi kdvetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis €s gazdasagos
miikodtetés, valamint a helyi adottsdgok, korilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az egyes munkakordkhoz tartozo feladat - és hataskordket, a hatdskdrok gyakorlasdnak modjat,
a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos munkakori leirasai
tartalmazzak.

A helyettesités rendjét a vezeté munkakordkre jelen szabédlyzat, mig méas munkakdrdk esetében
a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak.

A szervezeten beliill megtalalhato:
az ala-€s folérendeltség, illetve az azonos szinten belill a mellérendeltség.
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Az intézmény engedélyezett allashelyeinek szama 32 {6, felhasznalésa kotott:

e 18 f6 pedagdgus —ebbdl:

1 f6 igazgato

1 f6 igazgatohelyettes, 6vodapedagogus

13 £6 6vodapedagogus

1 16 fejlesztépedagogus

2 16 gyogypedagdgus/ovodapszichologus/logopédus

0O O O O ©

2.f6 pedagogiai asszisztens
7 16 dajka

1 16 6vodatitkér

1 16 kertész/karbantarto

2 {6 takarito

1 16 konyhas

3.2. A koznevelési intézmény igazgatoja

Az 6vodat az igazgatd irAnyitja. Munkajat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda bels6
szabalyzatai altal eloirtak szerint végzi. Megbizatdsa a jogszabalyokban megfogalmazott
modon és idétartamra térténik. Az 6voda vezetésének elsé szamu vezetd tagja, aki kézvetlentil
és felelésen iranyitja az igazgatd-helyettest. Kapcsolatot tart az atruhazott hataskort gyakorld
vezetdkon keresztiil az Oovoda szervezeteivel, ko6zoOsségeivel az SZMSZ-ben szabalyozott
modon. Az igazgat6 felett a munkaltatoi jogokat az iranyitoé szerv, mig az egyéb munkaltatéi
jogokat az iranyit6 szerv vezetdje, Budapest Fdvaros VII. Keriilet Onkorményzata
polgarmestere gyakorolja. Munkakori leirasat a munkaltatoi jogkdrt gyakorlé polgarmester
késziti el. Az igazgatd jogkorét, felel6sségét, feladatait a kdznevelés agazati torvény és
végrehajtasi rendeletei, valamint munkaltatoja hatarozza meg.

3.3. A koznevelési intézmény igazgatéjanak felelosségi- és feladatkore

Gondoskodik:

e az intézmény szakszeri ¢és torvényes mikodésérol, a fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkozok téle elvarhaté gondossaggal vald kezelésérdl, az intézmény ésszerii
és takarékos gazdalkodasarol,

e a rendelkezésre alld koltségvetés alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény mikddéséhez
sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasarol,

e a gazdalkodasban a szakmai hatékonysdg és a gazdasigossdg kovetelményeinek
érvényesitésérol,

e a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatdsi, beszamolasi,
informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitésérdl, valamint annak teljességérol,
hitelességérol, és az intézményi szamviteli rend;jerol,

e anevelGtestiilet vezetésérol,

e pedagodgiai munka iranyitasarol és ellendrzésérdl,

e azintézményi szabalyzatok elkészitésérdl,

e a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitésérol, végrehajtasuk szakszerli
megszervezesérol €s ellendrzéserdl,



a pedagdgiai munka iranyitasarol, ellenérzési, helyi mérési, teljesitményértékelési
rendszerének miikddtetésérdl a Pedagdgiai Programban meghatarozottak alapjéan,

a nemzeti és 6vodai linnepek munkarendhez igazodo mélté megszervezésrol,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezésérél és ellatasarol, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a kéznevelési intézményhez kapcsol6do feladatai koordindlasarol,
anevel6 és oktatdo munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésérsl,

a balesetek (gyermek ¢€s munkavallaloi) megel6ézésével kapcsolatos feladatok
iranyitasardl, ellenérzésérol,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérol,

a pedagogus etika normadinak betartasarol és betartatasardl,

a kozoktatasi informacids rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokrol, az 6voda
ugyintézésének irat-, és adatkezelésének adattovabbitasanak szabalyossagarol,

a nemdohdnyzdk védelmére el6irt feltételek biztositasarol,

az intézmeény bels6 ellendrzési rendszerének miikodtetésrol,

a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel, sziiléi szervezetekkel valdo megfeleld
egylittmiikodésrol,

a HACCP rendszer mikodtetésrol,

a kockazatkezelésrol,

rendkiviili sziinet elrendelésérdl, (ha rendkiviili id8jards, jarvany, természeti csapas
vagy mas elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikodtetése nem
lehetséges, vagy az intézkedés elmaradasa jelent6s veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan
karral jarna, - az intézkedéshez be kell szerezni a fenntart6 egyetértését, amennyiben ez
nem lehetséges a fenntart6t értesiteni kell)

a kotelez6 tanligyi nyilvantartast felvalto elektronikus adatnyilvantartas jogszabalynak
megfeleld bevezetésérdl, (KRETA rendszer) intézményi alkalmazasanak biztositasarol,
a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 éves teljesitményértékelésérdl,

a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasardl és betartatasarol,

a hatékony informacios és kommunikacios rendszer kialakitasarol és mikodtetésérdl,

a szakért6i bizottsag szakértdi véleménye alapjan a gyermekek tankételezettségének
meghosszabbitasardl,

az Ovodaban egyéni vagy csoportos felzarkdztatd, fejlesztd vagy tehetségfejlesztd
foglalkozast tartd nevel6- és oktatdbmunkat kozvetlenill segité munkakorben
foglalkoztatott szakember megfeleld alkalmassaganak (végzettség, szakképzettség, a
foglalkozas megtartasahoz sziikséges tapasztalat és hozzaértés) ellendrzésérol,
meggy6zOodésrol,

az alapit6 okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyitd
szerv altal kozvetlenil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasarol,

a mindsitd vizsga, a mindsitési, palyazati, megujitasi eljards szakszer(i és torvényes
elokészitésérdl, lebonyolitasardl,

a pedagoégus gyakornok minésité vizsga esedékességének az informatikai rendszerben
torténd rogzitésérol,

az intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv
elkészitésérdl, megvaldsitasarol,
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a pedagoégusok kozéptavu tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitésérol,

az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak €s hataskdroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kozotti megosztasardl,

a kozoktatasi intézmények informacios tajékoztatd rendszeréhez kapcsolodo kézérdeki
informacio-szolgaltatasrol, a statisztikai adatszolgaltatasrol, a kiilonds kozzététel,
valamint a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon
keresztiil torténd ellatasarol,

a koznevelési foglalkoztatottak ¢és a k&znevelési dolgozék alapnyilvantartas
rendszerének mikodtetésérol, az adatvédelmi szabalyok megtartdsarol, a
vagyonnyilatkozatok 6rzésérol,

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasarol, az irattéari terv és az iratkezelési
eloirasok folyamatos dsszhangjarol, megfeleld irattar kialakitasrol és mikodtetésérol,
az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasarol, az iratkezelés feliigyeletérol,

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerii gyakorlasarol.

Az igazgaté kizarélagos jog- és hataskore:

a munkaltatéi jogkor gyakorlasa, személyi és munkaiigyi feladatok ellatasa, a
kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony vagy a munkaviszony megszintetésével, a besorolds és a havi illetmény
vagy munkabér megallapitasdval, valamint a kéznevelésben foglalkoztatottak egyéb
juttatdsai megéllapitdsdval kapcsolatos munkaltatéi jogok a munkaltatéi jogkdr
gyakorlasa, személyi és munkaiigyi feladatok ellatasa,

az ovoda altal kiadott eredeti elektronikusan hitelesitett munkaltatdi aktusok (pl.:
munkakori leirds, munkaidé beosztds) kiaddsa, mely a munkavallalok jogait,
kételességeit és a munkaltatoi elvarasokat tartalmazza,

teljesitményértékelés szempontrendszerének elkészitése, a teljesitmény értékelésével és
az annak alapjan tOrténd, az illetményeltérités szazalékos mértékére torténd
javaslattétellel kapcsolatos munkaltatéi jog,

a nevelotestiilet vezetése,

a pedagogiai munka irdnyitasa és ellenérzése,

a tanligy-igazgatasi dontések meghozatala,

a kotelezettségvallalas, utalvanyozas,

alairési, kiadményozasi jogkdr gyakorlasa,

dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorébe,

a pedagdgusok munkavégzésének szinvonalara nydjtott munkateljesitményére vonatkozo
helyi kompetencia és teljesitményalapi értékelési rendszer részletes szabalyainak
kidolgozasa, a szabalyzat mikddtetése,

a foglalkoztatotti alapnyilvantartdsban szereplé személyes adatok védelme, az
adatkezelés jogszeriségének, valamint az e torvényben eldirt adatszolgaltatasok
biztositasa,
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3.5.

a koznevelési intézmény informaciés és kommunikacios rendszerének kialakitésa és
mitkodtetetése, amely biztositja, hogy a megfelelé informécidk a megfeleld idében
eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez.

Az igazgatd jogosult az intézmény hivatalos képviseletére, jogkorét esetenként, vagy az
Ugyet meghatdrozott korében helyettesére, vagy az intézmény mas pedagégusira
atruhazhatja.

Az igazgaté feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok

Az igazgaté a jogszabélyok altal a szamara biztositott feladat-és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat:
Az igazgato-helyettes szamara

az alkalmazottak szabadsagolasi rendjének megallapitasat, szabadsiaguk kiadasanak
jogat, helyettesitésével kapcsolatos, illetve a kdzvetlen pedagdgiai munkat segitdk és
technikai dolgozok irdnyitasanak, ellenérzésének dontési jogat,

a nevelémunka munkatervben meghatarozott feladatainak ellenérzését,

a nemzeti €s Ovodai lnnepek megszervezését a nevelGtestiilet jogkorébe tartozéd
dontések végrehajtasanak ellendrzését,

feleldsok, megbizottak ellendrzését,

a munkaid6 nyilvantartasanak vezetésének ellendrzését,

munka és tlizvédelmi feladatok kdzvetlen iranyitasat, ellendrzését,

leltarozasi feladatok k6zvetlen iranyitasat, végrehajtasat,

atruhazott hataskorben alairasi jogkor gyakorlasa.

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

Az intézmény egész miikddésére és pedagdgiai munkajara.
A belsé ellendrzések tapasztalataira.

Az intézmény érint6é megoldandd problémak jelzésére.
Részletes feladatait a munkakéri leiras hatarozza meg.

Az dvodatitkar szdmara:

az étkezéssel kapcsolatos teenddket,

Az dvoda igazgatdja egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezd

hataskoroket ruhazza at;

Az egyes vezetOk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képvisel6jeként.
Azigazgatd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatirozott iigyben és
id6tartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

A képviseleti jogosultsag korébdl az intézmény szakmai képviseletét a szakmai
rendezvényeken a szakmai munkakozosségek vezetbire.

3.6. A kiadminyozis szabalyai, eljarasrendje

Az intézmeényben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadményok tovabb kiildhetéségének
€s irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény

igazgatoja irhat ald. Az igazgaté akadalyoztatisa esetén a kiadméanyozasi jog gyakorloja az
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igazgatd altal — alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos nyilatkozatban —
megjelolt vezetd beosztasi alkalmazottja az intézménynek. A részletes eljarasrend
megtalalhatd az Iratkezelési Szabélyzatban.

Az intézmény Ugyintézésével kapcsolatban keletkezd ligyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

e azintézmény adatai (név, cime, iranyitészam, telefonszam, e-mail cim),

e az irat iktatdszama,

e aziigyintéz0 neve,

e az ligyintézés helye €s ideje,

rrrrr

e  azirat alair6janak neve, beosztasa.

A kiadmany jobb felsé részében a kovetkezoket kell feltlintetni:
e  az irat targyat,
e az esetleges hivatkozasi szamot,
e amellékletek szamat.

A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadményozd eredeti alairasara van sziikség, a kiadmany szévegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmanyozd nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltlintetni.

A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozd nevét
,,S.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A kiadméany
hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz6 a zaradékot alairasaval és az intézmény
korbélyegzovel hitelesiti.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala.

3.7. Vagyonnyilatkozat tételei kotelezettség

3.7.1. Jogszabalyi hattér

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

3.7.2. A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya

Kiterjed az évoda alkalmazasiban allé6 mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre
jogosult, azaz: - az intézmény igazgatdjara és az intézmény igazgatd-helyettesére.

3.7.3. A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége, teljesitése

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett személy a Vnyt.-ben meghatarozottak
szerint az esedékesség évében junius 30-ig kell teljesiteni. A vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor valds tartalmt vagyonnyilatkozatot tesz.
A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennalld érdekeltségi és vagyoni
helyzetr6l, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megel6z6 6t naptari évben szerzett
barmilyen jogviszonybdl szarmazd jovedelemrol kell kitdlteni.
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3.7.4. A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelos személy

A vagyonnyilatkozat drzésért felelos személy a munkaltatoi jogkor gyakorldja, igy igazgatd
esetében a fenntartd, igazgato-helyettes esetében pedig az igazgato.

3.7.5. A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasardl a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmaz6 tajékoztatd atadasarél a munkaltatd gondoskodik.

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

e A nyilatkozé és a munkaltatd megbizasabol az 6rzésért felelés a boriték lezarasara
szolgalo feliileten elhelyezett alairasaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat
dtadasdra zart boritékban keriil sor. Az 6rzésért felelés személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositdval latja el.

e A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékot — a nyilatkozo és az 6rzésért felelds példanyat
is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalat soran az eljar6 szerv
bontja fel.

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

e A jogszabalyszeriien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése az igazgatd esetében a
fenntartonal, az igazgato-helyettes esetében az intézményben zarhatdé szekrényben
torténik.

3.8. Az intézményben dolgozo6 alkalmazottak feladat- és hataskore

A foglalkoztatottak engedé€lyezett 1étszama az iranyito szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra. A dolgozok személyi anyagat az 6voda igazgatdja tartja
nyilvan. Az intézmény igazgat6janak személyi nyilvantartdsa papir alapon a fenntartondl, az
6voda valamennyi dolgozdjanak személyi nyilvantartdsa az Ovodaban taldlhatd. Az
elektronikus személyi nyilvantartdé rendszer a KIRA program. Az Ovodapedagogus a
koéznevelés informacidés rendszerében rogzitett személyes adatait azonositast kdvetden
megtekintheti. A foglalkoztatotti alapnyilvantartisban szerepld személyes adatok védelméért,
az adatkezelés jogszeriiségéért, valamint az e térvényben elbirt adatszolgaltatdsokért az
igazgat6 a felelos. A Torzskonyv rogziti az 6vodara vonatkozo adatokat.

A munkakorikhoz tartozo feladat- és hataskorok

Az egyes munkakdrokhoz tartozo feladat- és hataskGroket, a hatask6rok gyakorlasanak modjat,
a kapcsoldado felelGsségi és beszamolasi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos munkakori
leirdsait a 2. szamu fliggel€k, a személyre sz6l6 munkakori leirasokat az alkalmazottak személyi
anyaga tartalmazza. A helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

A munkakoéri leiras tartalmazza:

e amunkahely (telephely is) a munkavallald, a munkakor megnevezését,
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e amunkaidd és a kdzvetlen felettes meghatarozésat,

¢ amunkavallalo tevékenységének korét, feladatait, hatas- €s jogkorét,
e az alkalmazotti tagsagra vonatkozo feladatokat, szabalyokat, jogokat,
e amunkakoére szerinti ellenérzését, helyettesitését,

¢ a munkakoére szerinti alap és specifikus elvarasokat,

e ateljesitményértékeléssel kapcsolatos kotelezettségét,

e amentoralasi feladatok meghatarozasat,

e munkacsoportokban vald részvételét.

3.9. A kibdvitett vezet6ség tagjai:

Az intézmény vezetdségének tagjai:
e igazgatod
e igazgato-helyettes
e aszakmai munkakodzosségek vezetdi

A kibévitett vezetoség az dvodai élet egészére kiterjed6 iranyitd, tervezo, szervezo, ellenérzo,
értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

A vezetdségnek a célja, hogy a szervezet mikddéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza
feladatait a kifelé iranyuld funkciok megvaldsitasdban, és érje el a belsd szervezettsége,
hatékonyséaga révén a szervezettre bizott feladatok eredményes ellatasat.

Az ovoda vezetOsége rendszeresen tart megbeszElést az aktudlis feladatokrdl. Az igazgatosag
megbeszéléseit az igazgatd késziti el és vezeti. A vezetdk értekezleteken beszamolnak a
szervezeti egységek mikodésérdl, a kiemelkedd teljesitményekrol, a hianyossagokrol, a
problémakrdl, valamint azok megoldasi modjaro, illetve tovabbitjak az informacidkat az
értekezleteken sziiletett dontésekrdl az iranyitasuk alatt 1év6 szervezeti egységnek, tovabba a
szervezeti egységektol az igazgatd felé.

Rendkiviili vezetoi értekezletet az igazgato az altalanos munkaiddn beliil barmikor 6sszehivhat.
A megbesz€lések iddpontjanak kijelolésénél tekintettel kell lenni a gyermekek szakszer(i
ellatasénak kotelezettseégére.

Az o6voda vezetdségének tagjai a pedagdgiai munkara vonatkozd belsé ellendrzési
szabalyzatban foglaltak szerint ellendérzési feladatokat is ellathatnak.

3.10. Az igazgato-helyettes feladat-és hataskore

Az igazgato-helyettest a nevel6testiilet véleményezési jogkdrének megtartasaval az igazgato
bizza meg. Az igazgato-helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott
pedagdgusa kaphat, a megbizas hatirozott idére szdl. Vezetdi tevékenységét az igazgatd
kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az igazgato
gyakorolja, tevékenységérol rendszeresen beszamol. Munkakéri leirasat az igazgatd késziti el.
Az igazgatd kozvetlen munkatirsa. Az igazgato tavollétében teljes felelGsséggel végzi a
vezetési feladatokat.
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Keépviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az
intézményt a kiilsé szervek el6tt.

Munkéjat azok a pedagégiai és egyéb feladatok alkotjak, melyeket kozos megbeszélés,
egyeztetés utan az igazgatd irasban meghatdroz. A nevelési teriileten kézremiikddik a vezet6
altal megallapitott tevékenység iranyitdsiban. Els6sorban a pedagdgiai munkat segité, illetve
technikai alkalmazottak munkdjanak iranyitasa, ellen6rzése, értékelése, és a pedagdgusok,
illetve minden alkalmazott helyettesitésének, szabadsagolasanak titemezése, ellenérzése.

Felelossége kiterjed a munkakoéri leirdsdban talalhat6 feladatkorre, ezen tilmenden személyes
feleldsséggel tartozik az igazgatonak, kiilondsen a pedagdgiai munkat segitdk, illetve technikai
alkalmazottak munkavégzését illetSen.

Feladata kiilonésen:

e A vezeté(k) bevonasaval eldsegiti a KRETA rendszer helyi bevezetését, alkalmazasét.

e Részt vesz a belsé ellendrzésben és a helyi értékelési szabalyzat megvaldsitasanak
értékelésben, a  teljesitményértékeléshez  sziikkséges  adatgylijtésben. a
teljesitményértékelésrol szo16 konzultacidkon.

e A palyéazatok elkészitésében segitséget nyujt.

e Atruhédzott hatdskérben aldirasi jogkor gyakorlasa.

o Atruhdzott hatdskdrben helyettesiti az igazgatét a gyakornok pedagdgusok
mindsitésében.

e Az Otévenkénti kiilsé intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat elvégzésében szakmai
kozremiikodést biztosit.

e Elésegiti a pedagodgiai program minél hatékonyabb megvaldsitasat.

3.11. Szakmai munkakozosség-vezetdk feladat — és hataskore

A neveldtestiilet a szakmai munkakdzosségek tagjai koziill évenként, a munkakdzdsségek sajat
tevékenységének irdnyitasara, koordindlasara munkakdzosség-vezetot valaszt, akit az igazgato
biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval. A megbizas meghosszabbithaté legfeljebb 6t
évre. Tevekenységét az igazgato irasos megbizésa alapjan, munkakori leirasdnak megfeleléen
végzi. A szakmai munkakdzosség vezetdje képviseli a munkakdzdsséget az intézmény
vezetdsége felé. Allasfoglalasai, javaslatai elétt koteles meghallgatni a munkakzosség tagjait.
Az dvoda igazgatdja felé beszamolasi kotelezettsége van a munkakdzdsség miikddésérdl,
tevékenységérol.

Megbizasanak elvei az intézményben:

az Ovodaban eltdltott legalabb 5 éves szakmai gyakorlat,

legalabb 3 éves kiemelked$ szakmai tevékenység,

a neveldtestiilet altali elfogadottsag, elismertség,

kiemelkedd onképzés, tovabbképzés,
® j6 szervezd, iranyitd €s kommunikacios vezetdi kompetencidkkal rendelkezés
e az igazgat6 szakmai, mddszertani vezet6je legyen.
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A szakmai munkakozosség-vezetd fobb feladata:

o Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja ¢és aktudlis feladatai alapjan a
munkak$zdsség €éves munkatervét,

e iranyitja a munkakdzOsség tevékenységét, a munkakdzdsség szakmai és pedagdgiai
munkajat,

e az igazgaté A4ltal kijeldlt idépontban a munkakozOosség-vezetd beszamol a
munkakdzosségben folyd munka eredményeir6l, gondjairdl, tapasztalatairol a téarsai
jelenlétében,

e modszertani megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat,

o taj¢kozodik a munkakdzOsségi tagok szakmai munkdjarol, munkafegyelmérél,
intézkedést kezdeményez az igazgatdigazgaténal, a munkakozdsség minden tagjanal
csoportot latogat,

e az igazgaté megbizdsira a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellen6rz6 munkat, csoportlatogatdst végez, tapasztalatairol beszdmol az
intézményvezetésének,

e képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége eldtt és az
ovodan kiviil,

e Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérol
a nevelGtestiilet szamara.

A szakmai munkak$z0sség-vezetd részletes feladatait, alapvetd felel6sségeit €s a hataskoreit
munkakori leirdsa tartalmazza.

frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer kiterjed:

e amunkakdz0sség éves munkajarol szold irasbeli értékelés elkészitésére,
e az éves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzésére.

Képviseleti joga: A munkakdz0sség vezetdje képviseli a szakmai munkakdzdsséget az
intézmény vezetdsége felé és az 6vodan kiviili szakmai, mddszertani rendezvényeken.

3.12. Az 6voda kozosségei

Az dvodakbzosséget az Gvodaval koznevelési foglalkoztatotti-, valamint kznevelési dolgozoi
jogviszonyban allé alkalmazottak, az 6vodaval jogviszonyban 4ll6 gyermekek és sziileik,
torvényes képviseldik alkotjak. A nevelési-oktatasi intézmény az oOvoda koézOsségeinek
(szervezeti egységei) mikodése utjan valdsitja meg céljait.

3.12.1. Az alkalmazotti kozosség

Az 6voda alkalmazotti k6zosségét az intézményben dolgozé valamennyi alkalmazott alkotja.
Az ¢vodai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az o6vodéan beliili
érdekképviseleti lehetdségeit a magasabb jogszabéalyok rogzitik.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az 6voda munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatdsaban munkarendjiik kialakitasaban irdnyadd a
munkakori leirds, az igazgat6 altal meghatérozott eseti vagy tartés megbizasuk.

20



A teljes alkalmazotti k6zdsséget az igazgato hivja 6ssze minden esetben, amikor ezt jogszabaly
elbirja, vagy az Ovoda egész miikodését érintd kérdések targyalasara kerlil sor. Az éves
munkatervben rogzitettek alapjan legalabb két alkalommal, illetve sziikség szerint.

Az alkalmazotti kozdsséget és azok képvisel6it jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap. A jogszabalyban biztositott véleményezési és
javaslattételi joggal rendelkez6 kozOsségeken kiviil az 6voda miikddési korébe tartozd
kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az 6voda minden alkalmazottja és
kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-el6készités soran a dontési
jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

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

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkdr esetén a jogkor gyakorldja teljes felelosséggel egy
személyben — testiileti jogkdr esetén a testiilet egyszer(i tGbbség (50%+1£5) alapjan dont. A
testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van. A dontési jogkor gyakorldjanak az
frasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos 4llaspontjat a javaslattevdvel,
véleményezovel k6z0lni kell.

Munkatérsi értekezletek meghatarozasat az éves munkaterv tartalmazza, a vezetd-helyettes
hivja Ossze, az igazgatd tdjékoztatdsat kovetGen. A munkatarsi értekezletre a teljes és a
részmunkaidében foglalkoztatott dolgozot is meg kell hivni. A munkatarsi értekezleten
lehetéséget kell adni, hogy minden részt vevd elmondhassa véleményét, észrevételt, javaslatot
tehessen az érintett témaén beliil. A munkatarsi értekezletrsl, ha érdemi kérdésben sziiletik
dontés jegyzékonyvet, ha nem, akkor feljegyzést kell késziteni maximum 3 munkanapon beliil,
€s tajékoztatas céljabol haladéktalanul at kell adni az igazgatonak.

3.12.2. A neveldtestiilet

Az intézmény neveldtestilletét az intézményben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében pedagégus-munkakdrben, valamint a fels6fok végzettséggel rendelkezd, nevels-
oktato munkat kozvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A
neveldtestiilet hatdrozza meg alapvetSen az intézmény tartalmi munkéajat. A munkavégzéssel
kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a kdznevelési torvény €s végrehajtasi rendeletei, a
munka térvénykdnyve, a pedagogusok 1j életpalydjardl sz6lo torvény és annak végrehajtasi
rendelete hatarozza meg és szabédlyozza. A neveldtestiilet hatarozattal hozza meg miikodésének
¢és dontéshozatalanak rend;jét.

A nevel6testiilet a kdznevelési tdrvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezé
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozd és dontéshozd
szerve, tOrvényben tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.
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3.12.2.1. A neveldtestiilet jogkore

A nevelbtestiilet jogkore:

e atovabbképzési program elfogadasa,
e anevelbtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztéasa,
e ahazirend elfogadésa,
e jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.
Tovébbi jogkdre: tajékoztatast kap, véleményezi:
e az 6voda munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldkat
e ¢ves munkatervet
e Pedagogiai Programot
o SZMSZ-t
+ atanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési tervet
e az igazgatd-helyettes megbizasat, megbizasanak visszavonasa esetén.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda mikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli formaban.
A nevelétestiilet véleményét ki kell kérni:

e az egyes pedagdgusok kiilon megbizasinak elosztasa soran,

e azigazgatohelyettes megbizasa, megbizasnak visszavonasa eldtt,

e kiilon jogszabalyban meghatarozott igyekben.

3.12.2.2. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamoldsdra vonatkozo6 rendelkezések

A neveldtestillet a feladatkorébe tartozod ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idore vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkako6zosségre.

A nevel6testiilet feladatkdrébe tartozo tigyek atruhazasa esetén jegyzOkonyvet kell késziteni
arra vonatkozdan, hogy mely téméban, milyen id6tartamra, kinek, milyen téjékoztatasi
kotelezettséggel adta megbizasat. A megbizottnak az eljart tigyben végzett munkéjardl irasban
kell elkésziteni tajékoztatd beszdmoldjat a neveldtestiilet részére, a megallapodasi jegyzokonyv
eldirasa szerinti idépont(ok)ban és modon. A jegyzokonyvet és az irasos téjékoztatast az
irattarban iktatni kell. A nevel6testilet feladatkorébe tartozé tligyek atruhazasarol a
neveldtestiilet nyilt szavazéssal, egyszer( szotobbséggel dont. Az atruhazott jogkor feladatai az
éves munkatervben, a feladatok elvégzésének eredményei az éves beszamoldban keriilnek
megfogalmazasra.

Az atruhazott jogkor gyakoridja a nevelotestiiletet tajékoztatni koételes — a félévenkénti
neveldtestiileti értekezleten vagy rendkivili esetben azonnal — azokrdl az ligyekrdl, amelyekben
a nevel6testiilet megbizasabol eljar. A megbizast az igazgatd a feladat ellatdsara, annak
idGtartamara, hatdrozott iddre adja.
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A nevelétestiilet nem ruhazhatja it a kovetkezo jogkoreit:

o SZMSZ véleményezése,

e Pedagogiai program véleményezése,

e azintézmény éves munkatervének véleményezése,
e Hazirend elfogadasa.

3.12.2.3. A neveldtestillet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazdsara alapjin a
neveldtestiilet az alibbi szakmai szervezetekre ruhazza it az adott témdban
jogkorét:

Egyes jogkdreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre A feladatok

meghatarozésa a 3.14 pont alatt talalhato.

3.12.2.4. Nevelétestiileti értekezletek
A neveldtestiilet a nevelési év soran rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.

A nevel6testiilet rendes értekezleteit az 6voda éves munkatervében meghatarozott napirenddel
¢és 1idépontokban az 6voda igazgatdja hivja Gssze. Az éves munkaterv elfogadasat kovetben a
neveldtestiileti értekezletek idépontjat és a nevelésnélkilli munkanapok idépontjat, valamint
felhasznalésat a kiilonds kozzétételi listaban nyilvanossagra kell hozni. Ezen kiviil heti szinten
tajekoztatd és munkaértekezleteket tartunk.

A nevel6testiileti értekezletet az igazgatd késziti el6. A nevelbtestiilet irasos elGterjesztés
alapjan targyalja

e apedagdgiai program,

e az SZMSZ,

e ahazirend,

e amunkaterv,

e az 6vodai munkara iranyul6 atfogd elemzés,

e abeszamolo,

e az Onértékelés és kiilso értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek
elfogadasaval vagy véleményezésével kapcsolatos napirendi pontokat.

Az igazgatd az elGterjesztés irdsos anyagat a nevelGtestiileti értekezlet el6tt legalabb nyolc
nappal atadja a nevelétestillet tagjainak, atruhazott dontési, véleményezési jogkor esetén az
érintett bizottsagnak, munkakozosségnek. A neveldtestiileti értekezlet levezetését az igazgato,
akadalyoztatdsa esetén az igazgato-helyettes 1atja el. A nevelGtestiileti értekezlet vonatkozo
napirendi pontjahoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorld szill6i kozOsség
képvisel6jét. Ha a nevelGtestillet egyszeri szotobbséggel hozhaté dontésekor
szavazategyenlség keletkezik, a hatarozatot az igazgatd szavazata donti el. A nevel6testiilet
dontéseit hatdrozati formaban kell megszovegezni. A nevel6testiileti, alkalmazotti
értekezletekrol 1ényegkiemel, emlékeztetd jegyzOkonyv késziil. Az igazgato a nevel6testiileti
értekezleten irdsos eldterjesztés altal targyalt témarol szold jegyzokonyvi kivonatot harom
napon beliil késziti el. A jegyzékonyvet az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd és a nevelbtestiileti
tagok koziil két hitelesitd irja ald. A jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzit6
jelenléti ivet, melyet a jegyzOkonyvet alairok hitelesitenek. A nevelbtestilet akkor
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hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit €s hatdrozatait - kivéve
jogszabéalyban meghatarozott titkos szavazas esetén —nyilt szavazassal, egyszerl sz6t6bbséggel
hozza.

Jarvanyiigyi készenlét idején a neveldtestiilet az 4t nem ruhazhato jogkdrii nevel6testiileti
dontéshez kapcsoldodo véleményét az intézményben egységesen hasznalt infokommunikacios
alkalmazasok (pl.: Google Meet, ZOOM, Ms Teams stb.) hasznélataval szoban fejti ki, a
véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A nevel6testiilet ezt kovetden hozza meg dontését nyilt
szavazassal a szabalyzatok, programok elfogadasardl.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhaté Gssze az dvoda lényeges problémainak
megoldasara. Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet 6ssze kell hivni:

e azigazgatd,
e aneveldtestiilet tagjai egyharmadanak,
e sziiloi kozosség kezdeményezésére.

A rendkiviili nevelo6testiileti értekezletet foglalkozési id6n kiviil a kezdeményezéstdl szamitott
nyolc napon belil kell Gsszehivni. El6készitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezéseket az 6voda igazgatdja késziti eld.

3.13. Az intézményben dolgozé kioznevelésben foglalkoztatott személyek kore

Az intézmény alkalmazotti kérének tagjai koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4allé és
kdéznevelési dolgozé munkavallalok. Felettik az altalanos munkaltatéi jogokat az ovoda
igazgatoja gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben
vélemeényezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezd kdzosséget alkotnak.

3.13.1. Ovodapedagégus

Alapvet6é feladata a nemzeti kdznevelésrol szolod torvényben, az intézmény pedagogiai
programjaban €s az Oovodai nevelé€s orszagos alapprogramjaban meghatdrozottak szerint az
intézmény 6vodai nevelési és iskolai el6 készitési feladatainak ellatasaban valo kdzremiikodés.
A rabizott gyermekek egyéni €s kozOsségi nevelése, fejlodésiik sokoldalu elosegitése,
tevékenységlik €letkoruknak megfelel6 iranyitdsa. Az adminisztracids feladatok naprakész,
pontos vezetése, valamint a gyermekek biztonsdganak megorzése, az egyenld banasmod
biztositasa. Részletes feladatait a munkakdri leirds hatarozza meg.

Heti teljes munkaidé: 40 ora

Heti kotott munkaido: 32 6ra

Felelossége: A munkakori leirdsaban, illetve az 6voda belsé szabalyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok felelosségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irdsban a
nevelOtestiiletnek €s igazgatonak.

3.13.2. Fejlesztopedagogus
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Feladata: Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése. DIFER vizsgélat elvégzése. A
tanulasi, magatartasi, beilleszkedési zavarral kiizd4- csoportbol idélegesen kiemelt- gyermekek
egyéni diagnosztizalasa, felzarkoztatd foglalkoztatdsa, az adottsdgokbdl szdrmazo és tanuldsi
folyamatban szerzett hatranyok lekiizdése. Tehetséggondozds. A nevelési év elején
hospitalasokat, sziiréseket végez, az d6vodapedagdgusok jelzéseire kisziiri a tanuldsi zavarokkal,
részképesség-kieséssel kiizdé gyermekeket, segiti az Ovodapedagdgusokat a gyermekek
tanuldsi zavardnak megel6zésében. Az adminisztracids feladatok naprakész, pontos vezetése.
Heti teljes munkaidé: 40 ora

Heti kotott munkaidé: 24 ora

Felelossége: A munkakori leirdsban, illetve az Ovoda belsé szabalyzataiban rd haruld
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6z0k felelosségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: A nagycsoportos gyermekek vizsgalatét tajékoztatja az igazgatot
a szlirés eredményérél. Fél évente tajékoztatja az igazgatot szoban, a gyermekek fejlesztésének
eredményeirdl. Ev végén az egész éves teljesitményét értékeli irasban a nevel6testiiletnek.

3.13.3. Gyégypedagogus, logopédus

Feladata: A rabizott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelden az
adott gyermek szakértdi véleményében minden meghatdrozott teriiletre kiterjedden. Feladatait
a koOznevelési tdrvényben meghatdrozottak, az ONOAP, a pedagdgiai program, az SNI
iranyelvek alapjan 6nalldan és felel6sséggel végzi. A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat
a jogokat és kotelezettségeket, melyet a vonatkozd jogszabdlyok hatdroznak meg. Az
adminisztraciés feladatok naprakész, pontos vezetése. Részletes feladatait a munkakori leiras
hatdrozza meg.

Heti teljes munkaidd: 40 6ra

Heti kotott munkaidé: 22 6ra

Felelossége: A munkakéri lefrasban, illetve az dvoda belsd szabalyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkdjéhoz leltar szerinti eszkozok felel6sségére terjed ki.

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

3.13.4. Dajka

Elkiiloniilt szervezeti egységnek nem mindsiils, jogszabalyokban megfogalmazott és sajat
tertiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezd kozosséget
alkotnak. A dajkak az dvodaban 6nall6 csoportot alkotnak.

Alapvetd feladata: Biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket,
kozremilkodik a gyermek egész napi gondozasaban; a kdmyezet rendjének, tisztasiganak
megteremtésében. Elldtja a kdrmyezetgondozasi és baleset-megel6zési teendbket. Segit a
gyermekek gondozaséban, 6lt6ztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban. Koézremiikodik
az étkezések kulturalt lebonyolitasaban, segit az ételek kiosztasdban, az edények leszedésében.
Gondoskodik a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtésérél, szelldztet, feltakarit, lerakja az
agyakat, agynemiiket a gyermekek jelének figyelembevételével. munkdjat a gyermek dvodai
napirendjéhez igazodva az 6vodapedagdgusok iranyitasa mellett szervezi és végzi. Részletes
feladatait a munkakdri leiras hatdrozza meg.
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Heti teljes munkaidé: 40 6ra

Felelossége: Kiterjed a munkakori leirasban taldlhato feladatkdrre, tovabba a csoport
textiliaival, evoeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.

3.13.5. Pedagdgiai asszisztens

Munkajat az igazgato-helyettes altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval,
a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, és az SZMSZ alapjan vegzi. Kozvetlen
felettese az igazgatohelyettes. A foglalkozas gyakorlasa sordn eléfordulo feladatokat
jogallasatol fliggden az dvodapedagogus irdnymutatasa alapjan végzi.

Alapvet) feladata: Az intézményben folyo pedagdgiai munka segitése. Koteles gondoskodni a
gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasardl, fejlédésiik
optimalis segitésér6l a pedagogusok iranymutatasa szerint. A foglalkozasokon az
ovodapedagdgus iranyitasaval segiti a csoportban folyé munkat. Reggel 8.00 ora elétt vagy a
délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-elokészité vagy mas, kifejezetten nevelési jellegl
foglalkozast szervez. Részletes feladatait a munkakori leirds hatarozza meg.

Heti teljes munkaidé: 40 6ra

Felelossége: Kiterjed a munkakéri leirasban talalhato feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek
testi épségéért teljes korl felelosséggel tartozik.

3.13.6. Az 6vodatitkar

Feladata: els6sorban az intézmény adminisztracios adat és iratkezelési feladatainak elvégzése,
a rendeltetésszerti mikodést szolgald feltételek biztositisa az igazgatd egyszemélyi utasitasai
alapjan az igazgatohoz kozvetleniil beosztott személy. Részletes feladatait a munkakori leiras
hatarozza meg.

Heti teljes munkaidé: 40 6ra

Felelossége: Kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre, az altala kezelt személyes
adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a titoktartési kotelezettségére, az altala kezelt
készpénzt kezelésére, illetleg anyagi felelosseégére.

frasbeli beszamolasi kitelezettsége nevelési évente kiterjed: A téritési dijak kezelésére és az
ligyiratok vezetésének kezelésére.

3.13.7. Kertész/karbantarté

Feladata: Segiti az 6vodapedagogusok és a dajkak munkajat. Elvégez kisebb karbantartasi
munkékat, gondozza, illetve lgyel az épiiletet koriilvevd jarda és udvar tisztasagara.
Novénygondozas. Télen a jatszoteriilet, a 1épcsd, a jarda takaritdsa, csiszasmentesitésérdl vald
gondoskodas. Részletes feladatait a munkakoéri leirds hatarozza meg.

Felelossége: Kiterjed a szamara kiadott eszk6zok biztonsagos tarolasara, kiilonds figyelemmel
arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerszamok illetéktelenek szamara ne legyenek
hozzaférhetéek. Munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feliigyeletre.

Heti teljes munkaidé: 40 6ra
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Beszamolasi kotelezettsége: az 6voda balesetmentességét biztosito jelzésekre a kbzvetlen
felettese felé.

3.13.8. Takarito

A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulo feladatokat a takaritdé részben onalld munkaval,
részben a kozvetlen felettese irdnymutatdsa alapjan végzi. Tevékenységét jo
munkaszervezéssel, észszerlien végzi. Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény
nevelési jellegét, ennek megfelelden teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.

Feladata: Takaritasi, fertétlenitési feladatok ellatdsa. Koteles minden honap elsé munkanapjan
jelezni a takaritasi feladataihoz szikséges eszk6zok, vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi
sziikségletét. Alkalmanként jelentkezé feladat: az intézmény nyitésa, zardsa hétvégi rendezvény
esetén, a rendezvény soran érintett munkateriilet soron kiviili takaritasa. Ezen feladatokat, az
igazgatd- helyettes kiilon utasitasa nélkiil ellatja. A rendezvényeket kdvetben, részvétel az
eredeti rend visszaallitdsaban. Részletes feladatait a munkakori leiras hatrozza meg.
Felelossége: Kiterjed a szdmara kiadott eszkozOk, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek
biztonsagos téroldsara, kiilénos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek. A munkateriiletén az intézményi vagyon
biztonsagara valo feliigyeletre, a munkateriiletéhez tartozé helyiség zarasardl valo
gondoskodasra.

Heti teljes munkaidé: 40 o6ra

3.13.9. Konyhai dolgozo

A foglalkozas gyakorlasa soran el6forduld feladatokat a takaritd részben 6nallé munkaval,
részben a kozvetlen felettese iranymutatasa alapjan, j6 munkaszervezéssel, észszeriien végzi.
Feladatellatdsa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfeleléen
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.

Feladata: A gyermekek szamara kiszallitott étel szakszeriien atveszi az ételszallitotdl, ellendrzi
a mennyiséget €és a mindséget, eltérés esetén jelzi kdzvetlen felettesének. Az ételt eldkésziti,
porcidzza csoportonként a befizetett gyermekek szamanak megfeleléen. Koteles az igazgatonak
jelezni, ha az altala hasznalt eszk6z6kon, ill. munkateriiletén, karbantartast igényl6 allapotot
észlel. Részletes feladatait a munkakoéri leirds hatrozza meg.

Heti teljes munkaidé: 40 éra

Felelossége: Kiterjed a szdmara kiadott eszk6zok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek
biztonsagos tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szdmara ne legyenek hozzaférhetdek. Leltari felel6sséggel tartozik a konyhak
berendezési targyaiért és eszkdzeiért és az altala hasznalt gépekért, eszkozokért. A munkakdr
betoltéséhez sziikséges jogszabalyok, szabvanyok, HACCP élelmiszerbiztonsagi rendszer,
belsd utasitisok, szabalyzatok ismeretéért, az azokban foglaltak betartasaért. Koteles minden
honap elsé munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszk$zOk, vegyszerek,
tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét.
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3.14. Szakmai munkakozosség

Az intézmény pedagogusai - legalabb Ot pedagégus kezdeményezésére — szakmai
munkak6zOsséget hozhatnak 1étre. A szakmai munkakozosséget a munkakdzOsség-vezetd
iranyitja, akit a munkakozosség véleményének kikérésével az igazgaté biz meg legfeljebb 6t
évre. A szakmai munkakozosségek az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve, valamint
az adott munkak6z0sségek tagjainak javaslatai alapjan Gsszeallitott egy évre szo6l6 munkaterv
szerint tevékenykednek.

A szakmai munkak6zOsség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkéjanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében €s ellendrzésében, 0sszegz6 véleménye figyelembe
vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasdban.

Tevékenységét Osszehangoltan, az éves munkatervben meghatarozottak alapjan végzik. A
szakmai munkakdzosségben folyd munka fontos teriilete az intézményben folyé pedagogiai
munka §sszehangolasanak, az egységes miikodésnek.

A szakmai munkak6zOsségek vezetdi egyeztetnek az igazgatoval és egymdssal az dvodai
munkaterv, a munkak6zosségi munka-és feladatterv, valamint az év végi beszamoldk és mas
elemzések, jelentések Osszeallitasaval kapcsolatos, tovabba az o6vodai jeles napok,
hagyomanyok, rendezvények, projekt hetek szervezését, s minden — az igazgaté altal kiadott-
feladat teljesitést érintd valamennyi kérdésben.

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

e javitja, koordinalja az intézményben folyd nevelémunka szakmai szinvonalat, mindségét,

e a munkak6zosség a nevelési évre sz610 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben
folyé szakmai munka belsd ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének
mukdodtetésével kapesolatos feladatok ellatasaban,

o fejleszti, tokéletesiti a modszertani eljarasokat,

e szervezi a pedagdgusok tovabbképzéseit,

e véleményezi a pedagogus allashelyek palydzati anyagat,

e javaslatokat tesz a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai elbiranyzatok
felhasznalésara,

e tdmogatja a palyakezddé pedagdgusok munkajat, fejleszti a munkatérsi kozosséget,

e az intézménybe ujonnan keriild pedagogusok szamdra mentort biztositanak, aki
figyelemmel kiséri az 0 kolléga munkajat, tapasztalatairol negyedévente referal az
intézmény igazgatdjanak,

e figyelemmel kiséri az igazgatd kijelolése alapjan a gyakornokok munkéjat tdmogatod
mentor munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését,

o segiti a kiilonb6zé programok eldkészitését, sziikség szerint annak feliilvizsgalatat és
hatékonyséagvizsgalatat is elvégzik,

e kizremilikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok, a szabadid6é hasznos eltoltésével
Osszefiiggd feladatok, a sajatos nevelési igényli és a halmozottan hatranyos helyzetii

o kozremiikodik az intézmény orszagos szakmai-pedagogiai ellendrzésének feladataiban,

o egyiittmiikddik az intézményben milk6dé szakemberekkel.

A szakmai munkakozosségek pedagégusok munkajat segité tevékenysége kiterjed:
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¢ a kozvetlen szakmai segitségnytjtasra,

e a szakmai munkakdzdsség szakmai tevékenységébe vald bekapcsolddas lehetdségére,

e aszakmai tapasztalatcserére, modszertani értekezletek és gyakorlati napok szervezésére,

* a jol bevalt pedagogiai modszerek 4tadasara,

® a rutinos, szakmai tevékenységiiket kimagaslé pedagdgusok foglalkozéasainak
latogatasara,

e a pedagogusok foglalkozasainak latogatdsara, a fejlesztendd teriiletekre torténd
ramutatdsara, a fejlodéshez kézvetlen szakmai segitség nyujtasara.

* a szakmai segitségnyujtasi tevékenység évenkenti értékelésére, valamint a tevékenység
hatékonységanak vizsgalatara.

A szakmai munkakozosség felelossége, hogy a szakmai innovaciok dsszhangban alljanak az
intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.

Beszamolasi kotelezettsége: [rasbeli beszamolo, 0sszefoglald elemzés, értékelés, készitése a
neveldtestiilet szamara az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrél, a
bevezetett Uj innovaciokrol, palyazatokrol, az ellendrzés, mérés-értékelés eredményeirdl, a
gyermekvédelmi feladatok végrehajtasanak intézményi eredményeir6l.

Kapcsolattartas rendje: A szakmai munkakozosségek kapcesolattartasanak rendjét az dvodai
munkaterv és az annak részét képez$ éves munkakozosségi munka- és feladattervek
szabalyozzak részletesen. A szakmai munkak6zdsségek intézményen beliili kapcsolattartasat
az 1igazgaté irdnyitja, gondoskodik a kiillonbozé véleményezési, és egyiittmiikodési
feladatokhoz sziikséges kapcsolatok fenntartasarol. A kapcsolattartds szinterei: a személyes
beszélgetések, konzultacidk, szakmai munkamegbeszélések, értekezletek.

3.15. Gyermekvédelmi koordinator

Feladata:

e az 6vondk prevencios munkajat koordinalja,

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

e segiti az igazgato gyermekvédelemmel kapcsolatos tevékenységét,

e kapcsolatot tart a Csaladsegitd Szolgalattal, Csalad és Gyermekjoléti Kdzponttal és a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo intézményekkel.

A sziildket a nevelési év elején tdjékoztatni kell az 6voda gyermekvédelmi felel6sének
személy€r6l, hol, milyen idépontban keresheté fel.

3.16. Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartisa
A jogszabalyoknak, szakmai el6irasoknak megfeleléen az intézményen belill a szervezeti
egysegek, kozosségek elkiiloniilt feladatuk alapjan részleges Onallosaggal, illetve sajatos

feladatokkal rendelkeznek.

A kiilonbozo kdzosségeinek tevékenységét az igazgato fogja ssze.
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A kapcsolattartas formai:
e ¢értekezletek,
e megbeszélések,
e férumok,
e rendezvények,
o clektronikus levelezés.

A Kkapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, nevelStestiileti,
alkalmazotti értekezletre a vonatkozd napirendi ponthoz dontési, egyetértési, véleményezési
jogot gyakorld kdzosséget, illetve az altaluk delegalt képviselét meg kell hivni, nyilatkozatukat
jegyzokonyvben kell rogziteni.

A vezetOség tagjai kozott a kapcesolattartas folyamatos. A vezetdk irdnyitjak, tervezik, szervezik
és ellenérzik a sajat teriiletiikhoz tartozd munkat. Irasban és értekezleteken beszamolnak
teriiletiik mikodésérdl, a kiemelkedd teljesitményekrdl, hianyossagokrol, problémakrodl,
valamint javaslatokat tesznek a fejlesztésekre.

A nevelGtestiilet kiillonboz6 kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgaté segitségével, a
megbizott pedagdgus-vezetok és valasztott képviselok utjan valdsul meg.

A kapcsolattartas idépontjait, az 6vodai munkaterv tartalmazza. A vezetdség az aktudlis
feladatokrdl a hirdet6 tablan, valamint irasbeli tdjékoztaton keresztiil értesiti a pedagdgusokat.

Az dvodavezetés tagjai kotelesek az igazgatdi iilés utan tdjékoztatni az irdnyitasuk ala tartozéd
pedagdgusokat a dontésekrdl, hatdrozatokrol. A pedagdgusok véleményeiket, javaslataikat
szoban, vagy irdsban egyénileg, vagy munkakdri vezet6jiik, illetve valasztott képviseldjik utjan
kozolhetik a vezetdséggel és a sziilbi szervezettel.

A gyermekek sziileit, a gyermek fejlédésérdl, egyéni haladasarol, fejlodésérol a csoportban
dolgoz6 o¢vodapedagdgusoknak tédjékoztatni kell. (fogadoordk, egyéni beszélgetések,
csaladlatogatasok)

A sziiloket tajékoztatja az dvoda egészének é€letérdl, az dvodai munkatervrdl, az aktualis
feladatokrol

az igazgato:
e asziildi kozosség értekezletein,
e az ovodai sziil6i értekezletek alkalmaval,
o az elhelyezett hirdetétablan keresztiil,
e 1d6kozonként megjelend irasbeli tdjékoztatokon,
e e-mailben
e online.

az 6vodapedagogus:
e a csoport sziil6i értekezletein,
e fogaddorakon,
e nyilt napok, kézmiives délutanok alkalméval,
e egyéni beszélgetések soran,
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e e-mailben,
e online.

A sziil6i értekezletek idépontjait az vodai munkaterv tartalmazza.
3.16.1. Az igazgat6 és a sziiloi kozosség kozotti kapcesolattartas rendje

Az intézményben a sziilék jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében az dvoda
miikddését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkez6 sziildi
kozosséget hozhatnak létre.

Az igazgaté €s a sziiléi kozOsség elndke az egyiittmiikodés tartalmat és formajat az éves
munkaterv és a sziiléi munkak6zdsség munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg. A
szuldi szervezet képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti {ilés azon napirendi pontjainak
targyaldsahoz, amelyekben a sziil8i szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziil61 k6z6sség az intézmény miikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
neveldtestiilet hataskorébe tartozd ligyben javaslatot tett, a vélemény ¢€s a javaslat
eloterjesztésérél — 8 napon belilli rendkivilli nevel6testiileti értekezlet §sszehivasaval — az
igazgatdé gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irasos anyaganak legaldbb 8 nappal
korabbi 4tadasaval térténhet.

Az intézmény igazgatdja a sziiléi kozoOsség elndkét és tagjait legalabb fel évente sziil6i
kozosségi értekezleten tajékoztatja az intézményben folyd neveldmunkarol és a gyermekeket
érinté kérdésekrol. A sziiléi szervezet részére érkezett iratokat az Ovodatitkar bontatlanul
koteles atadni az érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

Ovodéankban sziiléi kozosség mikodik.

A sziildi kozosség jogosult:

e kezdeményezni az 6vodaszék létrehozasat,

e donteni arrdl, hogy ki lassa el a szil6k képviseletét az 6vodaszékben,

o figyelemmel kisémi a gyermeki jogok érvényesiilését,

o figyelemmel kisémi a pedagdgiai munka eredményességét,

e agyermekek csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kémi a nevelési oktatasi
intézmény igazgatojatol,

e agyermekek csoportjat érintd ligyek targyalasakor képvisel6je tanacskozasi joggal részt
vehet a nevelGtestillet értekezletein, a tanacskozasi jog részvételi és
véleménynyilvanitasi jogot jelent.

A sziil6i kozosség dont:
e sajat miikédési rendjér6l, munkatervének elfogadasarol,
e tisztségviseldinek megvalasztasarol,
e arrol, hogy ki lassa el a sziil6k képviseletét.

Az igazgatdé kiemelt feladata, hogy a szll6i szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informacidkat, igy kiilonosen, hogy a sziildi szervezet élhessen a
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véleménynyilvanitasi, javaslattevd jogaval. A sziil6i k6zOsség véleményt nyilvanithat,
javaslatot tehet az intézmény miikddését, munkajat érintd kérdésekben.

Véleményét ki kell kérni:

az SZMSZ elfogadasakor a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben,
adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal,

a hézirend elfogadasakor,

az 6voda ¢és a csaldd kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

a munkatervnek a sziil6ket is érint6 részében,

a hit és vallasoktatds helyének és idejének meghatarozasaban,
intézményi munkaterv elfogadasakor.

A sziil6i kozosség képviseldjét meg kell hivni a nevelétestiileti ilés azon napirendi pontjainak

targyalasahoz, amelyekben a sziil6i k6zosségnek véleményezési joga van. Az igazgato a sziiléi
kozosség elndkét legalabb fél évente tajékoztatja az intézményben folyd neveldmunkardl és a
gyermekeket érint6 kérdésekrol.

A sziil6i k6z0sség miikodésének feltételeirdl az igazgaté gondoskodik.

A sziil6i kozosség vezetojének feladata:

a hatéskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van el6irt hataridé - a rendelkezésre allo
id6n beliil gyakorolja,

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

a szuldi kozdsség véleményezési és egyetértési jogkOrében eljarva minden esetben
kételes irasban nyilatkozni.

A sziil6i kozosség feladata:

€ljen a jogszabaly, és az Ovoda belsd szabalyzataiban megadott jogositvanyaival,
jogainak gyakorlasaval, segitse az intézmény hatékony mitk6dését,

tamogassa a vezetok iranyitasi, dontési tevékenységét,

véleményezze az dvoda tevékenységének eredményességét.

Az igazgat6 feladata:

kezdeményezés esetén a nevelbtestiilet 6sszehivasa,

tajékoztatas a nevelotestiileti értekezlet idopontjairdl, a szll6i k6zosség véleményezési,
javaslattevd jogaval érintett ligyek targyaldsa esetén meghivja sziiléi kozOsség
képviseldjét, hogy tanacskozasi joggal vegyen részt az értekezleten,

onalléan, illetve az igazgatohelyettes bevonasaval kdzvetleniil segiti a sziiléi kozosség
tevékenységét,

a sziléi kozdsség szdmdra jogszabalyban, illetve mas belsd intézményi
dokumentumban meghatarozott jogkdreinek gyakorlasahoz sziikséges, az igazgatod
szamara rendelkezésre allo, vagy éltala elkészitendd dokumentum rendelkezésre
bocsatasa, illetve tajékoztatas megadasa,

a szlloi kozosség mitkodésének segitése (jogi segitségnyijtas, szervezési feladatok),

a sziil61 kozosségnek mitkddéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa (helyiség,
eszk6z06k).
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3.16.2. A sziil6i kozosség és az igazgaté kapcsolattartasi formai:

e szobeli személyes megbeszélés, jogi tandcsadas, szervezési tevékenység a sziil6i
koz0sség vezetdjével,
e kozremilkodés az eléterjesztések, illetve jogkdrgyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében a vezetdk részérdl,
e munkatervek egymas részére térténd megkiildése (e-mail formaban is térténhet),
o ‘¢rtekezletek, tilések
o sziiléi kozosség képvisel§jének meghivasa a neveldtestilleti értekezletre,
o aneveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziil6i kozosség iilésére,
e irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziiloi kozosség jogkdrébe tartozd
ligyekrol egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkdrgyakorlasokhoz,
¢ azon dokumentumok, iratok dtadasa, melyek a nevelbtestiilet, illetve a sziildi kdzosség
Jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek —hatarozat kivonatok-,
e asziildi kozosség nevére sz616 levelek bontas nélkiili dtadasa az érintett személyeknek,
e aszildi k6zosség altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A sziiléi kozosség aktudlis tisztségviseloit, illetve elérhetdségiiket a sziiléi kozosség mitkodési
szabalyzata tartalmazza, melyet a sziil6i k6z6sség nyilvanossagra hoz.

3.16.3. A sziilok tajékoztatasanak formai

Az intézmény a gyermekekrdl a torvényi elbirdsoknak megfelelden a nevelési év soran
folyamatosan szdbeli tajékoztatast ad. A tdjékoztatas lehet csoportos és egyéni. A sziilok
csoportos tajekoztatidsanak moédja, a sziiloi értekezletek, az egyéni tajékoztatas a fogadoorakon,
nyilt napokon torténik.

Sziildi értekezletek: A csoportok sziiléi értekezletét a pedagdgusok tartjdk. Az 6voda nevelési
¢venkent legalabb két sziil6i értekezletet tart. Rendkiviili sziili értekezletet hivhat 6ssze az
igazgat6, az Ovodapedagbgus és a sziil6i kozdsség képviseldje a gyermekkdzdsségben
felmeriilé problémak megoldasara.

Osszevont sziildi értekezletet az igazgaté hivhat 5ssze.

Nevelési évenként két sszevont sziil6i értekezletet tart az igazgato:
e Beiskolazasi sziil6i értekezlet.
e  Tajékoztato szlildi értekezlet az ij dvodasok sziileinek.

Pedagégus fogadéériak: A gyermekek egyéni haladdsaval kapcsolatos tdjékoztatasra
szolgalnak. Az 6voda valamennyi pedagégusa nevelési évenként - az igazgat6 altal kijelslt
id6pontban- két alkalommal kdzponti fogaddorat tart. Ezen fogadddrak id6tartama legfeljebb
90 perc. Ha a pedagdgusoknak nem sikeriilt minden sziildvel megbeszélést folytatnia, a
fogaddodra idétartama az igazgatoé dontése alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.
A szill6, pedagdgus kérésére egyéb esetekben is lehetséges fogadoorat kezdeményezni,
1dOpontjardl egyeztetni sziikséges.
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A szillok irasbeli tdjékoztatasa: A csoportok sajat falitablaval rendelkeznek, melyen
tajékoztatjak a sziildket az 6vodapedagdgusok, igazgatd, logopédus, fejlesztdpedagdgus és
gyermekvédelmi megbizott személyérdl €s fogadoorajardl. Ezen kivill ez a falitjsag szolgal az
aktualis informacidk kozlésére is. A bejaratnal elhelyezett kozponti faliujsdgokon mindenki
szamara érdekes és aktualis ismeretterjesztd informacidkat teszlink kozzé.

4. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi €s szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb iigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, fenntartoval, szervezetekkel. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel a
folyamatosan kapcsolatot tartd nevelOk nevét, beosztasat az 6voda éves munkaterve rogziti. Az
intézmény egyéb kozosségekkel valod kapcsolattartasara a kozosségi szervezd, kulturalis és
sport tevékenység jellemzd. Osszetartd szerepe jelentds. A kiilsd kapcsolattartds a
hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegi programokban jelenik meg.

4.1. Fenntartoval valé kapcsolat

A kapcsolat tartalma: az intézmény optimalis mlikodtetése, a fenntartdi elvarasoknak valo
megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:
e az intézmény — mindenre kiterjedd - mukddésével, miikddtetésével Osszefiliggd
feladatok ellatasara,
e azintézmény alapdokumentumainak jogszabdly altal eldirt eldterjesztésere,
e ahazirendben foglaltak ellendrzésére,
e azintézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére,
e az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére,
e az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
e aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara,
e jarvanyligyi készenlét online kapcsolattartas a jogszabalyban meghatarozott feltételek
biztositasa érdekében.

A kapcsolat formai:
e szobeli tajékoztatas,
e irasbeli beszamold atadasa,
e dokumentum atadas jovahagyas céljabol,
e cgyeztetd targyaldson, értekezleten vald részvétel,
o afenntarté altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
e specialis informaciészolgaltatais az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsoldddan.
Kapcsolattarto: igazgatd, igazgatohelyettes
Gyakorisag: éves munkaterv alapjan és sziikség szerint
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4.2. Mas nevelési-oktatasi intézményekkel valé kapcsolattartas
Az intézmény mas nevelési-oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakitanak ki. A kapcsolatok
lehetnek szakmai, kulturalis, sport és egyéb jelleglick. A kapcsolat rendszeressége a
kapcsolatok jellegétdl fliggden alakulhat.
A kapcsolat formai:

e egymds kdlcsonods tajékoztatasa az oktatds szinvonalardl, valamint az elvarasokrol,

e rendezvények,

e versenyek.

4.3. Bolcsédével valo kapcesolat

A kapcsolat tartalma: a gyermekek évodai befogadasanak segitése a bolcsdde - Ovoda dtmenet
megkonnyitése.
A kapcesolat formaja:
e Ovodai programokrol tajékoztatjuk a boélcs6dét, eddig jol bevalt rendezvényeinkre
meghivjuk a bolcséde képviseldit,
e abdlcsdde rendezvényein valo részvétel.
Kapcsolattarté: igazgato, igazgatohelyettes

4.4. Altalanos Iskolival val6 kapcsolat

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az Ovoda-iskola
atmenet megkonnyitése.

A Kkapcsolat formaja: kolcsonos latogatas, szakmai forum, rendezvényeken val6 részvétel,
szil6i értekezlet. A nevelési év kezdetén egylittmiikodési terv kialakitasa, kélesonds elfogadasa
a pedagogusok szakmai programjaira; az &vodasok iskoldval valé ismerkedésére;
linnepségeken, szakmai programokon valé kolcsonds részvételre; értekezletekre; volt
ovodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalatra. Az 6voda biztositja, hogy az informacioit
a sziilok felé tovabbitja.

Kapcsolattart6: az 6voda igazgatdja és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus
Gyakorisaga: Nevelési évenként az iskolai beiratkozas elétt, illetve nevelési évenként az elsd
félévet kovetden.

4.5. Pedagogiai Szakszolgalattal valé kapcsolat

A Kkapesolat tartalma: a gyermekek speciélis vizsgélata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A Kkapcsolat formaja: vizsgdlat kérése, kolesonos tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzulticio,
szill61 €rtekezleten valo részvétel. A kapcsolattartas formaja elsdsorban eseti, mely kiterjed a
gyermek  fejlettségével, személyiségével, magatartisaval Osszefliggd szakvélemény
megkérésére; az SNI, illetve a BTM feltarasaval Osszefliggésben végzett vizsgalat keretében a
gyermek tovabbi egy nevelési évig torténd dvodaban maradasat tamogatd eldzetes szakértdi
vélemény kiallitdsara; a gyerekek nevelési tandcsadoban torténd fejlesztésére, foglalkozasara;
az i1gazgato, az 6vodapszicholégus konzultacios kapcsolatot tarthat a nevelési tanacsaddéval a
vizsgalatra kiildott, vagy fejleszt6 foglalkozasokon résztvevod gyermekekkel kapcsolatban.
Kapecsolattarté: igazgato, igazgatohelyettes

Gyakorisaga: sziikség szerint
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4.6. Pedagégiai Oktatasi Kozponttal, Oktatasi Hivatallal valé kapcsolat

A Kkapcsolat tartalma: a pedagogiai-szakmai ellenérzések lebonyolitdsa, a pedagdgiai
értékelés, szaktanacsadas, pedagdgiai tajékoztatds, igény szerint szakmai segitség kérése, POK
munkatarsak meghivasa szakmai napjainkra, tanligy-igazgatasi szolgaltatas, a pedagdgusok
képzésének, tovabbképzésének és dnképzésének segitése, szervezése.

A Kkapcsolattartas formadit, lehetséges maddjait a szakmai szolgalat miikodését meghatarozé
jogszabalyok tartalmazzak. Az igazgatd a pedagogiai szakmai szolgaltatd szerv altal kozolt
hataridében javaslatot tesz az altala igényelt, az intézményt érintd feladatok munkatervi
iitemezesére.

Kapcsolattarté: igazgatd

Gyakorisdga: sziikség szerint

4.7. Csalad és Gyermekjoléti Szolgalattal, a szocidlis segitovel és egyéb gyermekvédelmi,
csaladjogi szervezettel val6 kapcsolattartas

A kapcesolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése €s megsziintetése,
érdekében a szociadlis segitd tevékenységének tamogatdsa, esélyegyenldség biztositasa,
prevencid.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

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

e a gyermekjoléti szolgalat kozremiikodésének kérése a gyermek igazolatlan mulasztasa
miatt,

e a szocialis segitd tevékenységének tdmogatasa az 6vodaban megszervezésre keriild
fogadooran, esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken, sziildi értekezleteken
stb.

o a veszélyeztetettségrol szold jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak ko6zos
elvégzése a szakszeri eljarasi szabalyok betartasdval,

e aszocialis segitd intézményi szintli munkajanak koordinalasa,

e segitség kérése a Csalad és Gyermekjoléti Kdzponttol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan
esetben, amikor a gyermekk6zosség védelme miatt ez indokolt,

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

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

e sziilok tajékoztatasa (a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont cimének és telefonszamanak,
valamint a szocidlis segité intézményben vald tartézkoddsidnak idépontjardl és
helyszinérdl), lehetévé téve a kdzvetlen megkeresését.

e csetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

e a gyermekjoléti szolgalat cimének ¢€s telefonszamanak intézményben valo kihelyezése,
lehetovée téve a kozvetlen elérhetdséget,

e e¢ldadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

36



A szocidlis segité intézményben val6 tartézkodasanak, elérhetéségének, fogadodrajanak
helye és idopontja az 6voda hirdetétiablajan megtalalhato.

Kapcsolattart6: igazgatd

Gyakorisaga: sziikség szerint

4.8. Egyhazak és 6voda kapcsolata

A kapcsolat tartalma és formaja: Az 6vodas 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 6voda biztositja a vallasi neveléshez
sziikséges helyet és az eszkozoket. A hit és vallasoktatdas idejének ¢€s helyének
meghatarozasahoz be kell szerezni a sziiléi szervezet véleményét. Az 6vodaban szervezett
hitoktatas szabdlyait a Hazirend tartalmazza.

Kapcsolattarto: igazgatd

Gyakorisaga: sziikség szerint

4.9. Az 6voda orvosaval, védondjével, gyermekfogaszattal, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozé egészségiigyi intézménnyel, valamint a tartés gyogykezelés
alatt allé6 gyermekek szakorvosaval valé kapcsolattartas

A kapcesolat tartalma: A gyermekek egészségligyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végzd szervezet, az igazgatoval egyeztetett rend szerint, egylittmiikdodve végzi a
preventiv munkat. A védénd feladatkorébe tartozo feladatok egyeztetése. Az 6voda pedagdgiai
programjat képezd testi, lelki, mentalis egészség fejlesztési program tervezésében és
megvalositdsaban vald részvétel, a magatartdsi fliggdség, a szenvedélybetegség kialakulasdhoz
vezetd szerek fogyasztdsanak és a gyermeket, veszélyeztetd bantalmazds megel6zése. Az
intézmény teljes korli egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordindlt, nyomon
kodvethetd és mérhetd, értékelthetd modon tervezi meg a helyi pedagdgiai program részét képezod
egészségfejlesztési program keretében.

A Kkapcsolat formaja: Egészségiligyi vizsgalat, konzultacid, dokumentumelemzés, a
gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozd egészségligyi szakellatd intézmény szakmai
irdnymutatasa alapjan a jogszabalyban foglalt specialis feladatellatas biztositasa.
Kapcsolattarto: igazgato

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

4.10. Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasa

A kapcsolat tartalma és formaja: Az intézmény egyéb kozdsségekkel valo kapcsolattartdsara
a kozdsségi szervezd, kulturalis és sport tevékenység jellemz6. Osszetartd szerepe jelentds. A
kiilsé kapcsolattartds a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban
jelenik meg.

Kapesolattart6: igazgato

Gyakorisaga: sziikség szerint
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5. APEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

5.1. A belso ellendrzés célja

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendszere atfogja az 6vodai nevel6-oktatd munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak id6ben torténd feltarasat, mutasson ra a hianyossagok
potlasara, erOsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 mddszerek népszertisitéséhez
fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

5.2. A belso ellenérzés szervezése

A folyamatos belsé ellenérzés megszervezéséért, szabalyozottsdgaért, hatékony miikddéséért, a
szakmai feladatok végrehajtiasanak ellen6rzéséért az oOvoda igazgatoja felelés. Az
ellenérzéseket, méréseket az ellenérzést végzok litemezik a pedagodgiai program €s az éves
munkaterv alapjan azzal, hogy elore értesitik az ellenérzésre keriild teriiletek feleldseit, hogy
azok a munkat elokészithessék, segithessenek. A bejelentett ellendérzések mellett
alkalomszeriien, illetve az ellenbérzés természetének megfeleléen, bejelentés nélkiil is sor
keriithet az ellendrzésre. Az ellenérzések az ovoda Teljesitményértékelési szabalyzatiban
lefektetett eljarasrend alapjan, az ott megfogalmazott feladatkérokhéz kapcsolodod
kompetencidk évenkénti vizsgalataval valosulnak meg, az éves ellenérzési terv alapjan, melyet
az intézmény éves munkaterve tartalmaz. Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili
ellenérzésrél az 6voda igazgatdja dont.

Az ellenérzésért felelés személy munkakori leirdsa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsolddo hataskordket, a hataskorok mellé az ellendrzések eredményeirdl a beszamolasi
kotelezettségeket az 6voda igazgatdja felé.

A pedagdgiai munka éves ellenbrzési Utemtervét az igazgatd-helyettes, €s a szakmai
munkak6zosség vezetdk javaslatai alapjan az igazgatd késziti el.

Az intézmény pedagdgiai munkajanak ellendrzésének részleteit az éves intézményi munkaterv
szabalyozza.

Az ellendrzési terv tartalmazza:
e az ellen6rzés teriileteit,
* az ellenérzés formait, modszereit,
e az ellendrzés litemezéseit,
e az ellendrzés fobb szempontjait,
e az ellendrzést végzo (k) megnevezesét.

Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzés kiterjed az egyes feladatok elvégzésének:
e modjéra,
e mindségére,
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a munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre,
miikodési feltételek vizsgalatara.

Az ellendrzés szempontjai:

5.3.

5.4.

a torvényesseg betartasa,

pedagogiai program teljesitése,

az intézmény mitkodését meghatarozé szabalyzatok betartasa,
a dolgoz6 munkakori leirasanak teljesitése,

pedagogiai eredményesség,

szakmai, mddszertani kultura.

A pedagégiai munka belsé ellenérzésével szemben timasztott altalanos elvi
kovetelményei:

biztositsa az intézmény felelds vezetdi szamara az informaciét az intézményben folyd
neveld - oktatdo munka tartalmardl és annak szinvonalardl,

segitse a vezetdi iranyitast, a dontések eldkészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény térvényes, belso utasitasokban eldirt pedagdgiai miikodését,

biztositsa az 6voda pedagdgiai munkéjanak jogszerli (a jogszabédlyok, az orszagos
6vodai program, valamint a pedagdgiai program szerint el6irt) miikddését,

fogja 4t a pedagdgiai munka egészét,

segitse el valamennyi pedagodgiai munka emelked6 szinvonald ellatasat,

a tevékenységekkel szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje
a pedagogus altal elért eredményeket, 6szt6n6zzo6n a minél jobb eredmény elérésére,
tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat,
tdmogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 idében jelezze az intézmény
mikodése soran felmeriilé megalapozatlan vagy helytelennek mindsiilé intézkedéseket,
tévedéseket, hibdkat, hianyossagokat;

jaruljon hozz4 a hibéak, hianyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez, a gazdalkodasi
fegyelem és a gazdalkodas javitasahoz,

a sziiloi k6zosség észrevételei kapcsan elfogulatlan ellenérzéssel segitse a nevelés-
oktatds valamennyi szerepl6jének megfelelé pedagdgiai mddszer megtalalasat,
biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

tdmogassa a killonféle szintli vezetdi utasitisok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

hatékonyan miikddjon a megel6z6 szerepe.

Az ellendrzést végzok kore:
e azigazgatod,

e azigazgatOhelyettes
e szakmai munkak6z6sség-vezetok.

Az ellen6rzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrdl az igazgatd dont.

5.5.

Rendkiviili ellenérzést kérhet:

az igazgatd-helyettes,
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e aszakmal munkak$zosse€g,
e asziléi kozosség.

A pedagdgiai munka bels6, valamely témaja teriiletre vonatkozé ellenérzésére az intézmény
valamennyi pedagogusa javaslatot tehet.

Az ellendrzés tapasztalatairol irasos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett
6vodapedagdgussal, illetve dolgozdval ismertetni kell, aki szoban vagy irasban é€szrevételt
tehet.

Az igazgaté minden 6vodapedagdgus, illetve dolgozd munkajat a nevelési év soran legalabb
egy alkalommal értékeli.

5.6. Az egyes nevelési teriiletek ellenérzésébe bevonhatja:
e igazgatohelyettest,
e szakmai munkakozdsség vezetdt, mentort,
o gyermekvédelmi feleldst,
o szakértéi névjegyzékben szerepld szakértdt, szaktanacsadot.

5.7. Az ellendrzés formai:

beszamoltatas,

foglalkozaslatogatas,

teljesitményértekelés,

eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések,

helyszini ellenérzések.

5.8. Az ellendrzés fajtai

e Tervszeri, elére megbeszElt idopont és szempont szerinti ellendrzés.
e Spontan, alkalomszerii ellen6rzés:

o aproblémak feltarasa, megoldasa érdekében,

o anapi felkésziiltség felmérésének érdekében.

A nevelési évzard értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsé ellendrzésének
eredményeit, illetve az ellendrzés altalanosithaté tapasztalatait, megallapitva az esetleges
hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

A dolgozoi teljesitményértékelés rendszerében a pedagdgiai munka belsé ellendrzése
megtorténik értelemszerlien a vezetdk, valamint a nem vezetd beosztdsu 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 felfoghatdak a pedagogiai munka ellenérzésének. A részletes szakmai szempontokat a
vonatkoz6 program tartalmazza.

A nevelési évet zard értekezleten értékelni kell a pedagogiai munka belsé ellendrzésének
eredményeit, illetdleg az ellen6rzés altalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az esetleges
hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az intézményi Onértékelés soran
gondoskodni kell az ellenérzési feladatok ellatasardl. A feladat ellatasa 6t éves iitemterv €s
éves terv alapjan torténik.

A belsé ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését:
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o adontések elokészitésében, illetve szakmai megalapozaséban;

e utasitasai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasdban;

e abelso tartalékok feltarasiban;

e amulasztasok, hianyossagok, szabalytalansagok megeldzésében;
e abelso rend és fegyelem megszilarditasaban,

e atakarekossag érvényesitésében.

5.9. Az intézményi belsé ellenérzések tipusai és gyakorisaga

Az un. komplex (atfogo) ellendrzés

Ez az ellenérzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul,
komplex modon értékeli a szakmai és gazddlkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok
Osszhangjat.

A célellendrzés
Ezen ellenérzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tobb meghatarozott
probléma vizsgalatara iranyul. Gyakorisiga eseti, illetve alkalom szerinti.

Témaellendrzés

Ezen ellen6rzési forma 4ltalaban azonos id6ben, tobb érintettnél ugyanazon téméra iranyuld
(horizontalis) nem teljes korii ellendrzés. Célja, hogy altalanosithat6 kovetkeztetéseket lehessen
levonni és ennek megfelelé intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom
szerinti.

Utéellendrzés

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

5.10. Az intézményi belsé ellendrzés f6 teriiletei és a vezetok egyes ellendrzési feladatai

A belso ellendrzés elemei:
e avezetdi belso ellendrzés
e amunkafolyamatba épitett ellenérzés
e  az eseti megbizasos belso ellendrzés

5.10.1. A belsé ellenorzés fobb teriiletei:

A nevel6-oktaté tevékenység ellendrzése

e A pedagogiai program és az éves munkaterv végrehajtasanak ellenbrzése, a
pedagogusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata.

e A neveldi-oktatéi munka tartalmanak és szinvonaldnak az igazgato altal meghatarozott
kdvetelmények alapjan torténd ellendrzése.

e Helyi hagyomanyok megismertetése és apolasa a tevékenységek soran.

e A megszerzett tudas eredményes alkalmazéasa a pedagogiai gyakorlatban.
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A gyermekek eredményének felmérése, értékelése.

A taniigyi dokumentumok folyamatos, szabalyszerii vezetésének ellendrzése.

A szakmai munkak6zosségek éves munkaterv alapjan vegzett munkéaja
eredményességének vizsgalata.

Vezetdi belso ellendrzés

A vezetOk iranyitd tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az aldbbiakra:

az igazgatdi dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai és mas jellegii informaciok
elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb
adatszolgaltatasok, valamint a fliggetlenitett/eseti megbizasos ellendrzés jelentéseinek
felhasznalasa;

pedagdgus etikai kddex szerinti normak kovetése,

az intézmény jo6 hirének erdsitése a személyes, irasos, online kommunikéacidban,
viselkedésben,

kommunikacio rendszeressége (pl. nyilt napok, sziléi értekezletek, fogadoodrak,
csaladlatogatasok, intézményi-csaladi k6zos programok),

a feladatok teljesitésérol, az intézkedések végrehajtasardl a beosztott vezetdk és az
alkalmazottak rendszeres és eseti beszamoltatasa;

kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellenérzés.

A munkafolyamatba épitett bels6 ellenérzés

Az intézmény vezet6éi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének
Osszhangjat, amelynek soran megfelelé munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:

a munkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellendrzésre kertiljenek;

a hibdk, kedvezbtlen jelenségek kelld iddben észrevehetok, felmérhetok és
megakadalyozhatok legyenek;

a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megszilintetésére gyors intézkedések
torténjenek;

az alkalmazottak személyes feleldssége a végrehajtds minden szakaszaban
megfelelden érvényesiiljon.

5.10.2. A vezetok ellenérzési feladatai

Az igazgatd, szakmai munkakozosség-vezeto feladatai

Az intézmény minden vezetdjének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos munkakéri-

iigyviteli ellendrzés mellett eseti téma- és célellendrzést végezzen eldzetes terv és tajékoztatas
alapjan. A konkrét ellenérzés elvégzésekor a jelen szabélyzatban leirtakat kell alkalmazni.

Minden esetben gondoskodni kell az ellendrzések sordan tapasztalt hidnyossagok
megsziintetésérol. A hibak kijavitasara hatarid6t kell adni, s ellendrizni kell azok végrehajtasat.
Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szamolhat6 fel, felsébb szinten kell ahhoz
segitséget adni.

Ellendrzési feladataik kiterjednek tovabba az alabbi teriiletekre:

42



figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik al4 tartozo teriileten a beosztott pedagogusok,
dolgozdk eleget tesznek-e az eldirt és elvarhatd kotelezettségeiknek, ezen tilmenden
eleget tesznek-e a belsd szabalyzatokban, vezet6i utasitasokban, valamint a munkakdri
lefrasokban el6irt kételezettségeiknek;

a munkafolyamat valtozasa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasigi
munkafolyamatokba épitett ellenérzési rend modositasarol, kiegészitésérol;

a dolgozok észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodasi feladatok ellatdsanak ésszerlisitésére, a munkaerdvel, az anyagi és
pénziigyi eszk6zdkkel vald hatékonyabb gazdalkodas elésegitésére.

Igazgatohelyettes ellendrzési feladatai

Ellenérzési feladatai kiterjednek az alabbi teriiletekre:

a szakmai-pedagodgiai tevékenységgel Osszefliggd ellenérzési feladatokra, tovabba

a szabdlyozé dokumentumokban, a hatdrozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak
betartasara;

az intézményi nyilvantartasok, statisztikak, 6sszegzések, értékelések, az adminisztracid
pontos vezetésére;

a nevel6-oktatdo munkaval kapcsolatos feladatok hatar idejének betartésa;

az intézményben hasznalt nevelési-oktatasi {itemterv szerinti haladasara;

a kiilonbozo foglalkozasok eredményességére;

a pedagdgus ligyelet pontossagara, feladatellatasara;

a foglalkozason kiviili tevékenységekre;

a gyermek- és ifjusagvédelmi munkara;

a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karositd eseményekre.

5.10.3. A pedagégusok munkajanak ellenérzése

A pedagogusok szakmai ellenérzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre keriiljon:

a kollegék munkaja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e;
munkéjuk eredményesen szolgalja az 6voda célkitiizéseit, szakmai elismertségét;
az esetleges hibak korrigalasa, a pozitivumok megerdsitése;

a folyamatos fejlodés, képzés és onképzés biztositasa.

A hatékonysag szempontjabol nagyon fontos, hogy a pedagdgusi munka értékelésének formai,
szempontjai, modszerei, eszkozei a neveldtestiilet konszenzusan alapul6 rendszert alkossanak.
Az ellenérzés litemtervét az éves munkaterv szabalyozza. A beszamoldk elkészitése az igazgatd
altal elére kiadott szempontok alapjan torténik.

Folyamatos ellendrzés teriiletei:

a munkafegyelem (munkakezdés, ligyelet, szakszerii foglalkozasvezetés stb.);

a gyermekekkel val6 kapcsolattartas;

a munkatarsi kapcsolatok min6sége;

a csoportszobak €s egyéb l1étesitmények szinvonalanak, esztétikajanak megbrzése.

43



6. AZ OVODA MUKODESERE VONATKOZO SZABALYOK

6.1. A miikddés rendje

6.1.1. A nevelési év helyi rendje

Az 6voda hétfotol péntekig tartd 6tnapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan miikddik.
Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasianak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti innepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.
Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.

A személyre sz6l0 munkaid6 beosztas az adott nevelési évre sz616 munkaterv melléklete. Az
alkalmazottak munkaid6 nyilvantartasanak dokumentaldsdt a mindenkori munkarend napi
alairasa biztositja.

Az 6voda:
e anyari zarva tartasarol — fenntartoi dontést kovetden - legkésébb februar 15-ig,
e atéli zarva tartasrol - amennyiben a fenntart6 errél rendelkezett- legkésébb oktdber 31-ig,
e anevelés nélkiili munkanapokrol legalabb 7 nappal a zarva tartast megel6z6en
a szililoket tajékoztatja.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idépontjardl az elsé sziil6i értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliujsagjan szeptemberben ki kell fliggeszteni
¢s az 6voda honlapjara fel kell tenni. Jarvanyiigyi készenlét idején a miikodés rendjének
valtoztatasarol a sziiloi kozosséget szoban é€s irasban tajékoztatni kell.

A mindenkori nevelési év torvényes rendje szerint az iskolai 6szi és tavaszi, téli sziinet idejére
Osszevonjuk a csoportokat, ugyanigy sszevont csoportokkal izemeliink junius 16 és augusztus
31-e kdzott, valamint rendkiviili események alkalmaval.

Az 6voda zarva tartdsa alatt ligyeletrdl gondoskodunk, a hirdetétabldkon a zarva tartést
megeldzben legalabb 7 nappal a sziiloket tajékoztatjuk az tigyeletet biztositd 6voda nevérdl és
cimérél. Az {gyeleti igényeket a szil6knek irasban kell jelezniik a csoportos
6vodapedagdgusoknal. A nyilatkozatok beszerzése az dvodapedagégusok feladata, akik azt
legkésébb 4 nappal a zarva tartas el6tt leadjak az dvodatitkarnak, aki iktatas utdn jelzi az
tigyeleti igényeket az igazgatonak.

A nyéri zaras ideje alatt a fenntartd altal elrendelt idépontban — kiilon megallapitott beosztas
szerint - iigyeletet kell tartani. Az ligyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az
igazgato késziti el.

6.2. Napirend
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Az 6vodaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilék a hazirendben szabélyozottak
szerint a gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkill az intézménybe behozhassak,
illetve hazavihessék.

Nyitvatartasi id6: Az dvoda reggel 6.00 6ratol -18.00 draig fogad gyermekeket.

Az 6vodabdl a gyermekeket a foglalkozasokat kdvetden:
e ha ebédet nem igényel 11.00 6ratdl —12,00 oraig,
e ha ebédet igényel 12.30 6ratol — 13.00 oraig lehet,
e délutan 15.00 6ratol - legkésobb 18.00 draig kell hazavinni.

Az lgyelet reggel 6.00 6ratol 7,30 oraig, délutan 17,00 6ratdl 18.00 6raig tart.

Ha az 6voda reggel 8.00 ora elétt vagy a délutani idészakban nem fejleszt, iskola-elékészitd
vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen idészakokban a gyermekek
feliigyeletét nevel$-oktaté munkat kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott személy is
ellathatja.

A gyermeket csak sziild vagy gondviseld, illetve az altaluk irdsban meghatalmazott személy
viheti el. A gyermeket az 6vodaba érkezéskor az 6vodai csoportba vezetéssel kell 4tadni az
6vodai dolgozoknak, akik atveszik a gyermek feliigyeletét. Az intézmény el6bb szabalyozott
id6ponttol vald eltérd nyitva tartasara (elozetes kérelem alapjan) az intézmény igazgat6ja adhat
engedélyt.

Az 6vodat reggel, a munkarend szerint érkez6, kulccsal rendelkezé dajkak nyitjak ki, majd este
kulccsal rendelkezé dajkak zarjak be. Az 6voda kapujat allanddan zarva kell tartani. A
kaputelefonon torténd bejelentkezésre a kaputelefon ligyeletet ellatd dolgozo nyit kaput, aki a
kiilsé 1atogatét az 6voda igazgatojahoz iranyitja.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6t6l valo eltérést az 6voda igazgat6ja engedélyezi. Ez
esetben az 6voda zarasa mindig legalabb két személlyel torténik /egyikéjikk kulccsal
rendelkezik/. Ilyenkor 6k a felel6sek a biztonsdgos zaras elbirasainak betartasaért. Kulccsal
rendelkez6 dajkak kotelesek intézkedni a kules 4tadasardl tarsuknak hidnyzasuk esetén!

6.3. Az igazgaték intézményben val6 benntartézkod4sdnak rendje

Az 6voda zavartalan miikddéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben valo tartézkodasanak rendje:

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

Igazgatohelyettes:

* Heti munkarendje: 40 6ra
» Kotelez6 oraszdma: 24 6ra
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Amennyiben tartdés tdvollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hianyzas, vagy ket
miuszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az igazgatd vagy helyettesének
folyamatos benntartozkodasa ezen idészakban nem oldhaté meg, Ugy a helyettesités rendjére
vonatkozé szabaly szerint kell eljami.

6.4. Az igazgaté vagy az igazgatohelyettes akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendje

Az igazgatd az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatasa esetén a vezet6i €s a vezeto-helyettesi feladatokat ellassak.

A vezetd megnevezése, akit helyettesiteni | A helyettesité munkakér megnevezése
kell

Igazgato Igazgatohelyettes

IgazgatOhelyettes 1. szakmai munkakdzdsség-vezetok
2. ovodapedagdgus

Az igazgatét szabadsiga, betegsége, valamint hivatalos, vagy tartés tavolléte alatt az
igazgatOhelyettes helyettesiti. Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén — az azonnali dontést nem
igényl6 kizarolagos hataskorében, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozé ligyek kivételével
- helyettesitését az igazgatohelyettes latja el teljes feleldsséggel.

Tartos tavollétnek mindsiil az egy honapnal hosszabb, folyamatos tavollét — ide nem értve az
évi rendes szabadsagot. A teljes vezet6i jogkor gyakorlasara vonatkozé megbizas a fenntartd
altal térténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités, kifliggesztés).

Az igazgatd és helyettes egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az igazgatd altal irdsban adott
megbizas alapjan torténik. Az irasban adott megbizas hidnyaban az igazgatot a szakmai
munkak6zosség vezet6i, tavollétik esetén az igazgaté altal megbizott pedagdgusok
helyettesithetik.

Az igazgato, illetve az igazgatohelyettes helyettesitésére vonatkozo eldirdsok:

e a helyettesek csak a napi, a zOkkendmentes miikddés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg az igazgatd, igazgatdo-helyettes helyett,

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

¢ ahelyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizardlag az igazgato jogkorébe utalt ligyekben nem donthet.

A vezet6 beérkezéséig illetve tavozasa utan a reggeli és a délutani ligyeleti id6ben vezetd
helyettesitésének ellatasat a munkarend szerint ez iddben munkat végzé dvodapedagdgusok
végzik. Intézkedésre az igazgato altal megbizott 6vodapedagdgus jogosult. Intézkedési jogkore
az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval Osszefliggd azonnali
dontést igényld tigyekre terjed ki.
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A vezetOi tisztség atmeneti betdltetlensége esetén - felmentési id6, sikertelen péalyazat- az
igazgato-helyettes latja el az elsé szdmu vezet6 feladat- és jogkorét a hatalyos térvények
figyelembevételével, az ideiglenes megbizasa a fenntartd altal torténik meghatarozott
idotartamra, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni.

6.5. A helyettesitéshez kapcsolodo egyéb felelosségi szabalyok

A helyettesek a helyettesitett személlyel, megegyez6 feleldsséggel tartoznak a helyettesités
keretében végzett feladatukért, tevékenységiikért. A konkrét felel6sségi szabalyokat, illetve az
esetleges eltéréseket a munkakori leirds vagy a helyettesitésre vonatkozo belsd utasitas
tartalmazza.

Intézkedéstik soran kotelesek betartani a vonatkozé jogszabalyokat, valamint az intézmény
szabalyzataiba foglalt rendelkezéseket, tovabba tekintettel lenni az intézmény partnerkézponta
szemléletére.

Intézkedéstikrdl feljegyzést kotelesek késziteni, melyet az igazgaté munkaba allasat kdvetben
tajékoztatas céljabol haladéktalanul atadnak.

6.6. Az alkalmazottak intézményben valé benntart6zkodasi rendje, munkarendje

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakdrére megallapitott munkaidé kezdete el6tt
akkora kell megérkeznie, hogy a munkaid6é kezdetére a munkavégzésre alkalmas allapotban
legyen, annak érdekében, hogy napi teendoit megfelelen el6készitse. Az éves munkatervben
rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogadoorak, gyermekek értékelése,
szllds csaladokkal torténd programok stb.) a pedagégus a kételezd Ordjanak letdltése utéan,
illetve pihenénapon is berendelheté a 40 oras munkaidejének terhére. A szabadsagot
szabadséagolasi terv alapjan az igazgaté engedélyezi, az igazgat6 esetében pedig a munkaltatd.

Az intézmény dolgoz6i a munkabdl valé rendkiviili tdvolmaradasukat, illetve annak okat
lehetéleg egy nappal el6bb, de legkésébb az adott munkanapon 7 6raig kotelesek jelenteni az
igazgatonak vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az ¢6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben igazgatoi
engedéllyel hagyhatjdk el az intézményt. Az alkalmazott munkaidé beosztisit az Gvoda
igazgatdjanak eldzetes engedélyével, a csere lebonyolitasi modjanak megjel6lésével cserélheti
csak el.

Az alkalmazott az intézménybe torténé beérkezését maga szervezi azzal, hogy koteles
munkakezdése elétt 15 perccel a feladat végzésének helyén megjelenni. A reggeli ligyeletet
ellato pedagogusoknak az iigyeletkezdésnél 10 perccel kell korabban érkeznie. Munkaidejének
letelte utani 15 percben az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfeleléen kell
elhelyeznie.

Munkéjukat személyesen, az 4altaldban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a
munkajukra vonatkoz6 szabalyok, el6irasok, utasitdsok és szokasok szerint kotelesek végezni.
Minden dolgozo koteles napi gyakorisaggal pontosan vezetni sajat munkaidé-nyilvantarto
lapjat, a honap utolsé napjan az alairt nyilvantarté papirokat az igazgato-helyettes ellendrzi.
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Ovodéankban minden munkavallalonak névre sz616, feladataihoz szabott munkakéri leirésa van,
amelyet, az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja. A
munkakdri leirdsokat minden évben feliilvizsgaljuk. A munkabeosztasok Osszeéllitasanal
alapelv az intézmény zavartalan feladatellatdsa és az alkalmazottak egyenletes terhelése.

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

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartdzkodas a kdvetkezok
szerint torténhet:

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely:
e a gyermek érkezéskor a gyermek atoltdztetésére és dvodapedagodgusnak felligyeletre
atadasahoz, valamint a kisér6 tdvozasahoz sziikséges,
e a gyermek tdvozdsakor a gyermek Odvodapedagogustél valé Aatvételéhez,
atoltoztetéséhez, valamint a tavozasahoz sziikséges.
Ezekben az idépontokban az intézmény dadusai tartanak tligyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:
e agyermeket hozo €s a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe, valamint,
¢ minden mas személy.
A kiilon engedélyt az 6voda igazgatojatol kell kérni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:
e a sziulének, gondviselének a sziiléi értekezletre, meghivott programokra valo
érkezésekor,
® ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valé tartdzkodasakor,
e azintézményben miik6d6 szervezetek tagjainak a tevékenységlik gyakorldsa érdekében
torténd intézményben tartézkodaskor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llok intézménybe lépése, benntartézkodasa a
kovetkezik szerint torténhet:

e Az 6vodaba érkezot fogadd dajka az 6vodaval jogviszonyban nem all6 személyeket az
ovodatitkarnak jelenti be, hogy milyen iigyben jelentek meg az évodaban.
e Az 6vodatitkdr a feladatkorét meghalado ligyekben jelentkezd kiilsé személyeket az

igazgatonak jelenti be.

o A fenntartdi, szakért6i, szaktanacsaddi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatoval
torténd egyeztetés szerint torténik.

e Az d6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az igazgatd
engedélyezi.

e Az ételszallitas a konyhahoz tartozo bejaraton a megallapodas szerinti idében torténik.
A konyhaban csak a konyhai személyzet tartézkodhat.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allé szocidlis segité intézményben valé
benntartézkodasa:
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e Az o6vodaba kihelyezett szocidlis segité a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Kbzpont,
valamint az 6voda kozott 1étrejott egyittmilkodési megallapodasban szabéalyozott
feltételek mellett, rendszeres id6k6z6nként tartdzkodik az intézményben.

e Az intézmény a szocialis segitd részére biztositja a helyszint a fogaddoraja és
tevékenysége megtartasahoz.

» A szocialis segité 6vodaban valé tartézkodasanak helyszine és idopontja az intézmény
hirdetétablajan megtalalhatd.

Ugynokok, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartézkodasanak szabalyai
e Belépésiiket kotelezé modon jelezni kell az igazgatonak.
e Benntartézkodasuk, tevékenységiik igazgatéi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozatalaban kételezé modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
e Az intézmény igazgatoja engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodasat
o jotékonysagi programokon,
o gyerekek részére szervezett programokon,
o az 6vodai jatszonapokon,
o Unnepkdrokhoz kotédd gyermekkodnyv terjesztésekor,
o az ovoda dologi beszerzéseihez kot6ddé ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitdszer, konyv...).
e A benntartézkodas az igazgat6 altal jelolt helyiségben torténik.
A belépés, benntartézkodas engedélyezése minden esetben elézetesen egyeztetett iddpontban,
megfeleld informaciok beszerzését kovetden torténhet.
Alkalmi igyn6kok, keresked6k belépése, benntartézkodasa TILOS!

6.8. Az 6voda biztonsagos miikodését garantalé szabalyok

e Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek betartani és elfogadni az
intézmény tlizvédelmi, munkavédelmi és a nem dohanyzok védelmének szabalyait.

e Megtartasa kotelezd a kdznevelési intézmény teriiletén tartozkodé sziiloknek, illetve a
koznevelési intézménnyel kapcsolatban all6 mas személyeknek, és az Ovodaval
jogviszonyban alloknak.

e Az intézménnyel jogviszonyban allok és jogviszonyban nem allok nem zavarhatjak
magatartdsukkal, viselkedésiikkel az intézményben folyd pedagdgiai munkat,
szabadid6s foglalkozast, valamint rendezvényt.

e Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat az igazgato engedélyezi.

e Az 6voda dolgozdi, ligynokdk vagy mas személyek az dvoda teriiletén kereskedelmi
tevékenységet nem folytathatnak.

e Az intézmény teriiletén kép- és hanganyag rogzitésére szolgald eszkoz hasznalata csak
igazgatoi engedéllyel lehetséges.

e Azintézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek az intézményben az intézményhez
mélté ruhdzatban, 6ltdzetben, valamint allapotban tartozkodni, illetve megjelenni.
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7. AZ INTEZMENY VEDO - OVO ELOIRASAI

7.1. Altalinos szabalyok:

¢ Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania a munkavédelmi szabalyzat, a
tlzvédelmi utasitas és a tlizriado terv rendelkezéseit. A munkakoéronként kialakitott
altalanos és specifikus ismereteket nevelési évenként ismétlédd oktatason wvald
részvételiikkel kotelesek megszerezni.

e Az igazgatd gondoskodik a pedagégusok és mas dolgozok tiiz-és munkavédelmi
szabalyzatban meghatarozott oktatasainak lebonyolitdsardl, adminisztralasarol.

o Az intézmény egyes helyiségeire vonatkozd specialis védo-6vo eldirdsok az adott
helyiségben kifiiggesztésre keriilnek.

e A tornaterembe a foglalkozasokra nem vihetd be semmilyen, dolog, eszkdz, valamint a
balesetvédelmi, ill. a véd6-6vo intézkedések szempontjabdl tiltott eszkdz: pl.: nyaklanc,
gytri.

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

e Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékokat
haszndlé ovodapedagdgus koteles a jatékon feltliintetet vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitdst gondosan &ttanulmanyozni és a
jatékszert, a szerint alkalmazni.

e Az O6voda dolgozdi hazi készitésti elektromos berendezéseket az Ovoddba nem
hozhatnak be.

e Az 6voda dolgozdi csak olyan jatékot, eszkdzt hozhatnak be az dvodaba, melyek a
gyermekek és a dolgozok testi épségét, egészségét nem veszélyeztetik. Az 6vodaba
torténé hasznalatukra el8zetes bemutatds utdn az igazgaté ad engedélyt. A nem
engedélyezett jatékot és eszk6zt az 6vodabdl toérténd kivitelig — munkanap végéig — az
1gazgatd altal kijelolt szekrénybe kell zarni.

e Az 6vodaba csak olyan élelmiszert lehet a kozétkeztetésen kiviil behozni, melyet olyan
tizletb6l vasaroltak, melynek élelmiszer eladdsiara és/vagy eldallitdsara hatosagi
engedélye van. Az innen szarmazé €lelmiszer szamlajat az 6vodapedagdgus koteles a
fogyasztastol szamitott 72 éraig Orizni. Ez az el6iras vonatkozik csoportokban tartott
tinnepségekre sziilé/gondviseld altal behozott élelmiszerekre is.

e Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztréfa, bombariadd, stb.) esetén az épiilet
kiiiritését, a sziikséges intézkedések megtételét a tlizriadd terv eldirdsai 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 utasitasdnak megfeleléen mitkddik kbzre a
gyermekbaleseteket kdvetd feladatokban.
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7.2. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandé feladatok

Minden 6vodapedagogus a koznevelési torvényben eléirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket 4tadja, és
ezek elsajatitasarol meggy6zodjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.

Az igazgaté kiemelt feladata a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységek
iranyitasa, kiilénGsen:

o Az egészséges és Dbiztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrizni.

e Az ovoda épiiletének, udvaranak, felszereléseinek és eszkdzeinek vonatkozasdban a
veszeélyforrasok feltarasa sziikség szerint szakember bevonasa. A veszélyforrast jelentd
felszerelés, eszkdz eltavolitdsa, illetve, ha ez nem lehetséges, akkor biztonsagos
elkeritése, tovabba a gyermekek biztonsagat szolgald intézkedés megtétele.

e Atadédsra keriiljenek a baleset-megel6zési ismeretek atadasa az aldbbi témakérokben:
kozati kozlekedési balesetek.

e Az intézmény teriiletén karbantartdsi, felGjitasi, épitési munkak engedélyezése, a
munkalatok ideje alatt a gyermekek biztonsagos dvodai életének megszervezése,
valamint a sziil6k tdjékoztatasa ezzel kapcsolatosan.

e Gondoskodjon arrdl, hogy az intézményben a gyermekek az egészségiikre, testi
épségiikre veszélyes elektronikus és mechanikus eszkdzoket, szerszamokat ne
hasznalhassanak.

e A balesetvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasanak koordinalasa, dokumentélésara,
¢s nyilvéantartdsara a munkavédelmi felelés megbizasa.

Az igazgat6 felelés, hogy:

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

e a védd, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozé figyelmeztetd tablak,
hirdetmények ki fiiggesztésre keriiljenek, és azok tartamat legalabb évente ismertetni
kell a veszélyezettekkel,

e az udvari jatékok folyamatos karbantartasa, idészakos szabvanyossagi feliilvizsgalata
megtorténjen,

o ellenérizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam
csak a legsziikségesebb idétartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s a dolgozdk allando feliigyelete mellett legyen,

e gondoskodjon arr6l, hogy a gyermekek elektromos éramiités elleni védelme
folyamatosan biztositva legyen,

e agyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne jussanak be.

A pedagogus feladata és kotelessége:

e Olyan kdmyezetet teremtsen, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara.
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Az egyéb tevékenységek, foglalkozasok sordn az dvoda sajatossagaira figyelemmel
kialakuljon a gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének
készsége.
A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges er6feszitést, a felvilagositassal, a munka és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval, a veszélyhelyzetek elharitasaval, a sziilé6 és szikség esetén mas
szakemberek bevonasaval.
A nevelési év megkezdésekor a sziiloket tajékoztatni kell az intézményben betartando
véds-és 6vo elbirdsokrdl, ennek keretében ismerteti a tlizvédelmi szabalyzatot, a
balesetvédelmi elbirasokat. A sziilok a tajékoztatds tudomasulvételét a tdjékoztatas
megtorténtérol szoldé dokumentumon alairassal koteles elismerni.
Sajat gyermekcsoportjaban, gyermekoltozoben, mellékhelyiségeiben a felszerelések és
eszk6zOk épségének folyamatos ellendrzése, az észlelt veszélyforras jelzése az
igazgatdjanak, valamint segitség kérése a veszély elharitasa érdekében.
Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvd viselkedését.
Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan ligyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.
A kilénboz6 berendezéseket gy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.
A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szurd, vagd stb.) targyak otthonrol ne
kertilhessenek az 6vodaba.
A foglalkozasokra altaluk készitett és hasznalt eszkdzok megfeleljenek az biztonsagi
eldirasoknak.
Az azonnali veszélyelharitas a baleset megel6zése érdekében.
Az intézmény helyiségeinek, udvaranak hasznalata soran tapasztalt veszélyhelyzetekrol
az igazgaté tajékoztatasa tovabbi intézkedés végett.
A nevelési év elején, valamint sziikség szerint, a tevékenység, foglalkozas, kirandulés
elott a védo-6vé eldirasok ismertetése a gyermekekkel:

o az egészségik és testi épségilik védelmére vonatkozé eldirasok,

o atevékenységekkel, foglakozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasok,

o atilos és az elvarhaté magatartdsforma meghatarozasa, ismertetése.
A véds-6vo elbirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden
kell ismertetni, ez a csoportos 6vodapedagogus feleléssége. Az ismertetés tényét és
tartalmat a csoportnapldban dokumentalni kell.
Az igazgat utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartast vezeti.
Kozremikédik a nyolc napon tul gydgyuld sériilést okozé gyermekbalesetek
kivizsgalasaban, a balesetekrdl jegyzokdnyvet vesz fel.
Intézkedési javaslat kidolgozasa minden gyermekbalesetet kdvetden a megeldzésre.
Az igazgatd megel6zéssel kapcsolatos utasitdsainak végrehajtasa.

Tervezni kell a csoportnaploban a gyermekek egészségi €s testi épségének védelmére
vonatkozo szabalyokat, szokas- és szabalyrendszert, a foglalkozasokkal,
tevékenységekkel egyiitt jaro veszélyforrasokat, a balesetvédelmet, az elvéarhato
magatartasformak tartalmat, tovabba dokumentalni kell a megvaldsitas tényét.
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A dajkak feladata és kotelessége:
o A veszélyforrast jelentd konyha zardsa amennyiben nem tartézkodnak ott, illetve a
tisztitoszerek zart helyen torténd taroldsa.
e A konyhabdl kivitt eszk6z6k biztonsagos szallitasardl vald gondoskodas.
e A konyhaban a HACCP rendszer alkalmazasa kotelezo.
e A mindennapos tevékenységilk soran fokozottan tigyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatira, kezelésére.

7.3. Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok, eléirasok

A gyermekek felligyeletét ellaté neveldnek a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

e asérillt gyermeket elsésegélyben kell részesitenie,

e ha sziikséges orvost kell hivnia,

e abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell szlintetni,
e agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda igazgat6janak és a sziilének.

Minden gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az 6voda igazgatdjanak,
illetve az igazgatod tivolléte esetében a helyettesitési rendnek megfelelé személynek, aki
gondoskodik a baleset jelentésérol. E feladatok ellatasaban a gyermekbaleset szinhelyén
jelenlévo tobbi neveldnek is részt, kell vennie.

A balesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynyujtasban részesité dolgozo 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 eléirt nyomtatvanyon, az igazgato jelohi ki
azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja.

A gyermekbaleseteket minden esetben ki kell vizsgédlni. A vizsgalatban részt vesz az érintett
pedagdgus és az intézmény igazgatdja, a balesetvédelmi megbizott. A vizsgalat eredményérdl
tajékoztatni kell az érintetteket, és a fenntartét. A vizsgalat eredményének fiiggvényében az
igazgatl kotelessége a hasonld balesetek megeldzését illetden az intézkedések megtétele.

A nyolc napon til gyégyulé sériiléssel jar6 gyermek-baleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tami a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat. Ezekr6l a balesetekrol az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium
lizemeltetésében 1évé internet alapi jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével, vagy ha erre
rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség jegyzokonyvet kell felvenni. Az
elektronikus tuton kitoltétt jegyzokonyvek kivételével, a jegyzokonyvek egy-egy példanyat a
kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd hénap nyolcadik napjaig meg kell
kiildeni a fenntarténak. Az elektronikus ton kitoltott jegyzékonyv kinyomtatott példanyat,
tovabba a papiralapt jegyz6konyv egy példanyat at kell adni a sziilének, illetve a jegyzokdnyv
egy példanyat az intézményben meg kell 8rizni.
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Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6kényvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset stilyosnak minésiil, az azonnal be kell jelentenie a rendelkezésre allo
adatok kozlésével az intézmény fenntartéjanak. A sulyos baleset kivizsgalasa legalabb
kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezé személyt kell bevonni.

Az o6voda igény szerint biztositja a szlléi kozOsség képviseldjének részvételét a
gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

A sziil6 a kivizsgalashoz az ambulans lapot koteles behozni.

Silyos az a gyermekbaleset, amely

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

e valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, vagy jelentds meértékl
karosodasat,

e orvosi vélemény szerint életveszélyes sérillését, egészségkarosodasat,

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

o abeszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzuldsat, bénulasat, vagy agyi karosodast
okozza.

Az elsisegély doboz helyérdl szolo tajékoztatas: minden nevelési év elején kifliggesztésre
keriil a csoportok hirdet6tablajan.

7.4. A nevel6-oktaté munka biztonsagos feltételeinek megteremtése

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

Nevelési idében szervezhet6 tevékenységek, foglalkozasok:
¢ helyszini tevékenység, foglalkozas,
e kirandulas, séta,
e szinhdz, muzeum, kiallitas, mozi latogatas,
e sport programok,
e kulturalis események,
e bolcsdde, iskolalatogatas.

A sziilok 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, az erre kijel6lt gyiijtédossziéban kell megérizni.

Az 6vodapedagégusok feladatai:
o A sziilok tajékoztatdsa a szll6i értekezleten, illetve a csoport faligjsagjan €s online

feliileteken keresztiil torténik, a program helyérdl, indulédsi és érkezési id6pontjardl,
milyen kozlekedési eszkozzel és mennyi a kdltségvonzata.
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® Az igazgatot el6zetesen szdéban, a kiils tevékenység, foglalkozas megkezdése elott
minimum egy nappal kell tajékoztatni (helyszin, résztvevok neve, kisérék neve,
id6tartam, kozlekedési eszkdz, indulés és varhatod érkezés, utvonalterv).

e Az oOvodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az egészségiik és testi
épségiik védelmére vonatkozo elbirasokat, a kiillonbozé veszélyforrasokat, a tilos és
elvarhaté magatartasformakat.

e Azismertetés tényét a pedagdgus a csoportnapldban kételes dokumentalni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az igazgatd vagy az igazgatohelyettes
engedélyezi.

Kiilonleges eldirasok:

* Annyi kisérd pedagdgust, dajkat, vagy sziilot kell biztositani, amennyi a program
zavartalan megvalodsitasahoz sziikséges. Gyermeklétszdmnak megfeleléen 6
gyermekenként minimum 1-1 £6. Bérelt autobusz esetén 8 gyermekenként 1-1 6 felntt
kiséro.

¢ Gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

7.4.2. Nevelési idén tili, az intézményen kiviili tevékenységekkel, foglalkozasokkal
kapcsolatos szabalyok

Kezdeményezése: a gyermekek, sziilok, pedagégusok igényei, sziikségletei szerint
szervezhetok a nevelési idon tali tevékenységek, foglalkozasok. Az igazgatd felé
kezdeményezdje lehet: sziiléi kozosség, szakmai munkak6z6sség képviseldje.

Részvétel: a nevelési id6n tili tevékenységek, foglalkozasok hirdetmény forméjaba jelennek
meg. A jelentkezés, a szolgaltatas igénybevétele 6nkéntes. Jelentkezni irdsban lehet, a sziild
alairasaval. Lehetséges formai: hétvégi kozos csaladi kirandulés, egyéb program pedagdgus
vezetésével, tdborozas pedagogus feliigyelettel.

Téajékoztatdsi kotelezettség az igazgatod felé: a pedagogus koteles a program és az indulds eltt

tajékoztatni az igazgatot a szervezett program:

e helyszinérol,

e idOpontjardl, az utazas, szallas, étkezés korlilményeirdl,
e arésztvevok 1étszamarol, nevérdl,

e akiséré pedagégusok nevérdl, szamarol,

e clérhetdségrol (cim, telefon),

e indulés, érkezés idépontjardl, az Gitvonal megjeldlésérdl.

Az egvéb foglalkozasok célja. szervezeti formadi. idokeretei

¢ Minden olyan szolgaltatast ingyenesen (téritésmentesen) kell biztositani, amelynek a
megszervezesere az Nkt-ben meghatarozott idokeret terhére keriil sor.

e Minden egyéb e kdrbe nem tartozé foglalkozasért téritési dijat kell megallapitani.

e Egyeb foglalkozas: a napi foglalkozasokon kiviili egyéni vagy csoportos, pedagdgiai
tartalmu foglalkozas, amely a gyermekek fejlédését szolgalja.
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A gyermek sziildjének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni minden olyan 6vodai egyéb
foglalkozashoz, amelynél a sziilére fizetési kotelezettség harul.

7.5. A sziil6i igények alapjin szervez6dd, onkoltséges szolgaltatiasokon valé részvétel
szabalyai

A sziil6 onkéntes elhatarozasan alapulo elézetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy gyermeke
feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda alkalmazottja.
Tudomasul veszi, hogy ezen id§ alatt az 6vodat nem terheli feleldsség a gyermek feliigyeletérol.
Az igazgatd és a szolgaltatdst nyujtdé kozotti egylittmiikodés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése igazgatoi feladat. A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény
semmilyen kotelezettséget nem vallal. Az dvodaban barmilyen kiilsé szolgaltatast csak
pedagogus végzettségii személy tarthat.

7.6. Az alkalmazottak munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

e A munkavégzes teljesitése az igazgaté altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évo
szabalyok és a kinevezési okmanyban leirtak szerint térténik.

e A dolgozo koteles a munkakorébe tartozo munkat képességet kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden
nem k&zolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betdltésével
Osszefliggésben jutott tudomaséara, és amelynek koézlése a munkaltatora, vagy mas
személyre hatranyos — kovetkezményekkel jarhat.

e A dolgozdé munkajat az arra vonatkozd szabalyoknak és eléirasoknak, az igazgaté és a
helyettes utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.
Amennyiben adott esetben, jogszabdlyban eldirt adatszolgéltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek, €s amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

e Az ovodaban csak érvényes egészségiigyi kiskdnyvvel rendelkezé munkavaéllald
dolgozhat.
e A HACCEP elbirasok betartasa €s betartatdsa minden alkalmazott felelossége.

e Az intézmény egész terliletén tilos a dohanyzas!

e Az intézményen belill €s az dvoda daltal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

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

7.7. Egészségiigyi szempontbdl biztonsagos kornyezet kialakitasa jarvanyiigyi készenlét
idején

Mulasztasokkal dsszefiigg6 igazolasok kezelése:

e Az Ovodat kizarolag egészséges, tiineteket nem mutatdé gyermek, latogathatja. A
gyerekeket naponta megkérdezziikk (szoban) egészségi allapotukrol, testhémérséklet
mérést végziink.
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A megbetegedés tiineteit mutatd gyermeket azonnal elkiilonitjik, és értesitjik a
torvényes képvisel6t. Kérjiik, hogy az értesités utan azonnal vigyék haza gyermekiiket.
A gyermek az dvodéba kizarolag orvosi igazolassal térhet vissza, amelyet a visszatérés
elsé napjan be kell mutatni.

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c) pontja értelmében az
1gazgatonak alapos indok esetén kell a gyermek tavolmaradasat igazoltnak tekinteni.
Ilyen indoknak tekinthetd a jarvanyhelyzetbdl fakadé alapos ok is. Az igazgaté dontést
csak hatarozott idétartamra hoz.

Igazolt hidnyzasnak tekintendd tovabba, ha a gyermek hatdsagi karanténba keriil a
részére eldirt karantén idészakara. Hatdsagi hazi karantén esetén a jarvanyligyi hatosag
altal kiadott, a jarvanyligyi megfigyelést feloldé hatarozatot sziikséges bemutatni. Ezen
id6szakban a gyermek az otthona elhagyasa nélkiil, a pedagdgusokkal egyeztetett
kapcsolattartasi forma mellett vesz részt a nevelésben- oktatasban.

Ovodai benntartézkod4sra vonatkozé szabalyok:

A sziilék az intézmény teriiletére az éppen hatalyos rendelkezések szerint 1éphetnek be!
Ugyintézés esetén a sziilék is - az 6voda teriiletén - az 1gazgatoi kérésnek megfteleléen
maszkban, kézfert6tlenitést kdvetden tartozkodhatnak.

A tovabbi téjékoztatas érdekében a digitalis munkarend soran alkalmazott, hasznalt
feliileteket miikodtetjiik.

Mindennapi nevelés-oktatas:

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

A foglalkozasokon a maszk viselése igazgatdi intézkedéshez kotot.

Az éltalanos higiéné betartdsa és betartatisa fokozott fegyelmet igényel (mosddk
hasznalata, szappanos kézmosas, fert6tlenités, kohogési etikett).

Folyamatos, vagy gyakori szell6ztetéssel kell gondoskodni a friss levegd biztositasarol
—1ddjaras és kornyez6 forgalom fliggvényében.

A csoportszobdkban lehet6ség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazabb
elhelyezésérdl, adott esetben nagyobb termek vagy egyéb rendelkezésre 4116 helyiségek
bevonésaval. A gyermekek szellosebb elhelyezése céljabdl, amennyiben lehetséges, az
oktatashoz-neveléshez nem sziikséges targyakat, butorokat javasolt a csoportszoban
kiviil elhelyezni.

Takaritas, fertotlenités:

A fertétlenitd takaritds folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségiigyi
Ko6zpont (NNK) ajanlasat.

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

A takaritas megvalosulasat az igazgato ellen6rzi.

A takaritast, fertétlenitést gy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne
veszélyeztesse.
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7.8. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézmény gondoskodik gyermekek rendszeres egészségiigyi felligyeletérdl a nevelés és
oktatas egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl a gyermekek rendszeres
egészségligyi vizsgalatanak megszervezésérol, ennek keretében kiilondsen, hogy az 6vodaba
jaro gyermekek évenként legalabb egyszer fogaszati illetve torvényi el6irds szerint védoéndi,
vizsgalaton vegyenek részt. Az egészségligyi ellatas védonoi és fogorvosi szolgaltatasabol all.

Az egészségiigyl kozremiikodok feladatkorébe tartozd feladatokat a 26/1997. (IX.3.) NM
rendelet az iskola egészségiigyi ellatasrol rendelet szabalyozza, melyben egyértelmiivé valik,
hogy a gyermekek egészségligyi ellatasat az orvos €s a védOnd a nevelési-oktatasi intézmény
vezetdjével egyeztetett rend szerint végzi.

Az igazgaté feladatai: megszervezi az egészségiigyi feliigyeletet és a rendszeres orvosi
vizsgalatokat, biztositja az egészségligyi munka feltételeit, gondoskodik a sziikséges
ovodapedagogusi felligyeletrdl és sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd
elokészitéseérol.

Az ovodaban évente egy alkalommal torténik a fogorvosi szlrés. A sziirdvizsgalatok
idoépontjardl, eredményeirdl az dvodapedagdgusok tajékoztatjadk a sziilbket Amennyiben az
orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a szilild nem jarul hozza, errdl irasban kell nyilatkoznia. A
szlrdvizsgalatokkal kapcsolatos nyilvantartast az érintett orvos, védénd és a fogaszati
asszisztens vezeti.

Az 6vodaba jaro gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségligyi feliigyeletét a védond
14tja el nevelési évenként az éves munkatervben meghatarozott idépontban.

A kételez6 véddoltasok az 6vodaban nem adhatdk be.

A Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont Jarvanyligyi és Infekciokontroll Foosztaly
védooltasokrdl szol6 modszertani levele alapjan, azoknél a gyermekeknél, akiknél barmelyik
kdtelezden eloirt véddoltas elmaradt, azt a legrovidebb idén beliil potolni kell.

7.9. A gyermekek egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend

A teljes korii egészségfejlesztés célja, hogy a nevelési-oktatasi intézményben eltoltott idében
minden gyermek részesiiljon a teljes testi-lelki jollétét, egészségét, egészségi allapotat
hatékonyan fejlesztd, a nevelési-oktatasi intézmény mindennapjaiban rendszerszertien miikddé
egészségftejlesztd tevékenységekben.

A nevelési-oktatasi intézmény altal mikodtetett teljes korii egészségfejlesztés olyan folyamat,
amelynek eredményeképpen a pedagogusok a nevelési-oktatdsi intézményben végzett
tevékenységet, a helyi pedagogiai programot €s szervezeti mikddeést, a gyermek, és a sziild
részvételét a nevelési-oktatasi intézmény €letében gy befolyasoljak, hogy az a gyermek
egészségi allapotanak kedvezo iranyu valtozasat idézze eld.

A nevelési-oktatasi intézmény mindennapos mitkodésében kiemelt figyelmet kell forditani a
gyermek, egészséghez, biztonsaghoz valo jogai alapjan a teljes kort egészségfejlesztéssel
Osszefliggd feladatokra, amelyek kiilondsen:

e az egészséges taplalkozas,

e a mindennapos testnevelés, testmozgas,

58



e a testi és lelki egészség fejlesztése, a viselkedési fliggbségek, a
szenvedélybetegségekhez vezetd szerek fogyasztasanak megelézése,

e abantalmazas megel6zése,

e abaleset-megeldzés és elsdsegélynynjtas,

e aszemélyi higiéné teriiletére terjednek ki.

A nevelési-oktatasi intézményekben folyd teljes korii egészségfejlesztés figyelembe veszi a
gyermekek bioldgiai, tarsadalmi, életkori sajatossagait, beillesztheté a nevelési-oktatasi
intézményben megvaldsuld atfogd prevencids programokba.

A nevelési-oktatdsi intézmény teljes korli egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait
koordinalt, nyomon kévethetd és mérhetd, értékelheté modon kell megtervezni a helyi
pedagogiai program részét képezd egészségfejlesztési program keretében.

A helyi egészségfejlesztési programot a nevelbtestillet az 6voda-egészségligyi szolgalat
kdzremiikodésével késziti el, alkalmazottjan kiviil csak olyan, a nevelési-oktatasi intézménnyel
jogviszonyban nem &ll6 szakember vagy szervezet programjait, alkalmazasiban 4llé
munkatdrsat vonhatja be az dvoda, a gyermek, részére szervezett egyéb foglalkozas vagy egyéb
egészséglejlesztési és prevencios tevékenység megszervezésébe, aki vagy amely rendelkezik
mindségbiztositott egészségfejlesztési, prevencids programmal és az egészségpolitikaért felelds
miniszter altal kijeldlt intézmény szakmai ajanlasaval.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja az egészségfejlesztési és prevenciés programok
kivélasztasanal beszerzi az 6vodai-egészségiigyi szolgalat véleményét.

Az egészseges €életmodra vonatkozo tamogatd intézményi munkarendben és hazirendben eloirt
szabalyok betartasa az intézményben mindenki szamara kotelezd.

7.10. Az 1-es tipusul diabétesszel €16 gyermekek ellatisanak speciilis eljarasrendje

Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek ellatasa

Intézménytinkben az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermek részére a sziil, vagy mas torvényes
képviselOjének irdsba foglalt kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozaséaval foglalkozé
egészségligyl intézmény iranymutatisa alapjan a jogszabalyban foglalt specialis ellatast
biztositja, abban az idétartamban, amikor az dvoda feliigyelete alatt all.

Az o6voda pedagbgus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat
kozvetlentil segité munkakdrben diabétesz tanusitvannyal rendelkezd munkatérs 4ltal biztositja
a specidlis ellatast. Az ellatas tovabbi feltétele a sikeres szakmai képzés megszerzése. A
tandsitvanyt az Oktatasi Hivatal 4ltal szervezett, a feladat ellatidsahoz kapcsolddo ismeretekrsl
sz0l6 szakmai tovabbképzésen szilkséges megszerezni. Tovabba sziikséges a munkavallald
nyilatkozata a feladat vallalasarol.

A pedagbdgus, vagy az érettségivel rendelkezd nevel6-oktaté munkat kodzvetlenill segitd
munkavallalé nem terhelhetd egészségiigyi felelosséggel, azonban a tovabbképzés
eredményeképpen az intézménylink hozzajarul az egyenlé banasmod és az egyenld hozzaférés
elvének biztositasahoz.
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A sziil6 irasbeli nyilatkozata alapjan igényelheti a diétas étrendet, illetve a sziil6 behozhat, vagy
rendelhet az intézménybe ételt, melyet elfogyaszthat a gyermek. Ehhez biztositjuk a hatalyos
és a szakmai betartdsok figyelembevételével a hiitést, melegitést és a fogyasztds megfeleld
feltételeit.

Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek ellatisanak folyamata az intézményiinkben:

e a sziill6 vagy maés térvényes képviseld altal benyujtott irasbeli kérelem szakorvosi
javaslattal, szakmai iranymutatassal,

e diétas étrend biztositasa sziil6i nyilatkozat alapjan,

e a gyermek csoportba osztasa, szakember biztositasa,

e asziils, térvényes képvisel tajékoztatasa a specialis ellatassal megbizott munkavallalé
személyérol,

e aszildnek a dobozon az ellatashoz sziikséges eszk6zon, gyogyszeren fel kell tiintetnie
a gyermek nevét és a szavatossagi idot, a megfeleld taroldsrol az intézményiink
gondoskodik,

e szakorvosi eldiras szerint a gyermek rendszeres vércukorszint mérese,

o sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan a sziilovel, torvényes képviseldvel, a megadott
kapcsolattartasi moédon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges inzulin beadésa,

e az elbiras szerinti id6ben torténd megfeleld étkezés biztositasa,

e aszildvel, térvényes képviseldvel, szakemberrel valod kapcsolattartas, egyiittmiikodés,

e rosszullét esetén a szakszerii kezelést kvetden értesitjiik a mentdket és a sziil6t.

7.11. A fokozott kockazatu allergias betegséggel €16 gyermekek ellatasrendje

Az dvodanak biztositani kell a fokozott kockazatu, allergids betegséggel diagnosztizalt
gyermekek egészségének megbrzését. A fokozott kockéazatu, allergids betegséggel
diagnosztizalt gyermekek esetében a sulyos allergias reakcié — anafilaxia — hirtelen fellépésekor
életmentd a gyermek egészségi allapotanak ismeretében az azonnali beavatkozas.

Az intézmény az esetleges életmentd beavatkozas cé€ljabol EpiPen Junior autoinjektort (a
tovabbiakban: EpiPen) biztosit. Az EpiPen azonnali alkalmazasra szolgal olyan gyermekek
szamara, akinél igazoltan magasabb az anafilaxia kialakuldsanak kockézata.

Ennek biztositasara:
e aszllének ezzel kapcsolatosan az intézményt tajékoztatni kell,
e az intézménynek fokozott figyelmet kell tanusitani a gyermekek egészségének
megorzése érdekében.

A sziilé kotelezettsége, hogy az 6vodaval jogviszonyban allo, fokozott kockazatt, allergias
betegséggel diagnosztizalt gyermeke fokozott figyelmet igénylé egészségi allapotarol és a
megteendd slirgdsségi intézkedésrol

e abeiratkozéssal egyidejlileg, vagy

e adiagndzis ismertté valasat kovetden haladéktalanul tajékoztassa az intézményt.

A gyermekekkel kapcsolatos egészségiigyi adatot az intézmény a gyermek biztonsagos
napkdzbeni ellatasanak céljabol legfeljebb a gyermek dvodai jogviszonya fennallasaig kezeli.
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Az igazgat6 feladata:

e Az alkalmazottak felkészitésének megszervezése a képzésekre, az allergias gyermekek
ellatasara.

o A szildk tajékoztatasa az 6voda feladatainak ellatasardl.

e Kapcsolattartas az egészségiigyi ellatorendszerrel és a fenntartoval.

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

e Gondoskodik az injektor folyamatos utanpotlasarol.

A pedagégus feladata:

e A diagnosztizalt allergids gyermek adatainak begyiijtése a sziil6tol, nyilatkozatok
dokumentalasa ¢és az EpiPen tarolasanak biztositasa.

e A latens allergiara vonatkozd nyilatkozatok begyiijtése.

¢ 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 kijelolése és lathatova tétele (megjeldlt hely) a csoportszobaban,
annak érdekében, hogy a helyettesité pedagdégusok is ismerjék azt.

e A csoportjéba jaré gyermekek korosztalynak megfelel6 felkészitése az anafilaxias sokk
felismerheto jeleire, a veszélyes allergének megismertetése.

e A pedagogiai program megvaldsitasat segit6 kiils6 program esetén a pedagégusnal két
késziiléket visz magaval, arra az esetre, ha az allergias tiinetek nem javulnak 5-15 percen
belill. Ez esetben egy masodik injekcid beadasara is sziikség lesz. Mindegyik injektor
csak egyszer hasznalatos. Az elvitelrél tajékoztatni koteles az intézmény igazgatdjat.

e Az EpiPen hasznélata utdn azonnal értesiti a mentSket, a sziil6t és az intézmény
igazgatojat.

e Ellendrzi id6rél idére az injektor fecskend6t, hogy az oldat tovabbra is tiszta és
szintelen-e.

e A lejarati id6 elérkeztével — vagy elszinez6dés, illetve csapadék (szilard részecskék)
jelenléte esetén korabban is — tajékoztassa az igazgatot a csere sziikségességérol.

A dajka feladata:

e Az o6vodapedagogus jelzése alapjan a lejart szavatossagi, fel nem hasznalt tollat
csomagoldsdval egylitt a szakrendelokben megtalalhatd veszélyesanyag-gytiijtébe
helyezze el.

7.12. Az intézmény és helyiségeinek hasznalati rendje

A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett iddpontban,
megfeleld informdciok beszerzését kovetden torténhet. Akikre ezek a rendelkezések
vonatkoznak, pl. logopédus, védono, orvos, gyermekjoléti szolgalat, helyiséget bérlok stb.

Az 6voda zérva tartdsanak ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint
tart nyitva. Az iligyeleti rendet az 6voda igazgatoja a fenntartoval egyeztetve hatdrozza meg és
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azt a sziilok és az alkalmazotti kdzosség, és a tarsintézmények tudomdasara hozza értesités
formajéaban.

Az bvodéban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallalo dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodé minden személy
koteles:

e akdzos tulajdont védeni, allapotidt megorizni,

e aberendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

e az ovoda rendjét és tisztasagat megdrizni,

e azenergiaval és a szlikséges anyagokkal takarékoskodni,

o tliz és balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni,

e amunka és egészségvédelmi szabdlyokat betartani,

e az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai célu mozgalom vagy parthoz
k6t6do szervezet nem miikodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az évoda ellatja a
gyermekek felligyeletét, part vagy parthoz kot6do szervezettel kapcsolatba hozhat6d
politikai céli tevékenység nem folytathato.

Az alkalmazottak az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly médon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazottak nyitvatartasi idén tilmenden igénybe kivanjak venni az
6voda helyiségeit, azt az igazgat6tol irdsban kell kérvényezni a hasznalat céljanak és
1d6pontjanak megjeldlésével.

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszereléseit, eszkozeit a helyiségleltar szerint
kell mego6rizni. Az elektronikus berendezések tlizemeltetése csak a haszndlati utasités
betartasaval engedélyezett.

Az intézmény hordozhatd szamitogépeit sajat hasznalat céljabol kivinni engedély alapjan lehet,
ha az 6voda érdeke ezt kivanja meg. Az alkalmazottnak a targy éatvételérdl és az anyagi
felelosségrol elismervényt kell alairnia. A kiviteli engedély csak az és az igazgatOhelyettes
egylittes—alairdsaval érvényes.—Az engedélyen fel kell tiintetni a kdlcsonzési hataridét. Az
engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat az irattdrnak kell leadni és
iktatni, masik példanya a kblcsénzé személynél marad.

A csoportszobak, €és mas helyiségek balesetmentes hasznalhatésagéért €s az azokban
elhelyezett eszkdzok karbantartdsaért az 6voda dolgozoi felelnek. A meghibasodott eszkézdket,
berendezéseket az d6voda dolgozoja koteles az igazgatod, vagy a helyettes tudoméséra hozni. A
hibas eszkozoket le kell adni az irodaba.

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

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott csoportokat, Oltozoket zarni kell. A
csoportszobék bezarasa a pedagogusok feladata, illetve nevelési-oktatasi id6t kdvetden a dajka
¢s a takaritond feladata.
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Az intézmény leltardban nyilvéantartott, valamint a gyermekek mindennapi életéhez tartozo
targyak, eszkozok, felszerelések (pl. gyerek ruha), illetve a sziilldtarsak és az intézményben
dolgozok értéktargyainak eltulajdonitasa lopas biincselekményének minésiil. Aki észleli a lopas
tényet, koteles jelezni az igazgatonak. Intézkedés megtételére az igazgatd jogosult. Az
intezkedés magaba kell, hogy foglalja a jegyzokonyv felvételét és a rendérségi feljelentést.

A munkaba jarishoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgok csak a munkaltatd
engedélyével vihetdk be. E szabdlyok megsértése esetén a munkaltaté a bekdvetkezett karért
csak szandékos kéarokozasa esetén felel. Nem vallal felel6sséget értéktargyakért, készpénzért,
valamint mobiltelefonért.

7.13. Rendkiviili esemény, bombariad6 esetén sziikséges teend6k

Az 6voda mikddésében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan elére nem lathato
esemeényt, amely a nevelémunka szokdasos menetét akaddlyozza, illetve az 6voda gyermekeinek és
dolgozdinak biztonsagit és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:

o atiiz,

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamesapas, f6ldrengés, arviz, belviz stb.),

e arobbanassal torténé fenyegetés,

e jarvanyligyi készenlét.

Egyeb veszélyes helyzet, illetve a nevelémunkat mas modon akadalyozo, nehezité kériilmény:
e egész napos kézmiszolgaltatast (gaz, villany, viz) érint6 sziinet,
e az ¢piilet biztonsagos hasznalhatdsagat veszélyeztetd koriilmény,
e az ellatottak és a dolgozok kozlekedését nehezitd helyzet,
 jarvény, betegség melynek soran az ellatottak és a dolgozok 50%-a nem tud megjelenni.

A rendkivilli esemény észlelésekor, tudomasra jutisakor az dvoda valamennyi dolgozéja
koteles az igazgatot haladéktalanul tdjékoztatni. Az igazgatd dont a sziikséges intézkedésrol.
Akadalyoztatas esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljamni.

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:

e az intézmény igazgatojat,

¢ az intézmény fenntartojat,

e tliz esetén a tlizoltdsagot,

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget,

e személyi sériilés esetén a mentOket,

e egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt az igazgato sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése sordn az igazgaténak az alabbiakrol kell gondoskodnia:
* Amennyiben a gyermek intézményben torténd elhelyezését meg kell sziintetni, a sziilok
mielébbi értesitése, a gyermekek elvitelének megszervezése.
* A kovetkez6 napot, esetleg napokat érintd nevelési sziinet elrendelésérol, - fenntartoval
tortént egyeztetést kdvetden - €s a sziilék tajékoztatasarol.
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e Olyan intézkedések meghozatalardl, melyek biztositjak a gyermekek maximalis

biztonsagat, védelmét.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodo6 gyermekcsoportoknak a tlizriado terv és a bombariado
terv mellékleteiben talalhatd "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk az épliletet. A
gyermekcsoportok kivezetésért és a kijelolt teriileten torténd gyiilekezéséért, valamint a
vérakozas alatti feliigyeletéért a csoport 6vodapedagogusai a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:

Az épiiletb6l minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tarté neveldnek a termen
kiviil (pl.: mosdoban) tartozkodd gyerekekre is gondolnia kell!

A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

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

A gyermekeket a terem elhagyasa eldtt és a kijeldlt véarakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vodapedagogusnak meg kell szdmolnia!

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

L]

a kiliritési tervben szereplo kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasardl,

a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

az elsOsegélynyujtas megszervezésérol,

arendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezet6jét az dvoda igazgatojanak, vagy
az altala kijelolt dolgozonak téjékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

a vesz€lyeztetett éplilet jellemz0dirdl, helyszinrajzardl,

az épiiletben taldlhatd veszélyes anyagokrol,

a kozm (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

az épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamardl, életkorardl,
az épiilet kiliritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaclharitd szervek helyszinre érkezését kovetben a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezet6jének utasitasa szerint kell eljarni
a tovabbi biztonsagi intézkedéssel kapcsolatosan, az utasitasait az intézmény minden dolgozoja
kételes betartani.

A tlizriadd terv és a bombariadé terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliillvizsgalataért az dvoda igazgatoja a felelds.
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Az épiiletek kiliritését a tiizriado tervben és a bombariado tervben szerepld kitiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz és
munkavédelmi megbizott felel.

A tlizriad6 tervben €s a bombariado tervben megfogalmazottak, az intézmény minden dolgozéjara
kotelezo érvényliek.

A tlizriado- és a bombariad6 terv az dvoda igazgatohelyettes irodéjéban talalhaté meg.

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

A hagyomanyok {nnepek, 4poldsa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
szemeélyis€gfejlesztésétol érzelmi életiik gazdagitdsatdl. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
kornyezethez fliz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultura &apolasat. A felnétt
kozdsségekben hozzdjarulnak az Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek
erdsités¢hez.

Az 6vodankban az tinnepélyek, megemlékezések, hagyomanyok, jeles napok rendje évenként
1smétlodo jelleggel, a korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra. A hagyomanyok,
jeles napok époléasaval kapcsolatos aktuélis feladatokat, iddpontokat, valamint a felelésdket a
nevelOtestiilet az dvoda éves munkatervében hatarozza meg. Az iinnepek, megemlékezések, a
hagyomanyok éapolasa, bovitése az intézmény j6 hirnevének megbrzése az dvodai k6zosség
minden tagjanak kotelessége. Az iinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori
sajatossdgaihoz igazodnak.

A hagyomanyapolds elsdsorban a nevelGtestiilet feladata, - bevonva valamennyi dolgozét -
amely tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyoményai
fennmaradjanak. Fontos: a gyermekvallasi, vilignézeti vagy mas meggydzddésének, nemzeti
Onazonossaganak tiszteletben tartdsa. A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok
dpolasan til Gjabb hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az Ujonnan teremtett
hagyomanyok apolasardl, megérzésérdl is.

Az iinnepek, iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az iinnep, iinnepély, megemlékezés

Az iinnep, iinnepély, megemlékezés neve (irAnyadé) idépontja

Csaladi nap Szeptember vége
Mikulas December 6.
Karacsony December 18.
Marcius 15. Marcius 14.
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Husvét Marcius/Aprilis

Anyak napja Maéjus els6 vasamapja
Evzarok Majus vége, janius eleje
Nemzeti Osszetartozas Napja Jinius 4.

Ballagas Janius

Janius kézepe

Ev végi vigadalom

Hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak a feladata.
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo himevének:
e megdrzése, illetve
e ndvelése.
A hagyomanydpolas elsésorban a nevelétestiilet feladata, mely tagjai kézremiikddeése révén

gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyapolas eszkozei az iinnepségek, rendezvények és az egyéb eszkdzok (pl.
kiadvanyok). Az intézmény hagyomadnyai érintik a gyermekeket, az 6voda dolgozdit, a
kordbban az ovodéaban ellatott gyerekeket, sziiloket, a fenntartét, a meghivott szélesebb
nyilvanossagot. A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézményben jelkép hasznélatival, a

srer

A nevelétestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tal tjabb hagyoméanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az j hagyomanyok apolasarol, megdrzésérol is.

Az 6voda hagyomanyapolasa korébe tartozo tevékenységek

A tevékenységgel A tevékenység
A tevékenység neve érintettek kore (hozzavetéleges)
idépontja
Ajandékkészités: 4j ovodasoknak, iskoldba mend | gyermekek és az alkalmanként
gyerekeknek, sziiloknek, vendégeknek ovodapedagogusok
»Nefelejes Hirek™ — 6vodai Gjsag készitése az évoda dolgozoi alkalmanként

Az 6voda hagyomanyapolasa korébe tartozo rendezvények

A rendezvény neve

A rendezvénnyel

A rendezvény

dolgozoi

érintettek kore (hozzavetéleges)
idépontja
A gyermekek név, és sziiletésnapjanak A csoport gyermekei alkalmanként
meglinneplése ovonok és a dajka
»Aprok tanca” gyermekek és az ovoda | alkalmanként

Mesemondd nap

gyermekek és az
ovodapedagdgusok

Magyar népmese napja
Szeptember 30.
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A tevékenységgel

A tevékenység

az 6voda dolgozoi

A tevékenység neve érintettek kore (hozzavetéleges)
idépontja

Alkot6 teadélutan sziilok és az dvoda Karéacsony el6tt, Hasvét
dolgozéi elott

.,Sulibdrze” az dvodaban gyermekek, sziilok, Februarban
ovodapedagdgusok és
az iskola képvisel6i

Farsang gyermekek és az 6voda | Februarban
dolgozoi

Nyilt nap az dvodaba jard gyermekek sziileinek | gyermekek, sziildk és | Marciusban
az évoda dolgozoi

Iskolalatogatas gyermekek és az Marciusban
ovodapedagdgusok

Husveéti locsolkodas a csoport gyermekei, | Husvétkor
ovodapedagdgusok

Nyilt nap az dvoda irant érdekl6ds, 1j sziiloknek | gyermekek, sziilok és | Aprilisban

Viragiiltetés az udvaron

gyermekek, sziilok és
az dvoda dolgozdi

F61d napjan, Aprilis 22.

dolgozéi

»Nefelejcs Napok” gyermekek, sziildk, az|Aprilis 3. hetében
ovoda dolgozdi, és
vendégei

Gyermeknap gyermekek €s az 6voda | M4jus utolso hete
dolgozoi

Kirandulas gyermekek €s az 6voda | Jinius elején

Az 6voda dolgozdinak hagyomianyidpolisa korébe tartozé tevékenységek, rendezvények

karacsony, pedagdgusnap, ,,Nefelejcs Nap”.

A tevékenységgel A tevékenység,
A tevékenység, rendezvény neve érintettek kore a rendezvény
id6pontja

Ujonnan  belépd  dolgozok, palyakezddk, | az 6voda dolgozoi aktualisan
felkarolasa, segitése.
Kapcsolattartas a GYED-en, GYES-en, a tartosan | az 6voda dolgozoi alkalmanként
tavollévo kollégakkal.
A tavozo dolgozdk bucsuztatasa. az 6voda dolgozoi aktudlisan
Ko6z6s tinnepélyek: az dvoda dolgozdi aktuglisan

Az 6voda minden dolgozojanak kotelessége a késziilddésben, iinneplésben részt venni.

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint kertil sor.
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9. FAKULTATIV HIT- ES VALLASOKTATAS FELTETELEINEK
BIZTOSITASA

Az 6voda biztositja a sziilé kérése alapjan a gyermek szaméra a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az ovoda és az egyhaz kozott
1étrejott egylittmikodési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az dvodaval k6tott megallapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az 0vodai életet, a nevelés
folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez szitkséges feltételeket.

Az ovoda tiszteletben tartja a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat. A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz irasban ki kell
kérni a sziildi k6zdsség véleményét.

A hit- és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptemberében kertiil sor
a sziil61 igények irasbeli megkérésére. Az igények Osszesitése €s tovabbitasa utan, az egyhaz
képviseldjének, az igazgatdval tortént egyeztetését kovetden, a kialakitott szervezeti rendnek
megfelelden kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott foglalkozasok,
napirendbe épitve, elkiildniilten az dvodai foglalkozasoktdl keriilnek megvaldsitasra.

10. AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG
SZABALYAI

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek sz6l
és az egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis
tevékenységgel fligg Ossze, vagy az oktatasi tevékenység reklamja, valamint az ilyen
tevékenységet folytatd, illetve ilyen eseményt szervezd vagy annak megvalosulasahoz
barmilyen formaban hozzajarulast nyujté vallalkozas nevének, védjegyének vagy egyéb
megjeldlésének az adott tevékenységgel, eseménnyel kézvetleniil 6sszefliggd megjelenitésére.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

A reklamtevékenység folytatisinak minden formaja, médja csak az igazgatd engedélyével
lehetséges. A hirdet6tablara csak az intézmény igazgatdja altal megbizott személy tehet ki
hirdetményeket (szorolapokat, plakatokat). Sziilo, illetve mas idegen személy nem tehet ki
hirdetést a falitijsdgra az igazgato engedé€lye nélkiil.

Az igazgato koteles a pedagdgusoktdl, sziiloktol, a gyermektdl érkez6, az intézmeényben folyo
reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni. Politikai hirdetmények, vallasi
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hovatartozasra vonatkozo hirdetmények kifliggesztése szigoruan tilos. Az igazgato, illetve az
igazgatd-helyettes kotelessége a hirdet6tabla rendszeres napi ellenérzése.

Az intézményben folytathaté reklamtevékenység lehetséges formai, médjai:

o Kkeriileti és 6vodai ujsag,
e szdrdlapok, plakatok,
e szdbeli tajékoztatas stb.

11. NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK RESZERE

A televizio, radio és az irott sajto képviseldinek adott mindennemi felvilagositas, tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi elirasokat kell betartani:

* Az intézményt érintd kérdésekben nyilatkozat megtételére az igazgatd vagy az altala
esetenként megbizott személy jogosult.

e A kozolt adatok szakszertiségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

e Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kzolt
adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo
felel.

* A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény j6 himevére és érdekeire.

¢ Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 eldtti nyilvanossdgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkdlesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hatiskdrébe tartozik.

* A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elétt megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az 6 szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

Az oOvodaban béarmilyen jellegli tevékenység (fényképezés, vided-felvétel, gyermekek
megfigyelése) csak a sziilk irasbeli hozzajarulasaval és az igazgat engedélyével térténhet. A
gyermekek fényképeinek, megjelentetéséhez, dvodan kiviili (honlap, pedagdégus prezentacio,
rajz, mese, reklamtevékenység stb.) megjelentetéséhez minden esetben sziikséges az irasos
sziil61 beleegyezés beszerzése.
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12. DOHANYZASSAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

Az intézményben, ideértve az dvoda udvarat, a bejarattél 5 méter sugart teriiletrészen a
munkavallaldk, sziilék és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. A nemdohanyzok
védelmérdl szol6 1999. évi XLIL torvény 4.§ (1) bekezdésében meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabélyainak végrehajtasaért felel6s személy az igazgatohelyettes.

13. HIVATALI TITOK MEGORZESE

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. Az intézmény
alkalmazottja, nem kozoOlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre
betdltésével Gsszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

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

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozoja koteles
a tudomadsara jutott hivatali titkot megérizni.

Hivatali titoknak mindésiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit,

o adolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

e agyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat,

e tovabba, amit az 6voda igazgatdja az adott ligy, vagy a zavartalan miikddés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirnevének megérzése érdekében utasitasban irdsban annak mindsit.

14. A TELEFONHASZNALAT ELJARASRENDJE

Az intézményi vonalas telefon kivételes, silirgés esetben hasznalhato magéancélra. A
pedagdgusok kotétt munkaidében és egyéb foglalkozasok ideje alatt, valamint a
gyermekfeliigyelet ellatasa soran mobiltelefont csak a neveléssel-oktatassal 6sszefliggd célokra
hasznalhatnak. Kivételt jelentenek az 6vodan kiviili programok, vagy ha valamilyen veszély,
szabalysértés vagy blincselekmény elharitasa és segitségkérés miatt kell.
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15. INFORMATIKAI ESZKOZOK HASZNALATANAK ELJARASRENDJE

Az intézményben a szakmai munkaval Osszefliggd anyagok masolasa, nyomtatdsa, a
szamitogép hasznalata téritésmentesen torténik.

Pedagogus munkijahoz sziikséges informatikai eszkozok meghatarozasa és hasznalati
rendje

Ovodéban hasznalt infokommunikaciés eszkdzdk a szamitogép, laptop, tablet, interaktiv tébla,
okostelefon, televizio, wifi és az ezeken keresztiil elérhetd postafiokok és kdzosségi oldalak.
Munkaidoben csak az 6voda pedagdgiai programjaval Gsszhangban, vezet6i engedéllyel
hasznalhatoak. A felt6ltott adatok kezelése soran a személyiségi jogokat és az adatvédelmi
szabalyokat figyelembe véve kell jarni.

16. A LOBOGOZAS SZABALYAI

A kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseir6l szol6 132/2000. (VII.14.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Korm. rendelet) értelmében ,, 4 nemzeti lobogot dllanddan kitiizve kell
tartani.” A Korm. rendelet elbirja a kozépiiletek szamara a megfeleld méretii zaszlo kitlizését,
illetve a fel lobogozas szabalyait. A zaszl6 allandé mindségének megtartasardl az igazgato
gondoskodik.

17. AZINTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL
KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

Az dvodai alapdokumentumok nyilvanosak, azaz minden érdekl6dé szamara hozzaférhetéek
az intézményben, valamint megtalalhatéak az intézmény honlapjan.
Honlap: www.nefelejcsovi.hu A tdjékoztatas kérhetd széban és irdsban.

A tajékoztatast:

e lehet8ség 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 eldbb tajékoztatast kell adni akkor, ha a kérdés valamely jogvesztd
hatarid6vel kapcsolatban érkezik, s a késedelmes tajékoztatds a sziild jogat, jogos
érdekét sértené).
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A tajékoztatast irasba kell adni akkor, ha az érintett ragaszkodik az irasbeliséghez. A
tajékoztatasra jelen szabalyzaton kiviil alkalmazni kell a k6zérdekt adatok szabalyzatat.

Az alapdokumentumok megvaltoztatdsanak modjat a dokumentumok végén taldlhatd
érvényességi rendelkezések szabalyozzdk. Az alapdokumentumok megvaltozasarol az
intézmény igazgatdja koteles tdjékoztatni az érintetteket aktudlisan 6sszehivott értekezleten,
illetve a helyben szokdsos mddon. A sziillok az igazgatdtol, helyettesétdl és a csoportos
pedagdgusoktdl is kérhetnek szdbeli tajékoztatast az év sordn barmikor, egyeztetett iddpontban.
A nyilvanossagrol és a nyilvanos dokumentumok hozzaférhet6ségérdl, falijsagon hirdetmény
forméjaban €s a sziiloi értekezleten is értesitjiik az érintetteket.

17.1. Tajékoztatas a Pedagégiai Programrol

A pedagbgiai program az igazgatd titkarsagdn — az igazgat6é 4altal hitelesitett masolati
példanyban - is megtaldlhatd, ami a szlldk szdmara nyomtatott forméban béarmikor
hozzaférhetd. A sziildk barmely szildi értekezleten tajékoztatdst kérhetnek az dvoda
igazgatojatol, az igazgatohelyettestdl és a csoportos ovodapedagdgusoktol. Az dvoda
lehetdséget biztosit arra, hogy a szllék az ¢vodai beiratkozas elbtti nyilt napokon is vélaszt
kapjanak kérdéseikre.

17.2. Tajékoztatas a Hazirendrol

Az 6vodapedagogusok minden nevelési év elsd sziiléi értekezleten tdjékoztatast adnak a
hazirendrdl. A Hazirend és az éves munkaterv kiilonosen ennek esemény naptara elhelyezésre
kertil a nevel6i szobaban. Beiratkozaskor a Hazirend egy példanyat minden sziilé kézhez kapija,
melynek tényét alairasaval kell igazolnia.

17.3. Kiilonos kozzétételi lista

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irjak eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.
A koznevelési intézmény a 229/2012. (VIII.28) Korm. rendelet 24. § (1) pontja alapjan a
tajékoztatd rendszerben az oktober 1-jei allapotnak megfeleloen kozzéteszi a 23. § szerinti
adatokat és dokumentumokat. A kdznevelési intézmény igazgatdja a kozzétételi lista tartalmat
szliikség szerint, de legalabb nevelési évenként egyszer felillvizsgalja. A kozzétételi lista
kizardlag kozérdekii statisztikai adatokat tartalmaz.

18. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIR ALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESI RENDJE

Az intézmény hasznalhat elektronikus iratokat, dokumentumokat. Elektronikus
dokumentumnak mindsiil: az elektronikus eszk6z utjan értelmezhetd adat egyiittes.
Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilon szabalyok érvényesek:

e az elektronikus okiratnak mindsilé dokumentumokra, valamint

e az egyéb elektronikus dokumentumokra.
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Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felel6s miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus Gton el6allitott irat.
Az ilyen iratot:

o clektronikus alairassal kell ellatni, és

e elektronikusan kell tarolni.

Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus uton létrehozott dokumentum, amely -
nem az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszerben keletkezett.
Az ilyen iratokat:

e amennyiben az igazgato elrendeli, elektronikus alairassal kell ellatni,

e elektronikusan kell tarolni.

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

Elektronikus alairasra csak megfeleld elektronikus alairasi terméket (szoftver, hardver, mas
elektronikus aléirds alkalmazashoz kapcsolodo Gsszetevot) lehet hasznalni.

Az elektronikus alairé koteles az elektronikus alairast 1étrehozo eszkdzzel kapcesolatban minden
adatvédelmi és biztonsagi eldirdst megtartani.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 jognyilatkozatai

Az 6vodaban koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo a jogviszonya keletkezésével,
modositasaval, a jogviszony megsziintetésével Osszefliggd jognyilatkozatat csak személyesen
teheti meg. Az irdsbeli jognyilatkozat akkor tekintheté k6zoltnek, ha azt a cimzettnek atadjak,
vagy az elektronikus dokumentum résziikre hozzaférhetové valik. Egyes munkaltatoi
aktusok (pl.: munkakdri leiras, munkaidé beoszts, hatarozatok, értesitések) elektronikus
kiadmanyozasi kotelezettsége az igazgaté feladata.

Azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités (AVDH): lehetévé teszi, hogy
barmilyen elektronikus dokumentumot hitelesitsiink online, iigyfélkapus azonositassal. Az
AVDH hasznalatahoz sziikséges a foglalkoztatottaknak tigyfélkapu regisztraciora és egy
internetkapcsolatra.

A szolgaltatassal hitelesitett dokumentum teljes bizonyité erével rendelkezik, és
jognyilatkozatok aldirdsara is alkalmas.

Az &vodaban foglalkoztatottak kotelesek rendelkezni a Kormany altal biztositott elektronikus
azonositasi szolgéltatassal és a hozza kapcsolodo tarhellyel és err6l a munkaltatéjuknak irasban
nyilatkozni.

A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a kovetkezoket:

1. A személy nevét és azonositd adatait.
2. A munkaltatd nevét és cimét.
3. A nyilatkozat ddtumat.
4. A Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatas és a hozza kapcsolodo
tarhely igénylését.
Ez biztositja, hogy minden koéznevelésben dolgozd személy hozzaférjen az elektronikus
azonositasi szolgaltatashoz és a tarhelyhez.
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Az egyéb elektronikusan megkiildétt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az dvoda informatikai halozataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz valé hozzaférés jogit az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgato €s az éltala felhatalmazott személyek
az dvodatitkar és az igazgatohelyettes férhetnek hozza.

A fuzet jelleggel Gsszetlizott, kapesozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan, vagy annak

belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hany lapbol, illetve oldalbol all.

Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék
Ez a dokumentum folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbol all.
Ph.
Kelt.
hitelesitd

A hitelesitésre feljogositott személyeket és a hitelesitési jogositvanyuk tartalmat az igazgato
hatarozza meg.

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

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informéciés Rendszer (KIR) révén
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012.(VIII.28.) Korm. rendelet eldirasainak megfelelden. Az elektronikus
rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni, és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alaptl masolatat:

¢ Az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa.

e Az alkalmazott pedagogusokra, pedagdgiai munkat kozvetlen segitdkre vonatkozd
adatbejelentések.

o A gyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések.

e OM azonositok megléte.

e Az oktdber 1-jei statisztikai adatok.

Az elektronikus uton el6allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd alairaséval hitelesitett formaban kell tarolni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetden:
o el kell latni az igazgato alairasaval és az intézmény bélyegzojével,
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e az iraton fel kell tlintetni a dokumentum eredeti adathordozoéjara valé utalast:
»elektronikus nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat,
e a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattdrozasi
szabélyzat alapjan irattari dokumentumkeént kell lerakni.
A papir alapu irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrol az
igazgatonak kell gondoskodnia.

A tanuld- és gyermekbaleseteket az oktatasért felel6s miniszter altal vezetett, a minisztérium
lizemeltetésben 1évo elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan. A
jegyz6koényv naprakész kitoltésének céljabol minden O6vodapedagogus rendelkezik
hozzaféréssel. A jegyz6konyv lezarasa, a kinyomtatott példany, a kinyomtatott példany alairasa
kizarélagosan igazgatoi hataskor.

Az intézmény 4ltal alkalmazott elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok:
e Csoportnapld
e Ovodai fejlédési naplo
e Pedagdgus munkaid6 nyilvantartas
e Munkabol valo tdvolmaradas jelentés
o Etkezés megrendelés, lemondas
e Pedagbgus igazolvanyt igényl6 rendszer

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utélagos olvashatosagat, hasznalhatosagat a selejtezési
1d6 lejartaig, vagy levéltarba adasaig biztositani kell. Ennek megfeleléen olyan taroléd rendszert
kell alkalmazni, amely biztositja a meg6rzéshez sziikséges feltételeket. Elektronikus irat
létrehozéasa szdmitastechnikai eszk6zokkel torténik. Az elektronikus uton keletkezett iratnak
szamitastechnikai eszk6z6kon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetéleg olyan eszkozon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétol fliggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jératos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal térekedni kell a népszer(i formatumok hasznalatara.

Minden f4jlnak harom f6 tulajdonsidga van: név, kiterjesztés, hely, tovabb4, az iratkezelés
szempontjabdl fontos tulajdonsagai (attributum):

e létrehozas datuma,

e utolsé modositas datuma,
e utols6 hozzaférés datuma,
e rejtett, irasvédett.

Az elektronikus tton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatit ki kell nyomtatni,
el kell latni a megfelelé azonositokkal, tovabba megorzés céljabdl archivalni kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem véltoznak meg, vagy nem cél a
keésdbbiekben a megviéltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsdg meniipont alatt az irasvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva
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pipat kell tenni. Ett6l kezdve a fajlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)

Fajlok elnevezéseinek alapelvei

e A fijl neve lehetSleg utaljon a tartalomra, a késobbi konnyebb azonosithatosag
érdekében,
e a fajl nevében a sz6koz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,
e ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betlik hasznalatat.
A féjlok elhelyezése mappakban torténik. Az 6sszetartozd fajlokat célszerlien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

Az elektronikus dokumentumok szamitégépen kiviili elektronikus tarolasahoz sziikséges
targyi, technikai feltételeket az igazgatd biztositja. Ennek érdekében az elektronikus
dokumentum kezel6je szamara rendelkezésre bocsatja a sziikséges:
e adathordozokat,
e az adathordozdk biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt, illetve
tlizbiztos lemezszekrényt.

Adathordozdk kiils6 feliiletén, vagy az adathordozo kiilsé boritdjan egyértelmiien meg kell
jelélni az adathordozén tarolt adatokat. Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos
adatvédelmi szabalyokat.

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatdk, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot interneten keresztiil le lehet t6lteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot Uigy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton
érkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tiintetni
az e-mail feladdjat, az érkezés idépontjat, illetve a sorszam elétt ,,e-mail” széveggel kell kiilon
is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell 6rizni.

Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrdl kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni €s az irathoz kell csatolni.

Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

Amennyiben az elektronikus adathordozon levé iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az
iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot el6allité rendszerben
az érintett, megsemmisitendé iratot fizikailag nem szabad tor6lni, de a felhasznalé szdmara a
torolt dokumentum vonatkozasaban csak a torlés ténye lehessen hozzaférheto.

Az elektronikus adathordozoén 1évé adatok megsemmisitése

Az elektronikus adathordozon 1lévé adatok megsemmisitése az adathordozétol fliggden
torténhet torléssel, vagy az adathordoz6 fizikai megsemmisitésével.

Minden egyéb iratkezeléshez kapcsolodo szabaly megtalalhatd az Iratkezelési szabélyzatban.
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20. ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitése az igazgatd felelGssége, az alkalmazotti
kozosség tajékoztatdsa €s a sziildi szervezet jogszabalyban meghatdrozott elvarasok mentén
véleményének figyelembevételével, amely a fenntartd jovahagyédsaval valik érvényessé.

A hatélybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 2/2024 (IV.26.) hatirozattal
jovahagyott szervezeti és miikodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az igazgatd munkaltatdi jogkdrében intézkedhet.

Felillvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen.

Modositasa: az igazgaté hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a nevelStestiilet, a sziildi
k6zdsség €s jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga

e A hatéilyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatarozott kdrben
hasznaljak helyiségeit.

e Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziiloket is tajékoztatni kell.

e A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabélyzat tartalmazza.
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21. LEGITIMACIOS ZARADEK

- ﬂcl’uluj(»_.; -

., . o AN s fs . o .
A Szervezeti és Miikddési SzabalyZatot kesznett':é:r.g intézmény igazgatdja a nevelbtestiilet

bevonasaval

Poszukné Nadhera Judit
Igazgato

Datum: Budapest, 2024. 10. 14.

Az 6voda nevelé munkat segité alkalmazottai az 6voda modositott Szervezeti és Mikodési
Szabalyzataban foglaltakrol tajékoztatast kaptak.

Ve e TITET- 2 Lowa, ;
Datum: Budapest, 2024. 11. 04. A neveld munkat segit6 alkalmazottak nevében
Csamango Szilvia

A sziiloi kozosség a jogszabalyban eldirt fejezetek tartalméhoz biztositott jogai alapjan a
modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban-szerepld helyi szabalyokat megismerte,
véleményezte és tamogatja azok megvalOsitasat.

Datum: Budapest, 2024. 11. 04. A sziil6i k6z6sség nevében
Dr. Belinszki I1diko

Az Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a femntarté magasabb jogszabalyban
biztositott dontési hataskérében jovahagyta.

Ph.

Datum: Budapest, ..........cceueue. Niedermiiller Péter
A fenntart6 nevében
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