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A szervezeti és miitkodési szabalyzat jogszabalyi alapja

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol

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

229/2012 (VI1.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz416 térvény végrehajtasarol
363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél

2023. évi LII. térvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol

401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok j életpalydjardl szolo 2023. évi LIL
térvény végrehajtasarol

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatésairdl és kedvezményeirdl
18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérol

2011. évi CXCV. torvény az 4llamhaztartasré] (Aht.)

368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolé torvény végrehajtasarol
(Avr.)

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

370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és
bels6 ellenérzésérdl

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagégiai szakszolgélati intézmények miik6désérol
48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagégiai-szakmai szolgaltatasokrél, a pedagogiai-
szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrol és a pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsokban
val6 kozremiikddés feltételeirdl

2013. évi V. torvény a Polgari Térvénykonyvrol

33/1998. (V1. 24) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatardl és véleményezesérol

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérol

2012. évi II. térvény a szabalysértésekrdl, a szabdlysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

2011. évi CXII. toérvény az informaciés Onrendelkezési jogrél é&s az
informécidszabadsagrol

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

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

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és miikodéstik
feltételeirol

1993. évi XCIII. torvény A munkavédelemrol

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

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyair6l

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzdok védelmérol

Magyarorszag Alaptoérvénye

2007. évi CLIL torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségrol

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

305/2005. (XI1.25.) Korm. rendelet a kozérdekl adatok elektronikus kozzétételére, az
egységes kozadatkeresd rendszerre, valamint a kdzponti jegyzék adattartalmara, az
adatintegraciora vonatkozé részletes szabalyokrol

18/2005. (X11.27.) ITHM rendelet a kozzétételi listakon szerepld adatok kozzétételéhez
sziikséges kdzzétételi mintakrol

335/2005. (X11.29.) Korm. rendelet a kozfeladatokat ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kévetelményeirdl

1995. évi LXVI. térvény a koziratokrol, a koézlevéltarakrdl és a magénlevéltari
anyagvédelmérdl

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

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérsl

1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tdmogatasarol

2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol

2008. évi XLVIIIL. torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvet feltételeirdl és egyes
korlatairél

451/2016. (XIL. 19.) Korm. rendelet az elektronikus tigyintézés részietszabalyairol

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

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

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozé taplalkozas-egészségiigyi
eloirasokrol

Az Eur6pai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol és
az ilyen adatok szabad &ramldsar6l, valamint a 95/46/EK iranyelv hatdlyon kiviil
helyezésérdl (4ltalanos adatvédelmi rendelet GDPR)

Budapest Févaros VII. keriilet Erzsébetvaros 25/2015. (V1.30.) 6nkormanyzati rendelete a
koznevelési  intézményekbe jaré tanuldk részére  biztositott  téritésmentes
illetve kedvezményes juttatasokrol, valamint az erzsébetvarosi fiatal
tehetségek tAmogatasarol

A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve

Az Erzsébetvarosi Brunszvik Teréz Ovoda Pedagégiai Programja

Az intézmény hatalyos alapité okirata

Nevelbtestiileti hatirozatok

Igazgatoi utasitasok



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

1.1. A szervezeti és miitkddési szabailyzat tartalma, célja

A szervezeti és mikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, miikodésének belsé rendjét, tovabba az 6voda kiilsé és belso
kapcsolataira vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal maés
hataskérbe. Az SZMSZ a kialakitott cél-és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok ¢és
folyamatok 6sszehangolt miikddését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Célja az intézmény jogszerii mitkodésének, a gyermeki jogok érvényesiilésének biztositasa. A
sziilok, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi miikddés
demokratikus rendjének garantdlasa.

1.2, Az SZMSZ hatilya

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:
e az 6voda teriiletére,
e az Ovoda altal szervezett- a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsolodo- nevelési
idében t6rténd dvodan kiviili programokra,
¢ az intézmény képviselete szerinti és kiilsoé kapcsolati alkalmaira.

Az SZMSZ személyi hatdlya kiterjed:

e az Ovodaval jogviszonyban 4ll6 gyermekekre,

e agyermekek sziileire, torvényes képviseldire,

e az intézménnyel koéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allokra, valamint a
munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszonyban allokra,

¢ az intézménnyel jogviszonyban nem all6, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasdban,

o anevelési idoben, illetve idon tul nyujtott szolgaltatokra.

Az SZMSZ idébeli hatilya: Az SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép hatalyba és hatdrozatlan idére
sz0l. Ezzel egyidejilleg az ezt megelézé 11/53-6/2024szamon jovahagyott SZMSZ hatalyon
kiviil keriil. Feliilvizsgalata évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen torténik.
Modositasa az igazgato hataskore, a neveldtestiilet bevondséaval.

1.3. Az intézmény jogszeri miikodését szabalyozé alapdokumentumok kore

e Alapito Okirat

e SZMSZ

e Pedagogiai Program
¢ Hazirend

¢ Eves Munkaterv



2. AZ INTEZMENY KOLTSEGVETESI SZERVKENT VALO
MUKODESEBOL FAKADO SZABALYOZASOK

2.1. A koltségvetési szerv meghatirozdsa

2.1.1. A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye

A koltségvetési szerv hatalyos alapit6 okiratanak kelte, szdma:2024.02.20.,2/12-TNY-679011
A koltségvetési szerv neve: Erzsébetvarosi Brunszvik Teréz
Ovoda

A koltségvetési szerv OM azonositd szama: 034365
A koltségvetési szerv székhelye: 1074 Budapest R6zséak tere 6-7.

2.1.2. A koltségvetési szerv alapitisival és megsziinésével osszefiiggd rendelkezések

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2006. 01. 01.
A koltségvetési szerv alakitasdra, atalakitdsdra, megsziintetésére jogosult szerv: Budapest
Févéros VIL. keriilet Erzsébetvaros Onkormanyzata, 1073 Budapest, Erzsébet krt. 6.

2.1.3. A kiltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

A koltségvetési szerv irdnyitdé szervének neve, székhelye: Budapest Févaros VII. keriilet
Erzsébetvéros Onkormanyzatinak Képviseld — testiilete, 1073 Budapest, Erzsébet krt. 6.

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

2.1.4. A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata: kdznevelés, 6vodai nevelés, ellatas
A koltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartasi szakdgazati besorolésa:

Szakagazat szama Szakagazat megnevezése |

|
851020 Ovodai ne_,yelés

A koltségvetesi szerv alaptevékenysége: kdznevelési feladat, 6vodai nevelés. Az 6voda a
gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig nevelé intézmény. Ellatja a t&bbi
gyerekkel egylitt nevelhetd, szakértéi bizottsag szakért6i véleménye alapjan mozgasszervi,
érzékszervi (latasi, hallasi) értelmi vagy beszédfogyatékos, t6bb fogyatékossig egyiittes
eléfordulasa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral, vagy egyéb pszichés
zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartisszabélyozasi zavarral) kiizd6 gyermekek
nevelését.



2.1.5. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése

Kormainyzati funkciészim Kormanyzati funkcié megnevezése
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek oOvodai

nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

2.1.6. A koltségvetési szerv illetékessége, mitkodési teriilete

Az ovoda feladat ellatasi kotelezettsége, a fenntartd altal meghatdrozott korzetben,
masodlagosan a Budapest Févaros VII. keriilet Erzsébetvaros kozigazgatasi teriiletén lako,
vagy tartozkodé Ovodaskoru gyermekek Ovodai nevelésére, iskolai életmodra valo
felkészitésére terjed ki. Ezt meghaladéan tres férbhelyeivel a szabad 6vodavalasztas
érvényesitését szolgalja.

2.1.7. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje

A koltségvetési szerv vezetdjét nyilvanos palyazati eljaras utjan Budapest Févaros VII. kerilet
Erzsébetvaros Onkormanyzatdnak Képviseld - testiilete nevezi ki és menti fel. A koltségvetési
szerv vezetéjének megbizasa koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, hatdrozott idére,
legfeljebb 5 év idétartamra torténik. Az egyéb munkaltatdi jogokat a polgarmester gyakorolja
a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. évi 67. § (1) bekezdés g)
pontja értelmében.

2.1.8. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony | Jogviszonyt szabalyozé jogszabaly
koznevelési foglalkoztatotti a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LIL
jogviszony torvény, a pedagdgusok vj €letpalyajarol szolo 2023.

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

munkaviszony a munka térvénykonyvérdl szo16 2012. évi . torvény
megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrdl szélo 2013. évi V.
torvény

2.1.9. A koznevelési intézményre vonatkozé rendelkezések



A koznevelési intézmény tipusa: 6évoda. Alapfeladatinak jogszabaly szerinti megnevezése:
koznevelési feladat, ezen beliil 6vodai nevelés, és a t6bbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos
nevelési igényii gyermekek nevelése.

Gazdalkodasaval Osszefliggd jogositvanyok: Budapest Févaros VII. keriilet Erzsébetvaros
Onkorményzaténak koltségvetési rendeletében meghatarozottak szerint. Gazdalkodasi és
pénziigyi feladatait a munkamegosztds és felelosségvallalas rendjét tartalmazo
megallapodasban meghatdrozott médon Budapest Foévaros VII. Keriilet Erzsébetvarosi
Polgarmesteri Hivatal (székhelye: 1073 Budapest, Erzsébet korit 6.) latja el.

A feladatellatasi helyenként felveheté maximadlis gyermek létszim a koznevelési
intézmény székhelyén: 88 6

2.1.10. A feladatellatast szolgalé6 ingatlanvagyon

Ingatlan cime Ingatlan helyrajzi | Vagyon feletti | Az ingatlan funkcidja,
| szama rendelkezés joga vagy a | célja
vagyon hasznalati joga
1074 Budapest | 33588 koltségvetési szerv | 6voda
rozsak tere 6-7. vezetdje,
vagyonkezeldi jog

A vagyon feletti rendelkezési jogosultsdg az Onkorméanyzatot illeti meg. Az intézmény
miikddéséhez sziikséges ingd és ingatlan vagyontargyak az alapitd tulajdonat képezik. Az
intézmény vagyondt az intézmény igazgat6éja mikodteti. Az épiilet csak az alapitd okiratban
meghatéarozott feladatok ellatasara szolgal.

2.2. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilinleges eldirasok

A koltségvetési szerv az irdnyitd szerv altal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei
alapjén gondoskodik feladatainak ellatasarol.

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

A Kkoltségvetés tervezésével, végrehajtasdval és beszamolasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat a Polgarmesteri Hivatal - Intézménygazdalkodasi Csoport -, valamint az évoda
kozott meglévé mindenkor hatdlyos Munkamegosztasi Megéallapodés alapjan kell elvégezni.

2.2.1. Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje

Az intézmény az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabdl dnalldan miksdo
koltségvetési szerv. A feladatellatds érdekében meg kell szervezni, illetve folyamatosan
biztositani kell a szakmai és szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés idészakaban meg kell
hatarozni:

e az eszkoz (vagyontargyak, beszerzési, feltjitasi) sziikségletet,

e miikddéshez sziikséges dologi kiadasokat,

o feladatellatds kapcsan felmeriild személyi kiadasokat, és a személyi juttatasok utdni

jarulék kiadasokat,



o afeladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket.

2.2.2. A kitelezettségvillalisok célszeriiségét megalapozé eljaras és annak
dokumentumai

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget
lehet vallalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek. A kotelezettségvallalasnak
illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott elbiranyzat- felhaszndldsi ttemtervbe. A
kotelezettségvallalas el6tt a kotelezettségvallalonak meg kell gy6zddnie, hogy
e adott jogcimen van-e tervezve az elGiranyzat,
e az adott elbiranyzat az eddigi és a még varhato teljesitést figyelembe véve lehetdséget
ad-e a szoban forgé kotelezettségvallalasra,
e a kotelezettségvallalds dokumentumaban a pénziigyi teljesités idOpontjai €s Gsszegei
Osszeegyeztethetbek-e az elbiranyzat felhasznalasi {itemtervével.
Az irasbeli kotelezettségvallalasok csak az ellenjegyz6 alairdsaval érvényesek. A
kotelezettségvallalas dokumentumai: szerz6dések, megallapodasok.

2.2.3. Az éves koltségvetés tervezése

Az Onkorményzattal meghatalmazisdval és az Intézménygazdalkodasi Csoporttal
egyiittmiikodve keriil meghatarozasra. Az eléiranyzatok kialakitasahoz az Onkorményzat 4ltal
meghatarozott szempontok szerint, az 6voda adatott szolgaltat a Fenntart6 részére.

2.2.4. A kiltségvetés végrehajtasara szolgalé szamlaszammal kapcsolatos adatok

A koltségvetési szerv térzskdnyvi azonosité szdma PIR: 679011

A koéltségvetési szerv adészama: 16927791-1-42

Szamlavezet6 pénzintézet neve: K&H Bank

A koltségvetésiszerv pénzforgalmiszamlaszama:10403239-00033089-00000007
KSH statisztikai szamjel: 16927791 8510 322 01

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

Korbélyegzo:
Felirata: Erzsébetvarosi Brunszvik Teréz Ovoda
1074 Budapest Rozsék tere 6-7.
OM:034365
Kozépen Magyar Koztarsasag cimer helyezkedik el.
Lenyomdt::
/

/



Hosszu bélyegz6:

Felirata: Erzsébetvarosi Brunszvik Teréz Ovoda
1074 Budapest Rozsak tere 6-7.
Adészam: 16927791-1-42

Banksz..: 10403239-00033089-00000007 Erzsébetvérosi Brunszvik Teréz Ovoda

1074 Budapest, Rézsék tere 6-7.
Lenyomat: Adoszam: 16927791-1-42
Banksz.: 10403239-00033089-00000007

A koltségvetési szerv bélyegzbinek hasznélati rendje megtalalhaté az intézmény Bélyegzd
hasznalatr6l sz6l6 szabalyzataban.

2.4. Gazdalkodassal kapcsolatos rendelkezések

Budapest VII. keriilet Erzsébetvaros Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala (a tovabbiakban:
Onkormanyzat), az Onkormanyzat Intézménygazdalkodasi Csoportja és az intézmény kozott
létrejott Munkamegosztdsi Megallapodas szabalyozza a gazdalkodassal kapesolatos
feladatokat.

3. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, STRUKTURAJA

3.1. Az intézmény irinyitdsa, szervezeti struktirija

Az intézmény szakmai tekintetben ©nallo. Szervezetével és miikddésével kapcsolatban
Onélldan dont minden olyan iigyekben, amelyet a jogszabdly nem utal m4s hataskorbe.
Budapest VII. keriilet Erzsébetvaros Onkorményzat Képvisel6-testiilete, mint iranyitoszerv
altal meghatarozott kozvetlen kovetelmények és feltételek megfelel6 ellatasaért az igazgatd
felelds. Az intézmény jogszerd miikddtetése soran jogkdvetd magatartassal, korszeri vezetési,
menedzselési és szakmai ismeretekkel tervezi, szervezi, koordindlja és iranyitja az 6voda életét,
belsé és kiilsé kapcsolatait.

A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabdlyi elGirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon l4thassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasigos
mikddtetés, valamint a helyi adottsdgok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskoréket, a hataskorok gyakorldsanak modjat,
a kapcsolodo felelosségi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos munkakori leirdsai
tartalmazzak.

A helyettesités rendjét a vezetd munkakdrokre jelen szabalyzat, mig mas munkakordk esetében
a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.
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A szervezeten beliil megtalalhato:
az ala-¢s folérendeltség, illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.

Az intézmény engedélyezett allashelyeinek szama 19 {6, felhasznélasa koétott:

10 f6 pedagogus —ebbol:

1 f6 pedagogiai asszisztens
4 16 dajka

1 £6 6vodatitkar

1 £6 udvar takarit6

1 16 takaritd

1 £6 konyhés

o O O O

1 £6 igazgato

1 £6 igazgatohelyettes, 6vodapedagdgus
7 16 6vodapedagdgus

1 16 fejlesztépedagogus
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3.2. A koznevelési intézmény igazgatdja

Az 6vodat az igazgato irdnyitja. Munkdjat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsd
szabalyzatai altal eloirtak szerint végzi. Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott
modon és id6tartamra torténik. Az dvoda vezetésének els6 szamu vezet6 tagja, aki kdzvetleniil
¢s feleldsen irdnyitja az igazgatd-helyettest. Kapcsolatot tart az atruhazott hataskort gyakorlo
vezetokon keresztil az 6voda szervezeteivel, kozOsségeivel az SZMSZ-ben szabélyozott
moédon. Az igazgat6 felett a munkaltatdi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltat6i
jogokat az iranyité szerv vezetbje, Budapest Févaros VI Keriilet Onkormanyzata
polgarmestere gyakorolja. Munkakori leirdsat a munkaltatoi jogkort gyakorld polgarmester
késziti el. Az igazgatd jogkorét, felelosségét, feladatait a kdznevelés agazati térvény és
végrehajtasi rendeletei, valamint munkaltatdja hatdrozza meg.

3.3. A koznevelési intézmény igazgatojanak felelosségi- és feladatkore

Gondoskodik:

e az intézmény szakszeri és torvényes miikodésér6l, a fenntarté altal rendelkezésre
bocsatott eszkdzok téle elvarhaté gondossdggal vald kezelésérdl, az intézmény ésszerii
és takarékos gazdalkodasarol,

o a rendelkezésre 4116 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miik6déséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasardl,

e a gazdidlkodasban a szakmai hatékonysdg és a gazdasigossag kovetelményeinek
érvényesitésérol,

e a tervezési, gazdalkoddsi, finanszirozasi, adatszolgaltatisi, beszamolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitésér6l, valamint annak teljességérdl,
hitelességérol, €és az intézményi szamviteli rendjérol,

e aneveldtestiilet vezetésérol,

e pedagdgiai munka irdnyitasardl és ellenérzésérdl,

e az intézményi szabalyzatok elkészitésérdl,

e a nevelGtestiilet jogkorébe tartozé dontések el6készitésérol, végrehajtasuk szakszerti
megszervezesérol €s ellendrzésérol,

e a pedagégiai munka irdnyitasarol, ellenérzési, helyi mérési, teljesitményértékelési
rendszerének miikddtetésérdl a Pedagdgiai Programban meghatarozottak alapjan,

e anemzeti és 6vodai linnepek munkarendhez igazodé mélté megszervezésrol,

e a gyermekvédelmi feladatok megszervezésérdl €s ellatasarol, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalésarol,

e aneveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésérol,

e a balesetek (gyermek és munkavallaléi) megelézésével kapcsolatos feladatok
irdnyitasarol, ellen6rzésérol,

e agyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezésérol,

e apedagdgus etika normdinak betartasarol és betartatasarol,

e a kozoktatasi informdacids rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokrdl, az dvoda
tgyintézésének irat-, €s adatkezelésének adattovabbitasanak szabalyossagarol,

e anemdohanyzok védelmére eldirt feltételek biztositasarol,

e azintézmény belso ellendrzési rendszerének miikddtetésrol,
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a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel, sziil6i szervezetekkel valo megfeleld
egylittmitk6désrol,

a HACCP rendszer milkkodtetésrol,

a kockazatkezelésrol,

rendkiviili sziinet elrendelésérdl, (ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas
vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatdsi intézmény mikodtetése nem
lehetséges, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan
karral jarna, - az intézkedéshez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, amennyiben ez
nem lehetséges a fenntartot értesiteni kell)

a kotelez6 tanligyi nyilvantartast felvalto elektronikus adatnyilvantartas jogszabalynak
megfelelé bevezetésérdl, (KRETA rendszer) intézményi alkalmazésanak biztositasarél,
a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékelésérol,

a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasarol és betartatasarol,

a hatékony informacios €s kommunikacids rendszer kialakitasarol és miikodtetésérol,

a szakért6i bizottsag szakértdi véleménye alapjan a gyermekek tankotelezettségének
meghosszabbitasarol,

az 6vodaban egyéni vagy csoportos felzarkoztatd, fejleszté vagy tehetségfejleszté
foglalkozast tartdé nevelo- és oktatomunkat kozvetleniil segitdé munkakorben
foglalkoztatott szakember megfelelé alkalmassaganak (végzettség, szakképzettség, a
foglalkozds megtartdsdhoz sziikséges tapasztalat és hozzaértés) ellenOrzésérol,
meggy6z6désrol,

az alapito okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyitd
szerv altal kézvetleniil meghatarozott kivetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasarol,

a mindsitd vizsga, a mindsitési, palyazati, meghjitasi eljaras szakszerti és térvényes
elokészitésérél, lebonyolitasardl,

a pedagdgus gyakornok mindsit6 vizsga esedékességének az informatikai rendszerben
torténd roégzitésérol,

az intézményi tanfeltigyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv
elkészitésérol, megvaldsitasarol,

a pedagdgusok kozéptavu tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitésérol,

az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoréknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kozotti megosztasarol,

a kozoktatdsi intézmények informéacios téjékoztatd rendszeréhez kapcesolddé kdzérdeki
informécio-szolgaltatasrél, a statisztikai adatszolgaltatasrol; a kiilonds kozzétételi,
valamint a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon
keresztiil torténé ellatasarol,

a koznevelési foglalkoztatottak ¢s a koznevelési dolgozok alapnyilvantartas
rendszerének mikodtetésérél, az adatvédelmi szabalyok megtartasardl, a
vagyonnyilatkozatok 6rzésérél,

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasardl, az irattari terv és az iratkezelési
eldirasok folyamatos 6sszhangjarol, megfeleld irattar kialakitasrol és mitkdtetésérol,
az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositdsardl, az iratkezelés feliigyeletérdl,
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az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerii gyakorlasarol.

3.4. Azigazgaté kizarolagos jog- és hataskore:

3.5.

a munkaltatéi jogkor gyakorlasa, személyi és munkaligyi feladatok ellatdsa, a
kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkdtésével, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolds és a havi illetmény
vagy munkabér megallapitisaval, valamint a kznevelésben foglalkoztatottak egyéb
juttatdsai megallapitasaval kapcsolatos munkaltatéi jogok a munkaltatdéi jogkor
gyakorlasa, személyi és munkatigyi feladatok ellatésa,

az 6voda altal kiadott eredeti elektronikusan hitelesitett munkaltatéi aktusok (pl.:
munkakori leirds, munkaidd beosztds) kiadasa, mely a munkavallalék jogait,
kotelességeit és a munkaltatoi elvarasokat tartalmazza,

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

a nevelotestiilet vezetése,

a pedagdgiai munka iranyitasa €s ellenérzése,
a taniigy-igazgatasi déntések meghozatala,

a kotelezettségvallalas, utalvanyozas,

alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa,

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

a pedagdgusok munkavégzésének szinvonalara nydjtott munkateljesitményére vonatkozé
helyi kompetencia ¢s teljesitményalapi értékelési rendszer részletes szabélyainak
kidolgozasa, a szabalyzat mlikddtetése,

a foglalkoztatotti alapnyilvantartdsban szerepld személyes adatok védelme, az
adatkezelés jogszerliségének, valamint az e tdrvényben eldirt adatszolgaltatdsok
biztositasa,

a koznevelési intézmény informaciés €s kommunikacios rendszerének kialakitasa és
mikddtetetése, amely biztositja, hogy a megfeleld informacidk a megfeleld idében
eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez.

Az igazgatd jogosult az intézmény hivatalos képviseletére, jogkorét esetenként, vagy az
ligyet meghatarozott korében helyettesére, vagy az intézmény mas pedagdgusara
atruhazhatja.

Az igazgato feladat- és hatiskiorébdol leadott feladat- és hataskorok

Az igazgatd a jogszabalyok altal a szaméra biztositott feladat-és hataskoreib6l atadja az
alabbiakat:
Az igazgato-helyettes szamara

Az alkalmazottak szabadsagolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak
jogat, helyettesitésével kapcsolatos, illetve a kdzvetlen pedagdgiai munkat segitok és
technikai dolgozok iranyitasanak, ellendrzésének dontési jogit,

a neveldmunka munkatervben meghatarozott feladatainak ellenérzését,
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e a nemzeti és Ovodai Unnepek megszervezését a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd
dontések végrehajtasanak ellenOrzését,

o felelostk, megbizottak ellenérzését,

e munka és tlizvédelmi feladatok kdzvetlen irdnyitasat, ellendrzését,

e amunkaidd nyilvantartasanak vezetésének ellen6rzését,

e leltarozasi feladatok kdzvetlen iranyitasat, végrehajtasat,

e ¢vodai téritéses szolgaltatasok szervezését, feliigyeletét.

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

e A bels6 ellendrzések tapasztalataira.

e Az intézmény €rintd megoldando problémak jelzésére.
e Részletes feladatait a munkakori leirds hatrozza meg.

Az dvodatitkar szamara:

e az étkezéssel kapcsolatos teenddket,

o a Koznevelés Informaciés Rendszerében az elektronikus adatkozléssel, a statisztikai
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok elvégzését.

Az o6voda igazgatdja egyszemélyi felelGsségének érvényesiilése mellett a kovetkezd

hatdskoréket ruhazza at:

e Azegyes vezetdk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képviseljeként.

» Azigazgatd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott ligyben és
id6tartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

e A képviseleti jogosultsdg korébdl az intézmény szakmai képviseletét a szakmai
rendezvényeken a szakmai munkakozosségek vezetoire.

3.6. A kiadmadinyozas szabilyai, eljarasrendje

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabb kiildhet6ségének
és irattdrazasanak engedélyezésére az igazgat6 jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény
igazgatdja irhat ald. Az igazgaté akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az
igazgatd altal — aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos nyilatkozatban —
megjelolt vezeté beosztasti alkalmazottia az intézménynek. A részletes eljarasrend
megtalalhatd az Iratkezelési Szabalyzatban.

Az intézmény iigyintézésével kapcsolatban keletkezd {igyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

e az intézmény adatai (név, cime, irnyitdszam, telefonszam, e-mail cim),
e az irat iktatoszama,

e az {igyintéz0 neve,

e azligyintézés helye és ideje,

e azirat aldirdjanak neve, beosztasa.

A kiadmany jobb fels6 részében a kivetkezoket kell feltiintetni:
e azirat targyat,
e az esetleges hivatkozasi szamot,
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e amellékletek szamat.

A kiadmanyokat eredeti alairdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozo eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadmany szdvegének végeén, a keltezés alatt, a
kiadmanyozo nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadményoz6 nevét
,,5.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A kiadmany
hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz0 a zaradékot aléirésaval és az intézmény
korbélyegzdvel hitelesiti.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala.

3.7. Vagyonnyilatkozat tételei kitelezettség

3.7.1. Jogszabalyi hattér

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

3.7.2. A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya

Kiterjed az 6voda alkalmazaséban 4ll6 mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre
jogosult, azaz: - az intézmény igazgatdjara és az intézmény igazgato-helyettesére.

3.7.3. A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége, teljesitése

A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségnek a kotelezett személy a Vnyt.-ben meghatérozottak
szerint az esedékesség évében junius 30-ig kell teljesiteni. A vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor valos tartalmit vagyonnyilatkozatot tesz.
A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallo érdekeltségi és vagyoni
helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idopontjat megel6z6 6t naptari évben szerzett
barmilyen jogviszonybdl szarmaz6 jovedelemrol kell kitslteni.

3.7.4. A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelos személy

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelés személy a munkaltatoi jogkor gyakorldja, igy igazgatod
esetében a fenntarto, igazgato-helyettes esetében pedig az igazgato.

3.7.5. A vagyonnyilatkozat dtaddsanak, nyilvantartisinak, tarolasanak szabalyai

e A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség fennallasarol a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tajékoztat6d ataddsardl a munkaltaté gondoskodik.

e A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utén a kételezettnél marad,
masik példanyat az 6rzésért felelos személy az egy€b iratoktol elkiilonitetten kezeli.

e A nyilatkozé és a munkaltaté megbizasabol az Orzésért felel6s a boriték lezarasara
szolgalé feliileten elhelyezett alairasaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban keriil sor. Az Orzésért felelds személy a nyilatkozatot
nyilvéntartasi azonositoval latja el.
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e A vagyonnyilatkozatot tartalmazo 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 kotelezettség teljesitését az drzésért felelds személy ellendrzi.
A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly rendelkezései
szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.

e A jogszabalyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése az igazgaté esetében a
fenntarténal, az igazgatd-helyettes esetében az intézményben zarhaté szekrényben
torténik.

3.8. Az intézményben dolgozé alkalmazottak feladat- és hataskore

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama az irdnyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra. A dolgozok személyi anyagat az 6voda igazgatdja tartja
nyilvan. Az intézmény igazgatdjanak személyi nyilvantartasa papir alapon a fenntarténal, az
6voda valamennyi dolgozdjanak személyi nyilvantartdsa az Ovodaban taldlhatd. Az
elektronikus személyi nyilvantarté rendszer a KIRA program. Az dévodapedagogus a
koznevelés informécidés rendszerében rogzitett személyes adatait azonositast kovetben
megtekintheti. A foglalkoztatotti alapnyilvantartdsban szereplé személyes adatok védelméért,
az adatkezelés jogszerliségéért, valamint az e torvényben elbirt adatszolgaltatasokért az

igazgato a felelds. A Torzskonyv rogziti az 6vodara vonatkozo adatokat.

A munkakoriokhoz tartozé feladat- és hataskérok

Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak maodjat,
a kapcsolodo felelGsségi és beszamolasi szabalyokat az egyes munkakdrdk altalanos munkakori
leirdsait az 1. szamu fiiggelék, a személyre sz6l6 munkakori leirasokat az alkalmazottak
személyi anyaga tartalmazza. A helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

A munkakiri leiras tartalmazza:

e a munkahely (telephely is) a munkavallal6, a munkakér megnevezését,
e amunkaido €s a kdzvetlen felettes meghatarozasat,

e amunkavallalé tevékenységének korét, feladatait, hatas- és jogkorét,

o az alkalmazotti tagsagra vonatkozo feladatokat, szabalyokat, jogokat,
e a munkakore szerinti ellen6rzését, helyettesitését,

e a munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat,

o ateljesitményértékeléssel kapcsolatos kotelezettségét,

e amentoralasi feladatok meghatarozasat,

e munkacsoportokban vald részvételét.

3.9. A kibdvitett vezetoség tagjai:
Az intézmény vezetOségének tagjai:
e igazgatod

e igazgaté-helyettes,
e a szakmai munkak6zosségek vezetoi
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A kibdvitett vezetOség az dvodai élet egészére kiterjedd irdnyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd,
értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

A vezetdségnek a célja, hogy a szervezet miikddéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza
feladatait a kifelé iranyulé funkciok megvaldsitisaban, és érje el a belsd szervezettsége,
hatékonysaga révén a szervezettre bizott feladatok eredményes ellatasat.

Az 6voda vezetOsége rendszeresen tart megbeszélést az aktudlis feladatokrdl. Megbeszéléseit
az igazgato késziti elo és vezeti. A vezetok értekezleteken beszamolnak a szervezeti egységek
miikddésérdl, a kiemelkedd teljesitményekrél, a hidnyossagokrdl, a problémakrol, valamint
azok megoldasi maddjard, illetve tovabbitjak az informacidkat az értekezleteken sziiletett
dontésekrdl az iranyitasuk alatt 1év6 szervezeti egységnek, tovabba a szervezeti egységektol a
vezetd felé.

Rendkiviili vezetdi értekezletet az igazgatd az altalanos munkaiddn beliil barmikor §sszehivhat.
A megbeszélések idOpontjanak kijelslésénél tekintettel kell lenni a gyermekek szakszerii
ellatasanak kotelezettségére. Az 6voda vezetOségének tagjai a pedagdgiai munkéra vonatkozo
belsé ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellenérzési feladatokat is ellathatnak.

3.10. Az igazgatoé-helyettes feladat-és hataskore

Az igazgatd-helyettest a neveldtestiilet véleményezési jogkdrének megtartasdval az igazgatd
bizza meg. Az igazgatd-helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idore alkalmazott
pedagogusa kaphat, a megbizas hatarozott id6re szol. Vezet6i tevékenységét az igazgatd
kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az igazgatéd
gyakorolja, tevékenységérdl rendszeresen beszamol. Munkakori leirdsat az igazgatd késziti el.
Az igazgatd kozvetlen munkatarsa. A igazgato tavollétében teljes felelGsséggel végzi a vezetési
feladatokat.

Munk4jat azok a pedagdgiai és egyéb feladatok alkotjak, melyeket k6z6s megbeszélés,
egyeztetés utan az igazgatod irdsban meghataroz. A nevelési terlileten kézremiik§dik az igazgatéd
altal megallapitott tevékenység irdnyitdsdban. Els6sorban a pedagdgiai munkat segitd, illetve
technikai alkalmazottak munkajanak irdnyitdsa, ellen6rzése, értékelése, és a pedagdgusok,
illetve minden alkalmazott helyettesitésének, szabadsagolasanak ilitemezése, ellendrzése.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasdban talalhaté feladatkorre, ezen tilmenden személyes
felelosséggel tartozik az igazgatonak, kiilondsen a pedagogiai munkat segitok, illetve technikai
alkalmazottak munkavégzését illetben, és a pedagdgusok helyettesitésének megszervezéséért
illetéen beszamoldsi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész miikodésére és pedagodgiai
munkéjéra, a bels6é ellenérzések tapasztalataira, valamint az intézményt érinté megoldando
problémak jelzésére.

Feladatainak teriiletei: szakmai, taniligy-igazgatasi
Alapvetd feladata:

e Jarvanyiigyi készenlét idején gondoskodik - az infokommunikacios eszkozok
segitségével - a neveldtestlileti dontés megalapozasat igazolé bizonylatok készitésérdl
és archivalasarol.

e Elosegiti a pedagogiai program hatékony megvalositasat.
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e A palyazatok elkészitésében segitséget nyujt.
e Az igazgaté megbizisa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek elott.
e Atruh4zott hataskorben alairasi jogkor gyakorlasa.
e Atruhdzott hataskérben helyettesiti az igazgatét a gyakornok pedagbégusok
mindsitésében.
e Részt vesz a belsd ellendrzésben és a helyi értékelési szabdlyzat megvalositasanak
értékelésben.
e Részt vesz a teljesitményértékeléshez sziikséges adatgyiijtésben.
e Részt vesz a teljesitményértékelésrol szo16 konzultacidkon.
e Az oGtévenkénti kiills6 intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat elvégzésében szakmai
kozremiikodést biztosit.
Részletes feladatait a munkakoéri leirds hatarozza meg.
irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:
e a munkakdri leirasdban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
o a belso ellendrzések tapasztalataira,
e az intézményt érinté megoldand6 problémak jelzésére,
e a helyi teljesitményértékelési szabalyzatban megfogalmazott feladatok
tapasztalataira,
e az atruhdzott hataskorben megvalositott feladataira.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgaté megbizésa alapjan képviseli az
intézményt kiils6 szervek el6tt.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabélyzat rendelkezései alapjan

3.11. Szakmai munkakézosség-vezeto feladat — és hataskore

A nevel6testiilet a szakmai munkakozosség tagjai kozill évenként a munkak$zdsség sajat
tevékenységének irdnyitasara, koordinalasara munkakozosség-vezetdt valaszt, akit az igazgat6
biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, a megbizas meghosszabbithaté legfeljebb 6t
évre. Tevékenységét az igazgato irasos megbizasa alapjan, munkakdri leirasanak megfelelGen
végzi. A szakmai munkakozOsség vezetdje képviseli a munkakdzdsséget az intézmény
vezetbsége felé. Allasfoglalasai, javaslatai elott koteles meghallgatni a munkak6zosség tagjait.
Az évoda igazgatdja felé beszamolasi kotelezettsége van a munkak6zosség miikodésérol,
tevékenységérol.

Megbizasanak elvei az intézményben:

e az dvodaban elt6ltott legalabb 5 éves szakmai gyakorlat,
legalabb 3 éves kiemelked$ szakmai tevékenység,
e anevel6testiilet altali elfogadottsag, elismertség,

kiemelkedd 6nképzés, tovabbképzés,
® j0 szervezd, irdnyitd és kommunikécios vezetdi kompetencidkkal rendelkezés
» az igazgatd szakmai, mddszertani vezetdje legyen.

A szakmai munkakozosség-vezeté fobb feladata:

e Osszedllitia az intézmény pedagégiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkakdzosség éves munkatervét,
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e irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkak$zosség szakmai és pedagégiai
munk4jat,

e az igazgatbigazgatd altal kijelolt id6pontban a munkakdzdsség-vezetd beszamol a
munkakozdsségben folyé munka eredményeirdl, gondjairédl, tapasztalatairdl a tarsai
jelenlétében,

e moddszertani megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat,

e tajékozodik a munkakdzdsségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelmérol,
intézkedést kezdeményez az igazgatdéigazgatonal, a munkak6zosség minden tagjanal
csoportot latogat,

e az igazgatéigazgatd megbizasira a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében
szakmai ellen6rz6 munkat, csoportlatogatast végez, tapasztalatairdl beszamol az
intézményvezetésének,

e képviseli allasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége elott és az
6vodan kiviil,

o §sszefoglalé elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkakszdsség tevékenységérol
a nevel6testiilet szamara.

A szakmai munkakozosség-vezetd részletes feladatait, alapvetd feleldsségeit és a hataskoreit
munkakoéri leirdsa tartalmazza.
Irasbeli beszamolasi kitelezettsége nevelési évente kiterjed:

¢ a munkakdzisség éves munkajardl szol6 irasbeli értékelés elkészitésére,

e az éves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzésére.
Képviseleti joga: A munkak6zosség vezetdje képviseli a szakmai munkakozOsséget az
intézmény vezetsége felé és az dvodan kiviili szakmai, modszertani rendezvényeken.

3.12. Az 6voda kozosségei

Az dvodakozosséget az dvodaval kdznevelési foglalkoztatotti-, valamint kéznevelési dolgozo6i
jogviszonyban allo alkalmazottak, az 6vodaval jogviszonyban 4ll6 gyermekek és sziileik,
térvényes képviseloik alkotjdk. A nevelési-oktatdsi intézmény az 6voda kozdsségeinek
(szervezeti egységei) miikodése utjan valdsitja meg céljait.

3.12.1. Az alkalmazotti kozosség

Az 6voda alkalmazotti k6zosségét az intézményben dolgozé valamennyi alkalmazott alkotja.
Az 6vodai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az 6vodan beliili
érdekképviseleti lehetéségeit a magasabb jogszabalyok rogzitik.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az 6voda munkaterve tartalmazza. A
munkakdriikkel kapcsolatos feladatok ellatasaban munkarendjiik kialakitdsaban irdnyadé a
munkakéri leiras, az igazgatd altal meghatarozott eseti vagy tartoés megbizasuk.

A teljes alkalmazotti k6zOsséget az igazgato hivja 6ssze minden esetben, amikor ezt jogszabaly
eldirja, vagy az Ovoda egész mikodését €rintd kérdések targyaldsdra keriil sor. Az éves
munkatervben rdgzitettek alapjan legalabb két alkalommal, illetve sziikség szerint.
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Az alkalmazotti kozosséget €s azok képvisel6it jogszabdlyban meghatdrozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozdsségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap. A jogszabalyban biztositott véleményezési €s
javaslattételi joggal rendelkez6 kozosségeken kivill az 6voda muikodési korébe tartozo
kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az 6voda minden alkalmazottja és
kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-elokészités sordn a dontési
jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézked¢és 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 rendelkez6 személy, vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkdr gyakorldja teljes felelosséggel egy
személyben — testlileti jogkor esetén a testiilet egyszer(i tobbség (50%+116) alapjan dént. A
testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van. A dontési jogkdr gyakorl6janak az
irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos 4lldspontjat a javaslattevével,
véleményezdvel kozolni kell.

Munkatérsi értekezletek meghatarozasat az éves munkaterv tartalmazza, az igazgat6-helyettes
hivja Ossze, az igazgat6 tajékoztatdsat kovetben. A munkatarsi értekezletre a teljes és a
részmunkaidében foglalkoztatott dolgozot is meg kell hivni. A munkatéarsi értekezleten
lehetoséget kell adni, hogy minden részt vevé elmondhassa véleményét, észrevételt, javaslatot
tehessen az érintett téman beliil. A munkatarsi értekezletrdl, ha érdemi kérdésben sziiletik
dontés jegyzOkonyvet, ha nem, akkor feljegyzést kell késziteni maximum 3 munkanapon belil,
és tajékoztatas céljabol haladéktalanul at kell adni az igazgatonak.

3.12.2. A nevelotestiilet

Az intézmény nevel6testiiletét az intézményben a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében pedagdgus-munkakérben, valamint a fels6foku végzettséggel rendelkezd, nevel6-
oktat6 munkit kozvetleniil segité munkakoérben foglalkoztatottak kozéssége alkotja. A
neveldtestiilet hatdrozza meg alapvetSen az intézmény tartalmi munkéjat. A munkavégzéssel
kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a
munka térvénykonyve, a pedagogusok vj életpalyajarol szolo térvény és annak végrehajtasi
rendelete hatarozza meg €s szabalyozza. A nevel6testiilet hatarozattal hozza meg miikodésének
¢és dontéshozatalanak rendjét.

A nevel6testiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és déntéshozod
szerve, torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és mads
jogszabélyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd €s javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

3.12.2.1. A nevelétestiilet jogkore

A nevelotestiilet jogkdre:
e atovabbképzési program elfogadasa,
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¢ aneveldtestiilet képviseletében eljar6 pedagdgus kivalasztasa,

e a hazirend elfogadésa,

e az dvoda munkgjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

e éves munkaterv,

e Pedagbgiai Program,

e SZMSZ,

e atanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa,
e az igazgaté-helyettes megbizasa, megbizasénak visszavondsa esetén,

¢ jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

A nevelftestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az o6voda miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli formaban.
A nevelotestiilet véleményét ki kell kérni:

e azegyes pedagogusok kiillon megbizasanak elosztdsa soran,

e az igazgatOhelyettes megbizdsa, megbizasnak visszavonésa el6tt,

e kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

3.12.2.2. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasara, toviabba a feladatok
ellitiasaval megbizott beszamoldsira vonatkozo rendelkezések

A nevelbtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakdzosségre.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa esetén jegyzOkonyvet kell késziteni
arra vonatkozéan, hogy mely témaban, milyen iddtartamra, kinek, milyen téjékoztatasi
kotelezettséggel adta megbizasat. A megbizottnak az eljart igyben végzett munk4jardl irdsban
kell elkésziteni tajékoztatd beszamoldjat a nevelétestiilet részére, a megéallapodasi jegyzokonyv
eléirdsa szerinti idépont(ok)ban és modon. A jegyzOkonyvet és az irdsos tajékoztatist az
irattarban iktatni kell. A nevelGtestiilet feladatkGrébe tartozd {ligyek atruhdzasarél a
nevelOtestiilet nyilt szavazassal, egyszerti szotobbséggel dont. Az atruhazott jogkdr feladatai az
éves munkatervben, a feladatok elvégzésének eredményei az éves beszamoldban keriilnek
megfogalmazasra.

Az atruhazott jogkér gyakorldja a nevelGtestiletet tajékoztatni koteles — a félévenkénti
nevelbtestiileti értekezleten vagy rendkiviili esetben azonnal — azokrdél az iigyekrél, amelyekben
a nevelGtestiilet megbizasabol eljar. A megbizast az igazgaté a feladat ellatdsira, annak
idétartamara, hatarozott idore adja.

A neveloétestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezo jogkoreit:

SZMSZ véleményezése,

Pedagogiai program véleményezése,
e az intézmény éves munkatervének véleményezése,

Hézirend elfogadasa.
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3.12.2.3. Nevelotestiileti értekezletek

A neveldtestiilet a nevelési év soran rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart. A
nevelotestiilet rendes értekezleteit az 6voda éves munkatervében meghatarozott napirenddel
és idopontokban az 6voda igazgatoja hivja ssze. Az éves munkaterv elfogadasat kdvetden a
neveldtestiileti értekezletek iddpontjat €s a nevelésnélkiili munkanapok idépontjat, valamint
felhasznalasat a kiilonts kozzétételi listaban nyilvanossagra kell hozni.

A neveldtestiileti értekezletet az igazgatd késziti el6. A neveltestiilet irdsos elOterjesztés
alapjan targyalja

e apedagdgiai program,

e az SZMSZ,

e ahazirend,

e a munkaterv,

e az 6vodai munkara iranyuld atfogd elemzés,

e abeszamold,

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

Az igazgaté az elbterjesztés irdsos anyagat a nevelGtestiileti értekezlet el6tt legalabb nyolc
nappal atadja a nevelétestiilet tagjainak, atruhazott dontési, véleményezési jogkor esetén az
érintett bizottsagnak, munkakozosségnek. A nevel6testiileti értekezlet levezetését az igazgato,
akadalyoztatasa esetén az igazgato-helyettes latja el. A nevelotestiileti értekezlet vonatkozo
napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorld sziiléi kozosség
képviseldjét. Ha a nevelOtestillet egyszerli szot6bbséggel hozhatd déntésekor
szavazategyenlOség keletkezik, a hatarozatot az igazgaté szavazata donti el. A nevel6testiilet
dontéseit hatarozati formaban kell megszévegezni. A nevel6testiileti, alkalmazotti
értekezletekrodl 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv késziil. Az igazgaté a nevel6testiileti
értekezleten irasos eléterjesztés altal targyalt témarol szold jegyzOkényvi kivonatot harom
napon bellil késziti el. A jegyzokonyvet az igazgato, a jegyzokonyvvezet6 és a nevelbtestiileti
tagok koziil két hitelesitd irja ald. A jegyzOkdnyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat régzité
jelenléti ivet, melyet a jegyzOkonyvet alairok hitelesitenek. A nevel6testiilet akkor
hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és hatarozatait - kivéve
jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal, egyszeri szotobbséggel
hozza.

Jarvanyiigyi készenlét idején a nevelGtestlilet az 4t nem ruhédzhaté jogkorii nevel6testiileti
dontéshez kapcsolddd véleményét az intézményben egységesen hasznalt infokommunikacids
alkalmazasok (pl.: Google Meet, ZOOM, Ms Teams stb.) hasznalataval széban fejti ki, a
véleményt a jegyzokonyv tartalmazza. A nevelGtestiilet ezt kévetéen hozza meg dontését nyilt
szavazéssal a szabalyzatok, programok elfogadasarol.

Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet hivhaté 6ssze az 6voda lényeges problémdinak
megoldasara. Rendkiviili nevelétestiileti értekezletet 6ssze kell hivni:

e azigazgato,
¢ anevelbtestiilet tagjai egyharmadénak,
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o sziil6i kozosség kezdeményezésére.

A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet foglalkozasi id6n kiviil a kezdeményezéstdl szamitott
nyolc napon belill kell &sszehivni. Elékészitésével ¢és lefolytatasdval kapesolatos
rendelkezéseket az ovoda igazgatdja késziti el6.

3.13. Az intézményben dolgozoé koznevelésben foglalkoztatott személyek kore

Az intézmény alkalmazotti kirének tagjai koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo és
kéznevelési dolgozé munkavéllalok. Felettiik az altalanos munkaltatéi jogokat az 6voda
igazgatdja gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott €s sajét teriiletiiket érint6 kérdésekben
véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak.

3.13.1. Ovodapedagégus

Alapveté feladata a nemzeti koznevelésrdl szOlé torvényben, az intézmény pedagdgiai
programjaban és az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjaban meghatarozottak szerint az
intézmény 6vodai nevelési és iskolai el6 készitési feladatainak ellatasaban valo kozremiik6dés.
A rabizott gyermekek egyéni és kozGsségi nevelése, fejlddésiik sokoldalu eldsegitése,
tevékenységiik életkoruknak megfelel iranyitasa. Az adminisztracids feladatok naprakész,
pontos vezetése, valamint a gyermekek biztonsdganak megodrzése, az egyenld banasmod
biztositasa. Részletes feladatait a munkakdri leirds hatdrozza meg.

Heti teljes munkaidé: 40 ora

Heti kotott munkaido: 32 6ra

Feleldssége: A munkakori leirdsaban, illetve az 6voda belsd szabdlyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6z6k felelosségére terjed ki.

Beszamolasi kitelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irdsban az
igazgatonak.

3.13.2. Fejlesztopedagogus

Feladata: Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése. DIFER vizsgélat elvégzése. A
tanuldsi, magatartasi, beilleszkedési zavarral kiizd6- csoportbdl idélegesen kiemelt- gyermekek
egyéni diagnosztizalasa, felzarkoztatd foglalkoztatisa, az adottsdgokbdl szarmazo és tanuldsi
folyamatban szerzett hatranyok lekiizdése. Tehetséggondozas. A nevelési év elején
hospitalasokat, szliréseket végez, az dvodapedagogusok jelzéseire kisziiri a tanuldsi zavarokkal,
részképesség-kieséssel kiizd6 gyermekeket, segiti az 6vodapedagoégusokat a gyermekek
tanuldsi zavaranak megel6zésében. Az adminisztracios feladatok naprakész, pontos vezetése.
Heti teljes munkaidé: 40 6ra

Heti kotott munkaidd: 32 6ra

Felelossége: A munkakori leirdsban, illetve az 6voda bels szabélyzataiban rd haruld
feladatokra, illetve a munkéajahoz leltar szerinti eszk6zok felelosségére terjed ki.

Beszamolasi kitelezettsége: A nagycsoportos gyermekek vizsgalatat tdjékoztatja az igazgatot
a sziirés eredményérdl. Fél évente tdjékoztatja az igazgatot szoban, a gyermekek fejlesztésének
eredményeirdl. Ev végén az egész éves teljesitményét értékeli irdsban a nevelétestiiletnek.
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3.13.3. Dajka

Elkiiloniilt szervezeti egységnek nem mindsiil6, jogszabalyokban megfogalmazott és sajat
tertiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattev) jogkorrel rendelkezé kdzosséget
alkotnak. A dajkak az 6vodaban 6nall6 csoportot alkotnak.

Alapvetd feladata: Biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket,
kézremiikodik a gyermek egész napi gondozésaban; a kornyezet rendjének, tisztasaganak
megteremtésében. Ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megel6zési teendéket. Segit a
gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teend6k ellatasdban. Kdzremiikédik
az étkezések kulturalt lebonyolitasaban, segit az ételek kiosztasaban, az edények leszedésében.
Gondoskodik a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtésér6l, szell6ztet, feltakarit, lerakja az
agyakat, agynemiiket a gyermekek jelének figyelembevételével. munkdjat a gyermek évodai
napirendjéhez igazodva az dvodapedagogusok iranyitasa mellett szervezi és végzi. Részletes
feladatait a munkakéri leiras hatarozza meg.

Heti teljes munkaidd: 40 ora

Felelossége: Kiterjed a munkakori leirasban talalhatd feladatkdrre, tovabba a csoport
textilidival, eveszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.

Beszamolasi kitelezettsége: Szoban nevelési €vzard értekezleten.

3.13.4. Pedagogiai asszisztens

Munkajat az igazgato-helyettes altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartdsaval,
a mindenkor hatalyos jogszabdlyok szellemében, és az SZMSZ alapjan végzi. Kozvetlen
felettese az igazgatohelyettes. A foglalkozds gyakorldsa soran eléfordulé feladatokat
jogallasatol fliggben az dvodapedagdgus iranymutatasa alapjan végzi.

Alapvet6 feladata: Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése. Kételes gondoskodni a
gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek foglalkoztatasardl, fejlédésiik
optimalis segitésér6l a pedagoégusok iranymutatisa szerint. A foglalkozasokon az
dvodapedagogus irdnyitdsaval segiti a csoportban folyé munkat. Reggel 8.00 éra elbtt vagy a
délutani idészakban nem fejleszto, iskola-elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii
foglalkozast szervez. Részletes feladatait a munkakori leiras hatdrozza meg,.

Heti teljes munkaidd: 40 6ra

Feleléssége: Kiterjed a munkakoéri leirasban talalhato feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek
testi épségéért teljes koril felelosséggel tartozik.

Beszamolasi kotelezettsége: Evente egyszer szoban az igazgato6 felé.

3.13.5. Az évodatitkar

Feladata: elsdsorban az intézmény adminisztracios adat és iratkezelési feladatainak elvégzése,
a rendeltetésszeri mikddést szolgalo feltételek biztositdsa az igazgatd egyszemélyi utasitasai
alapjan az igazgatohoz kozvetleniil beosztott személy. Részletes feladatait a munkakéri leiras
hatdrozza meg.

Heti teljes munkaidé: 40 6ra

Felelossége: Kiterjed a munkakori lefrasban talalhatd feladatkorre, az altala kezelt személyes
adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a titoktartasi kitelezettségére, az altala kezelt
készpénzt kezelésére, illetbleg anyagi felelGsségére.
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Beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kkiterjed: A téritési dijak kezelésére €s az
tligyiratok vezetésének kezelésére.

3.13.6. Udvar takarité

Feladata: Segiti az 6vodapedagégusok és a dajkdk munkajat. Gondozza, illetve {igyel az
épiiletet koriilvevo jarda és udvar tisztasagara. Novénygondozas. Télen a jatszoteriilet, a lépcso,
a jarda takaritasa, csiszasmentesitésérdl valé gondoskodas. Részletes feladatait a munkakdri
leiras hatdrozza meg.

Feleléssége: Kiterjed a szdmara kiadott eszk$zok biztonsagos tarolasara, kiilonds figyelemmel
atra, hogy a gyermekekre veszélyes szerszamok illetéktelenek szamdra ne legyenek
hozzaférhetéek. Munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feliigyeletre.

Heti teljes munkaidé/részmunkaidé: 40 6ra

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

3.13.7. Takarité

A foglalkozas gyakorldsa soran el6forduld feladatokat a takarité részben 6nallé munkaval,
részben a kozvetlen felettese irdnymutatdsa alapjan végzi. Tevékenységét jo
munkaszervezéssel, ésszerlien végzi. Feladatellatdsa soran figyelembe veszi az intézmény
nevelési jellegét, ennek megfeleléen teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.

Feladata: Takaritasi, fertotlenitési feladatok ellatasa. Kételes minden hénap els6 munkanapjan
jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszk6z6k, vegyszerek, tisztitOszerek mennyiségi
sziikségletét. Alkalmanként jelentkez6 feladat: az intézmény nyitasa, zarasa hétvégi rendezvény
esetén, a rendezvény sordn érintett munkateriilet soron kiviili takaritasa. Ezen feladatokat, az
igazgatd- helyettes kiilon utasitdsa nélkiil ellitja. A rendezvényeket kovetden, részvétel az
eredeti rend visszaallitasdban. Részletes feladatait a munkakoéri leirés hatarozza meg.
Felelossége: Kiterjed a szamara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitészerek
biztonsagos tdrolasira, kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetbek. A munkateriiletén az intézmeényi vagyon
biztonsagira vald feliigyeletre, a munkateriiletéhez tartozo helyis€g zarasarol val6
gondoskodésra.

Heti teljes munkaidé/részmunkaidé: 40 6ra

Beszamolasi ktelezettsége: évente egyszer szoban az igazgato-helyettes felé.

3.13.8. Konyhai dolgozé

A foglalkozas gyakorlasa soran eléforduld feladatokat a takarité részben 6nallé munkaval,
részben a kozvetlen felettese irdnymutatdsa alapjan, j6 munkaszervezéssel, észszerlien végzi.
Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfelelen
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.

Feladata: A gyermekek szamara kiszallitott étel szakszertlien atveszi az ételszallitétol, ellendrzi
a mennyiséget €s a min§séget, eltérés esetén jelzi kozvetlen felettesének. Az ételt eldkésziti,
porcidzza csoportonként a befizetett gyermekek szamanak megfeleléen. Koteles az igazgatonak
jelezni, ha az éltala hasznalt eszk6z6kon, ill. munkateriiletén, karbantartast igényld é4llapotot
észlel. Részletes feladatait a munkakori leiras hatdrozza meg.
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Heti teljes munkaidé/részmunkaidé: 40 éra

Felelssége: Kiterjed a szamara kiadott eszk6zok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek
biztonsagos tarolasaért, killonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek. Leltari felel6sséggel tartozik a konyhdk
berendezési targyaiért és eszkozeiért €s az altala hasznalt gépekért, eszkozokért. A munkakor
bet6ltéséhez sziikséges jogszabalyok, szabvanyok, HACCP élelmiszerbiztonsagi rendszer,
belsé utasitasok, szabalyzatok ismeretéért, az azokban foglaltak betartasaért. Koteles minden
hénap els6 munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz szilkséges eszk6zok, vegyszerek,
tisztitdszerek mennyiségi sziikségletét.

Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az igazgatd-helyettes felé.

3.14. Szakmai munkakézisség

Az intézmény pedagogusai - legaldbb o6t pedagégus kezdeményezésére — szakmai
munkakozosséget hozhatnak létre. A szakmai munkakozosséget a munkakdzosség-vezetd
iranyitja, akit a munkakdzosség véleményének kikérésével az igazgatd biz meg legfeljebb &t
évre. A szakmai munkakdzosségek az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve, valamint
az adott munkakozosségek tagjainak javaslatai alapjan Gsszedllitott egy évre sz6l6 munkaterv
szerint tevékenykednek.

A szakmai munkakozOsség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkéjanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellenérzésében, dsszegz6 véleménye figyelembe
vehetd a pedagogusok mindsitési eljardsaban.

Tevékenységét Gsszehangoltan, az éves munkatervben meghatirozottak alapjan végzik. A
szakmai munkak6zosségben folyé munka fontos teriilete az intézményben folyd pedagdgiai
munka dsszehangolasanak, az egységes miikodésnek.

A szakmai munkakozosségek vezetdi egyeztetnek az igazgatoval és egymdssal az évodai
munkaterv, a munkak6z6sségi munka-és feladatterv, valamint az év végi beszamoldk és mas
elemzések, jelentések Osszedllitdsaval kapcsolatos, tovabba az o6vodai jeles napok,
hagyomanyok, rendezvények, projekt hetek szervezését, s minden — az igazgat6 altal kiadott-
feladat teljesitést érint valamennyi kérdésben.

A szakmai munkakozosség feladata:

e javitja, koordinélja az intézményben folyé nevelémunka szakmai szinvonalat, min6ségét,

¢ a munkakdzosség a nevelési évre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben
folyo szakmai munka bels6 ellenérzésében, a pedagégusok értékelési rendszerének
miikddtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban,

o fejleszti, tokéletesiti a modszertani eljarasokat,

e timogatja a palyakezd6 pedagdégusok munkajét, fejleszti a munkatarsi kozosséget,

e az intézménybe Ujonnan Kkeriilé pedagégusok szdmdira mentort biztositanak, aki
figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat, tapasztalatairél negyedévente referal az
intézmény igazgatojanak,

e figyelemmel kiséri az igazgato kijelSlése alapjan a gyakornokok munkdjat tdmogatd
mentor munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését,

e segiti a kiilonb6zd programok elokészitését, sziikség szerint annak feliilvizsgalatat és
hatékonysagvizsgalatat is elvégzik,
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e kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok, a szabadid6 hasznos elt6ltésével

Osszefiiggh feladatok, a sajatos nevelési igényli és a halmozottan hatranyos helyzetii
gyermekek integraciojat szolgald feladatok megvalositasaban,

o kozremiikodik az intézmény orszagos szakmai-pedagogiai ellenérzésének feladataiban,
o egyiittmilikddik az intézményben miikodé szakemberekkel.

A szakmai munkakozosség pedagégusok munkajat segitoé tevékenysége kiterjed:

a kozvetlen szakmai segitségnyujtasra,

a szakmai munkak6zosség szakmai tevékenységébe valo bekapcsolédas lehetdségére,

a szakmai tapasztalatcserére, modszertani értekezletek és gyakorlati napok szervezésére,
a jol bevalt pedagdgiai modszerek atadasara,

a pedagogusok foglalkozasainak latogatisara, a fejlesztendd tertiletekre torténd
ramutatasara, a fejlodéshez kozvetlen szakmai segitség nyujtasara.

a szakmai segitségnyljtasi tevékenység évenkénti értékelésére, valamint a tevékenység
hatékonysaganak vizsgalatara.

A szakmai munkakizosség felelossége, hogy a szakmai innovaciok 6sszhangban élljanak az
intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.

Beszamolasi kitelezettsége: frasbeli beszdmold, Osszefoglalé elemzés, értékelés, készitése a
nevelGtestiilet szamara az éves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol, a
bevezetett ij innovacidkrdl, palyazatokrol, az ellen6rzés, mérés-értékelés eredményeirdl, a
gyermekvédelmi feladatok végrehajtasanak intézményi eredményeirdl.

Kapcsolattartas rendje: A kapcsolattartas szinterei: a személyes beszélgetések, konzultaciok,
szakmai munkamegbeszélések, értekezletek.

3.15. Onértékelési szakmai team

A team kiemelt feladatai:

az intézmény Onértékelési Programja folyamatos bévitésében valé aktiv
kézremiikodés,

a vonatkozd torvények és jogszabalyok tanulmanyozasa, k6zds értelmezése,

az intézmény miik6dését szabalyozdé dokumentumai (PP, SZMSZ és mellékletei,
Hazirend, Onértékelési Program) szerinti miikodés folyamatos nyomon kdvetése, a
sziikséges korrekeids javaslatok megtétele,

a tanfeliigyeleti ellen6rzéshez és a pedagdgiai portfolié elkészitéséhez és védéséhez -
igény szerint — tudasmegosztassal torténd segitségnyujtas.

A team feladata az onértékelés soran, hogy kozremikodik:

az intézményi elvaras-rendszer meghatarozasiban, sziikség szerinti aktualizalasaban;
az adatgylijtéshez sziikséges mérdeszkoézok (kérddivek, interjuk) kiegészitésében,
Osszeallitasaban;

a munkaterv részét képezo éves onértékelési terv elkészitésében;

az aktudlisan érintett kollégak és sziilok tajékoztatasaban;

az értékelésbe bevont kollégak felkészitésében, feladatmegosztasaban;

az OH onértékelést tAmogat6 informatikai feliiletének kezelésében.
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Az Onértékelési team beszamolisi kotelezettsége

A team tagjai készitik el a pedagogusok, igazgatdok és intézményi Onértékelések Gsszegzését.
Az 5sszegzd értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erdsségekre és a fejleszthet6 teriiletekre.

Az onértékelési csoport tevékenységével kapcsolatos belsd elvaras:
e mindség irdnti elkbtelezettség: szakmai tekintély, mérési-értékelési tapasztalatok,

jogszabalyi kdrnyezet ismerete,

informatikai kompetencia,
szakmai informacidaramlas biztositasa a kdzvetlen munkatarsak és a team kozott.

Kapecsolattartias rendje: A szakmai koncentracidt igényld kérdésekben kozos értekezletek
megtartasa, k6zos javaslatok megfogalmazasa.

3.16. Gyermekvédelmi felelos

Feladata:
e az 6vondk prevencios munkdjat koordinalja,
e tervezi, szervezi, iranyitja, végzi az 6voda gyermekvédelmi munkajat,
e segiti az igazgatd gyermekvédelemmel kapcsolatos tevékenységét,
s kapcsolatot tart a Csaladsegitd Szolgalattal, Csalad és Gyermekjoléti Kézponttal és a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsol6do intézményekkel.

A sziildket a nevelési év elején tajékoztatni kell az 6voda gyermekvédelmi felelésének
személyérél, hol, milyen idépontban kereshet6 fel.

3.17. Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartisa
A jogszabalyoknak, szakmai el6irdsoknak megfeleléen az intézményen beliil a szervezeti

egységek, kozosségek elkiilonilt feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos
feladatokkal rendelkeznek. A kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét az igazgatd fogja dssze.

A kapcsolattartas formai:
e ¢értekezletek,
e megbeszélések,
o férumok,
¢ rendezvények,
e clektronikus levelezés.

A kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6é dontési forumokra, nevel6testiileti,
alkalmazotti értekezletre a vonatkozé napirendi ponthoz doéntési, egyetértési, véleményezési
jogot gyakorl6 k6zosséget, illetve az altaluk delegalt képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat
jegyzoékonyvben kell rogziteni.

A vezetOség tagjai kozott a kapesolattartds folyamatos. A vezetdk irdnyitjak, tervezik, szervezik
és ellendrzik a sajat teriiletikhoz tartozé munkat. frasban és értekezleteken beszdmolnak
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tertiletik miikodésérél, a kiemelkedd teljesitményekrdl, hidnyossagokrdl, problémakrol,
valamint javaslatokat tesznek a fejlesztésekre.

A nevel6testiilet kiilonboz6 kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével, a
megbizott pedagdgus-vezetdk és valasztott képviselok utjan valésul meg.

A kapesolattartds idépontjait, az 6vodai munkaterv tartalmazza. A vezetdség az aktudlis
feladatokro] a hirdetd tablan, valamint irasbeli tajékoztaton keresztiil értesiti a pedagogusokat.

Az dvodavezetés tagjai kotelesek az igazgatoi tilés utan tajékoztatni az irnyitasuk ala tartozo
pedagdégusokat a dontésekrdl, hatarozatokrdl. A pedagdgusok véleményeiket, javaslataikat
szoban, vagy irasban egyénileg, vagy munkakori vezetojiik, illetve valasztott képviseldjiik utjan
kozolhetik a vezetGséggel és a sziiloi szervezettel.

A gyermekek sziileit, a gyermek fejl6désérél, egyéni haladasardl, fejlédésérdl a csoportban
dolgozé 6vodapedagogusoknak tajékoztatni kell. (fogadoordk, egyéni beszélgetések,
csaladlatogatasok)

A sziildket tajékoztatja az 6voda egészének életérél, az 6vodai munkatervrdl, az aktudlis
feladatokrol

az igazgaté:

e a sziil6i kozosség valasztmanyi {ilésén,
az 0vodai sziil6i értekezletek alkalmaval,
az elhelyezett hirdet6tablan keresztiil,
id6kozonként megjelend irasbeli tajékoztatokon,
e-mailben
online.

az évodapedagogus:

a csoport sziil6i értekezletein,

fogadéorakon,

csaladlatogatasok alkalmaval,

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

online.

A sziiloi értekezletek idépontjait az 6vodai munkaterv tartalmazza.

3.17.1. Az igazgat6 és a sziil6i kozosség kozotti kapcesolattartis rendje

Az intézményben a sziil6k jogaik érvényesitése, kitelességiik teljesitése érdekében az 6voda
miikddését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattev) joggal rendelkezd sziiléi
kozosséget hozhatnak létre.

Az igazgat6 ¢s a sziiléi kozosség elndke az egyiittmiikodés tartalmat és formajat az éves
munkaterv és a sziiléi munkak6z8sség munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjadk meg. A
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sziil6i szervezet képviseldjét meg kell hivni a nevelétestiileti (ilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény miikddésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
nevelOtestiilet hataskorébe tartozé tigyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
el6terjesztésérél — 8 napon beliili rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasaval — az
igazgatd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény igazgatdja a sziildi szervezet elndkét legalabb fel évente tajékoztatja az
intézményben foly6 nevel6bmunkardl és a gyermekeket érint6 kérdésekrdl. A sziiléi szervezet
részére érkezett iratokat az 6vodatitkar bontatlanul kételes atadni az érdekeltnek. Az iratkezelés
az érdekelt kezdeményezésére torténik.

Ovodénkban sziil6i k6z6sség miikodik.

A sziil6i kozosség jogosult:

e kezdeményezni az 6vodaszék létrehozasat,

e donteni arr6l, hogy ki lassa el a sziil6k képviseletét az 6vodaszékben,

e figyelemmel kisérni a gyermeki jogok érvényesiilését,

e figyelemmel kisérni a pedagdgiai munka eredményességét,

e agyermekek csoportjat érinté barmely kérdésben t4jékoztatast kérni a nevelési oktatasi
intézmény igazgatojatol,

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

A sziiloi kozosség dont:
e sajat mikddési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
e tisztségvisel6inek megvalasztasarol,
e arrol, hogy ki lassa el a sziil6k képviseletét.

Az igazgatd kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informéciokat, igy kiilondsen, hogy a sziiléi szervezet élhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevd jogaval. A sziil6i kozosség véleményt nyilvanithat,
javaslatot tehet az intézmény miikodését, munkajat érintd kérdésekben.

Véleményét ki kell kérni:
e az SZMSZ elfogadasakor a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben,
o adatkezelési szabdlyzat elkészitésénél, mddositasanal,
e a hazirend elfogadasakor,
e az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,
¢ amunkatervnek a sziiloket is érintd részében,
e ahit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban,
e intézményi munkaterv elfogadasakor.
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A sziil6i kozosség képviseldjét meg kell hivni a nevel6testiileti tilés azon napirendi pontjainak
targyalasdahoz, amelyekben a sziil6i kozosségnek véleményezési joga van. Az igazgato a sziil6i
koz6sség elnokét legalabb fél évente tajékoztatja az int€ézményben folyd neveldomunkardl és a
gyermekeket érintd kérdésekrol.

A sziil6i k6zosség mitkodésének feltételeirsl az igazgatd gondoskodik.

A sziiloi kozosség vezetojének feladata:

a hatdskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hataridé - a rendelkezésre allo
id6n beliil gyakorolja,

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

a sziiloi kozosség véleményezési és egyetértési jogkdrében eljarva minden esetben
kdoteles irasban nyilatkozni.

A sziiléi kizosség feladata:

éljen a jogszabdly, és az Ovoda belsd szabalyzataiban megadott jogositvanyaival,
jogainak gyakorldsaval, segitse az intézmény hatékony miikodését,

tamogassa a vezetOk iranyitasi, dontési tevékenységét,

véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

Az igazgaté feladata:

kezdeményezés esetén a nevel6testiilet §sszehivasa,

tajékoztatas a neveldtestiileti értekezlet id6pontjarél, a sziiléi kozosség véleményezési,
javaslattevd jogaval érintett iligyek targyalasa esetén meghivja sziildi kozOsség
képvisel6jét, hogy tanacskozasi joggal vegyen részt az értekezleten,

Onalloan, illetve az igazgatOhelyettes bevonasaval kozvetleniil segiti a sziiléi kdzdsség
tevékenységét,

a sziléi kozosség szamara jogszabalyban, illetve més belsé intézményi
dokumentumban meghatdrozott jogkoreinek gyakorlasdhoz sziikséges, az igazgatod
szamara rendelkezésre 4ll6, vagy Altala elkészitend6 dokumentum rendelkezésre
bocséatasa, illetve tijékoztatas megadasa,

a sziil6i kozosség milkodésének segitése (jogi segitségnynjtas, szervezési feladatok),

a szil6i kozosségnek mikodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa (helyiség,
eszk6zok).

3.17.2. A sziil6i kozosség és az igazgato kapcesolattartasi formai:

szobeli személyes megbeszélés, jogi tanacsadas, szervezési tevékenység a sziilbi
kozosség vezetdjével,
kézremikodés az elbterjesztések, illetve jogkorgyakorldshoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében a vezetdk részérdl,
munkatervek egymas részére torténd megkiildése (e-mail formaban is torténhet),
értekezletek, iilések

o sziiloi kozosség képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,

o anevelGtestiilet képvisel6jének meghivasa a sziiléi k6zosség tilésére,
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e irasbeli tajékoztatok a nevelGtestiilet, illetve a sziildi kozosség jogkorébe tartozo
tigyekrdl egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkorgyakorlasokhoz,

* azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziiléi kdzdsség
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek —hatarozat kivonatok-,

e asziildi kozosség nevére sz610 levelek bontas nélkiili atadasa az érintett személyeknek,

e asziiloi kozosség altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A sziil61 k6z6sség aktualis tisztségviseloit, illetve elérhetdségiiket a sziiloi kozosség mlikodési
szabalyzata tartalmazza, melyet a sziil6i k6z6sség nyilvanossagra hoz.

3.17.3. A sziilok tajékoztatasanak formai

Az intézmény a gyermekekr6l a torvényi eldirasoknak megfeleléen a nevelési év soran
folyamatosan szdbeli tajékoztatast ad. A tajékoztatas lehet csoportos €s egyéni. A sziilok
csoportos tajékoztatasanak modja, a sziil6i értekezletek, az egyéni tajékoztatas a fogadoorakon,
nyilt napokon térténik.

W4

Sziildi értekezletek: A csoportok sziildi értekezletét a pedagdgusok tartjak. Az évoda nevelési
évenként legalabb két sziil6i értekezletet tart. Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat dssze az
igazgatd, az oOvodapedagdgus és a sziildéi kozosség képviseldje a gyermekkozdsségben
felmeriil6 problémék megoldasara.

Osszevont sziil6i értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

Nevelési évenként két 6sszevont sziildi értekezletet tart az igazgato:
¢ Beiskolazasi sziil6i értekezlet.
e Téjekoztatd sziiléi értekezlet az 0j 6vodasok sziileinek.

Pedagogus fogaddéorak: A gyermekek egyéni haladdsaval kapcsolatos tajékoztatdsra
szolgalnak. Az 6voda valamennyi pedagogusa nevelési évenként - az igazgatd altal kijelolt
id6épontban- két alkalommal kozponti fogaddodrat tart. Ezen fogaddorak idétartama legfeljebb
90 perc. Ha a pedagogusoknak nem sikeriilt minden sziilével megbeszélést folytatnia, a
fogadoora id6tartama az igazgatd dontése alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.
A szilld, pedagogus kérésére egyéb esetekben is lehetséges fogaddorat kezdeményezni,
idépontjardl egyeztetni sziikséges.

A sziilok irasbeli tajékoztatisa: A csoportok sajat falitablaval rendelkeznek, melyen
tajékoztatjak a sziiloket az 6vodapedagdgusok, igazgatd, logopédus, fejlesztépedagdgus és
gyermekvédelmi megbizott személyérél és fogadoorajardl. Ezen kiviil ez a falinjsag szolgal az
aktualis informacidk koézlésére is. A bejaratnal elhelyezett kdzponti falivijsdigokon mindenki
szamara érdekes és aktualis ismeretterjeszté informacidkat tesziink k6zzé.
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4. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb iigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, fenntartoval, szervezetekkel. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel a
folyamatosan kapcsolatot tarté nevelok nevét, beosztasat az 6voda éves munkaterve rogziti. Az
intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartidsara a kdzosségi szervezd, kulturalis és
sport tevékenység jellemzé. Osszetartd szerepe jelentés. A kiilsd kapcsolattartds a
hagyomanyos rendezvényekben, illetve més jellegli programokban jelenik meg.

4.1. Fenntartéval val6 kapcsolat

A Kkapcsolat tartalma: az intézmény optimalis milkodtetése, a fenntart6i elvarasoknak valéd
megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:
e az intézmény — mindenre kiterjed6 - miikddésével, mikddtetésével Osszefliggd
feladatok ellatasara,
e az intézmény alapdokumentumainak jogszabaly altal eldirt eldterjesztésére,
e ahazirendben foglaltak ellen6rzésére,
e azintézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére,
e azintézmény gazdéalkodasi, térvényességi ellenbrzésére,
e azintézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
e aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossdgra hozasara,
e jarvanyligyi készenlét online kapcsolattartas a jogszabalyban meghatarozott feltételek
biztositasa érdekében.

A kapcsolat formai:
o szobeli tajékoztatas,
e irasbeli beszamolo atadasa,
e dokumentum 4tadds jovahagyas céljabol,
o egyeztetd targyalason, értekezleten vald részvétel,
o a fenntartd altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
e specialis informdcidszolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolododan.
Kapcsolattarto: igazgato, igazgatohelyettes
Gyakorisag: éves munkaterv alapjan és sziikség szerint

4.2. Mas nevelési-oktatasi intézményekkel valé kapcsolattartas
Az intézmény mas nevelési-oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakitanak ki. A kapcsolatok
lehetnek szakmai, kulturdlis, sport és egyéb jelleglieck. A kapcsolat rendszeressége a

kapcsolatok jellegétdl fliggden alakulhat.
A kapcsolat formai:
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e cgymads k6lcsonds tajékoztatasa az oktatds szinvonalardl, valamint az elvarasokrol,
e rendezvények,
e versenyek.

4.3. Bolcsodével valé kapcesolat

A kapcsolat tartalma: a gyermekek 6vodai befogadasanak segitése a bolcséde - 6voda atmenet
megkonnyitése.
A kapcsolat formaja:
e ovodai programokrdl tajékoztatjuk a bolcsddét, eddig jol bevalt rendezvényeinkre
meghivjuk a bolcséde képviseldit,
o abolcsdde rendezvényein vald részvétel.
Kapcsolattarto: igazgato, igazgatdhelyettes
Gyakorisaga: igény szerint

4.4. Altalanos Iskolaval valé kapcsolat

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

A Kkapesolat formaja: kolcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,
sziildi értekezlet. A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv kialakitasa, kolesonos elfogadasa
a pedagégusok szakmai programjaira; az oOvodasok iskolaval valé ismerkedésére;
tinnepségeken, szakmai programokon valé kolcsonds részvételre; értekezletekre; volt
ovodasokkal kapcsolatos utan kévetéses vizsgalatra. Az évoda biztositja, hogy az informéacioit
a sziilék felé tovabbitja.

Kapcsolattarté: az 6voda igazgatdja €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus
Gyakorisaga: Nevelési évenként az iskolai beiratkozas el6tt, illetve nevelési évenként az els6
félévet kovetden.

4.5. Pedagdégiai Szakszolgalattal valé kapcsolat

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskoldzas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja: vizsgélat kérése, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziiloi értekezleten vald részvétel. A kapcsolattartas form4ja els6sorban eseti, mely kiterjed a
gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefliggd szakvélemény
megkérésére; az SNI, illetve a BTM feltarasaval osszefliggésben végzett vizsgalat keretében a
gyermek tovabbi egy nevelési évig torténé 6vodaban maradasat tAmogatd el6zetes szakértoi
vélemény kiallitasara; a gyerekek nevelési tandcsaddban torténd fejlesztésére, foglalkozésara;
az igazgatd, az 6vodapszichologus konzultaciés kapcsolatot tarthat a nevelési tanacsadéval a
vizsgélatra kiildott, vagy fejleszt6 foglalkozasokon résztvevo gyermekekkel kapcsolatban.
Kapcsolattarté: igazgato, igazgatohelyettes

Gyakorisaga: sziikség szerint

4.6. Pedagoégiai Oktatasi Kozponttal, Oktatasi Hivatallal valé kapcsolat

A kapcsolat tartalma: a pedagogiai-szakmai ellen6rzések lebonyolitasa, a pedagdgiai
értékelés, szaktanacsadas, pedagogiai tajékoztatds, igény szerint szakmai segitség kérése, POK
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munkatarsak meghivasa szakmai napjainkra, taniigy-igazgatasi szolgaltatas, a pedagdgusok
képzésének, tovabbképzésének és Snképzésének segitése, szervezése.

A Kkapesolattartas formait, lehetséges modjait a szakmai szolgalat miikodését meghatérozo
jogszabalyok tartalmazzak. Az igazgaté a pedagogiai szakmai szolgéltatd szerv altal kozolt
hataridében javaslatot tesz az altala igényelt, az intézményt érinté feladatok munkatervi
iitemezésére.

Kapcsolattarto6: igazgatd

Gyakorisaga: sziikség szerint

4.7. Csalad és Gyermekjoléti Szolgdlattal, a szocialis segitivel és egyéb gyermekvédelmi,
csaladjogi szervezettel val6 kapesolattartas

A Kkapcesolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése,
érdekében a szocidlis segitd tevékenységének tamogatasa, esélyegyenldség biztositasa,
prevenciod.

A kapcesolattartas formadi, lehetséges modjai:

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

» a gyermekjoléti szolgalat kozremikodésének kérése a gyermek igazolatlan mulasztasa
miatt,

e a szocialis segitd tevékenységének tamogatdsa az dvoddban megszervezésre keriild
fogadooran, esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken, sziildi értekezleteken
stb.

e a veszélyeztetettségrol szolo jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak kozds
elvégzése a szakszerli eljarasi szabélyok betartaséval,

e aszocialis segit6 intézményi szintli munk4janak koordinélasa,

o segitség kérése a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan
esetben, amikor a gyermekk6zosség védelme miatt ez indokollt,

e aszocialis segit6 értesitése - ha az 6voda a szolgalat beavatkozéasat sziikségesnek latja,

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda vagy a szocidlis segitd
megkeresésére a Csalad és Gyermekjoléti Kdzpont javaslatot tesz arra, hogy az 6voda
a gyermekvédelmi rendszer keretei k6zo6tt milyen intézkedést tegyen,

e sziilok tajékoztatdsa (a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont cimének és telefonszdmanak,
valamint a szocialis segitd intézményben vald tartézkoddsanak idépontjarol és
helyszinérél), lehetdvé téve a kozvetlen megkeresését.

e esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

e a gyermekjoléti szolgélat cimének és telefonszamanak intézményben val6 kihelyezése,
lehetvé téve a kozvetlen elérhetdséget,

e cldadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

A szocialis segité intézményben vald tartozkodasanak, elérhetéségének, fogad6drajanak helye
és idépontja az 6voda hirdet6tablajan megtalalhato.

Kapcsolattarté: igazgato

Gyakorisaga: sziikség szerint
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4.8. Egyhazak és 6voda kapcsolata

A Kkapecsolat tartalma és formaja: Az dvodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal
nyujtott hittan, sziildi igény szerint, szakképzett hitoktatoval szervezhetd, heti egy-egy
alkalommal, akit az egyhdz és sziilok biznak meg. Az évoda biztositja a vallasi neveléshez
szilkséges helyet és az eszkozoket. A hit és vallasoktatas idejének és helyének
meghatarozasahoz be kell szerezni a sziiléi szervezet véleményét. Az 6vodaban szervezett
hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

Kapcsolattarto: igazgato

Gyakorisaga: sziikség szerint

4.9. Az é6voda orvosaval, védongjével, gyermekfogaszattal, a gyermekkori diabétesz
gondozasival foglalkoz6 egészségiigyi intézménnyel, valamint a tartés gyogykezelés
alatt all6 gyermekek szakorvosaval val6 kapcsolattartas

A Kkapcsolat tartalma: A gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végzd szervezet, az igazgatoval egyeztetett rend szerint, egyiittmiikodve végzi a
preventiv munkat. A védénd feladatkdrébe tartozo feladatok egyeztetése. Az 6voda pedagdgiai
programjat képezd testi, lelki, mentalis egészség fejlesztési program tervezésében és
megvalésitasaban valo részvétel, a magatartasi fliggbség, a szenvedélybetegség kialakulasahoz
vezetd szerek fogyasztisanak és a gyermeket, veszélyezteté bantalmazas megel6zése. Az
intézmény teljes korlt egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon
kovethet6 és mérhetd, értékelhetd modon tervezi meg a helyi pedagdgiai program részét képez6
egészségfejlesztési program keretében.

A Kkapcsolat formaja: Egészségligyi vizsgalat, konzulticid, dokumentumelemzés, a
gyermekkori diabétesz gondozaséval foglalkoz6 egészségiigyi szakellatd intézmény szakmai
irAnymutatéasa alapjan a jogszabalyban foglalt specidlis feladatellatas biztositdsa.
Kapcsolattarto: igazgato

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

4.10. Az intézmény egyéb kozosségekkel valé kapcsolattartiasa

A kapcsolat tartalma és formaja: Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapesolattartasara
a kozosségi szervezd, kulturalis és sport tevékenység jellemzd. Osszetart6 szerepe jelentés. A
kiilsé kapcsolattartds a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban
jelenik meg.

Kapcsolattartoé: igazgato6

Gyakorisaga: sziikség szerint

5. APEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

5.1. A belso ellendrzés célja

A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendszere atfogja az 6vodai nevelé-oktaté munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak id6ben torténd feltarasat, mutasson ra a hidnyossagok
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pétlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a jo modszerek népszeriisitéséhez
fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

5.2. A belsé ellenorzés szervezése

A folyamatos belsé ellendrzés megszervezéséért, szabalyozottsagaért, hatékony miikkddéséért, a
szakmai feladatok végrehajtisdnak ellenérzéséért az oOvoda igazgatja felelés. Az
ellendrzéseket, méréseket az ellenérzést végzok titemezik a pedagdgiai program €és az éves
munkaterv alapjan azzal, hogy el6re értesitik az ellen6rzésre kertild tertiletek feleloseit, hogy
azok a munkit el6készithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések mellett
alkalomszertien, illetve az ellenérzés természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is sor
keriilhet az ellendrzésre. Az ellendrzések az Gvoda Ellenbérzési nyomvonalaban lefektetett
eljarasrend alapjan, az ott megfogalmazott feladatkorokhoz kapesolédd kompetenciak
évenkénti vizsgalataval valosulnak meg, az éves ellenérzési terv alapjan, melyet az intézmény
éves munkaterve tartalmaz. Az ellen6rzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrol az
6voda igazgatdja dont.

Az ellenérzésért felelds személy munkakori leirasa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsolédé hataskoréket, a hataskorok mellé az ellendrzések eredményeirdl a beszamolasi
kotelezettségeket az Gvoda igazgatdja felé.

A belsé ellendrzés kiemelt szempontjait az 6voda Ellenirzési Nyomvonala tartalmazza.

A pedagégiai munka éves ellendrzési iitemtervét az igazgato-helyettes, a szakmai
munkakdz6sség javaslatai alapjan az igazgat6 késziti el.

Az intézmény pedagdgiai munkajanak ellendrzésének részleteit az éves intézményi munkaterv,
illetve az 6t éves 6nértékelési terviink szabalyozza.

Az ellenbrzési terv tartalmazza:
e az ellendrzés teriileteit,
e az ellen6érzés formait, modszereit,
e az ellendrzés iitemezéseit,
¢ az ellenérzés f6bb szempontjait,
e az ellen6rzést végzd (k) megnevezését.

Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzés kiterjed az egyes feladatok elvégzésének:
* modjara,
e mindségére,
e amunkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre,
e mikodési feltételek vizsgalatara.

Az ellenbrzés szempontjai:
e atdrvényesség betartasa,
o pedagodgiai program teljesitése,
e az intézmény miikodését meghatarozé szabalyzatok betartisa,
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a dolgoz6 munkakori leirasanak teljesitése,
pedagogiai eredményesség,
szakmai, modszertani kultura.

5.3. A pedagégiai munka belsé ellendrzésével szemben timasztott altalanos elvi

kovetelményei:

biztositsa az intézmény felelés vezetdi szamara az informaci6t az intézményben folyd
neveld - oktaté munka tartalmarol és annak szinvonalarol,

segitse a vezetdi irdnyitast, a dontések eldkészitését €s megalapozasat, biztositsa az
intézmény térvényes, belsé utasitasokban elbirt pedagdgiai mitkodését,

biztositsa az 6voda pedagégiai munkdjanak jogszerli (a jogszabalyok, az orszigos
6vodai program, valamint a pedagdgiai program szerint el6irt) mitkodését,

fogja at a pedagdgiai munka egészét,

segitse el6 valamennyi pedag6giai munka emelked6 szinvonalu ellatasat,

a tevékenységekkel szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje
a pedagogus altal elért eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,
tamogassa az egyes pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat,
tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kellé id6ben jelezze az intézmény
miikddése soran felmeriil6 megalapozatlan vagy helytelennek minésiilé intézkedéseket,
tévedéseket, hibakat, hidnyossagokat;

jaruljon hozz4 a hibak, hidnyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez, a gazdalkodasi
fegyelem és a gazdalkodas javitasahoz,

a sziiléi kozosség észrevételei kapcsan elfogulatlan ellenérzéssel segitse a nevelés-
oktatas valamennyi szerepldjének megfelel pedagégiai modszer megtalalasat,
biztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkit,

tdmogassa a kiilonféle szintli vezetéi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

hatékonyan miikddjon a megel6z6 szerepe.

5.4. Az ellenérzést végzok kore:

e azigazgatd,
e azigazgatdhelyettes
¢ munkakdzosség-vezets.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrél az igazgato dont.

5.5. Rendkiviili ellendérzést kérhet:

az igazgat6-helyettes,
a szakmai munkak6z6sség,
a szll6i kozosség.

A pedagé6giai munka belsé, valamely témaju teriiletre vonatkozo ellenérzésére az intézmény
valamennyi pedagbgusa javaslatot tehet.

Az

ellen6rzés tapasztalatairél irasos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett

ovodapedagogussal, illetve dolgozdval ismertetni kell, aki szoban vagy irdsban észrevételt

tehet.
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Az igazgatdé minden 6vodapedagégus, illetve dolgozéd munkéjat a nevelési €v soran legalabb
egy alkalommal értékeli.

5.6. Az egyes nevelési teriiletek ellenérzésébe bevonhatja:
e igazgato-helyettest,
¢ szakmai munkak6zdsség vezetdt, mentort,
e gyermekvédelmi feleldst,
o szakértdi névjegyzékben szerepld szakértot, szaktanacsadot.

5.7. Az ellenorzés formai:

beszamoltatas,

foglalkozaslatogatas,

teljesitményértékelés,

eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések,

helyszini ellendrzések.

5.8. Az ellenérzés fajtai

e Tervszeri, elére megbeszElt iddpont €s szempont szerinti ellendrzés.
e Spontan, alkalomszerti ellen6rzés:

o a problémak feltardsa, megoldasa érdekében,

o a napi felkésziiltség felmérésének érdekében.

A nevelési évzard értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsd ecllen6rzésének
eredményeit, illetve az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az esetleges
hidanyossdgok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

A dolgozoi teljesitményértékelés rendszerében a pedagdgiai munka belsd ellendrzése
megtérténik értelemszerlien a vezetdk, valamint a nem vezetd beosztasi pedagdgusok esetében
akkor, mikor az egyéni, illetve csoportos teljesitmény kévetelményeik, mindsitési szempontjaik
szerinti értékelésiik megtorténik.

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

A nevelési évet zard értekezleten értékelni kell a pedagogiai munka bels6é ellendrzésének
eredményeit, illetéleg az ellen6rzés altalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az esetleges
hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az intézményi onértékelés soran
gondoskodni kell az ellenérzési feladatok ellatasarol. A feladat ellatasa 6t éves tlitemterv €s
éves terv alapjan torténik.

A belsé ellenérzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését:
o a dontések elokészitésében, illetve szakmai megalapozasaban;
e utasitdsai, rendelkezései meghataroziséban, végrehajtasaban;
e a belso tartalékok feltarasaban;
e amulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansagok megel6zésében;
e abelso6 rend és fegyelem megszilarditasaban;
e atakarékossag érvényesitésében.
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5.9. Az intézményi belsé ellenérzések tipusai és gyakorisaga

5.9.1. Az un. komplex (itfogo) ellenérzés

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

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

5.9.3. Témaellenérzés

Ezen ellendrzési forma altaldban azonos id6ben, t6bb érintettnél ugyanazon témara irdnyul6
(horizontalis) nem teljes korii ellendrzés. Célja, hogy altalanosithato kovetkeztetéseket lehessen
levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisdga eseti, illetve alkalom
szerinti.

5.9.4. Utéellenorzés

Ezen ellen6rzési forma egy korabban lefolytatott ellenérzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgélata a kovetkezd esedékes ellenérzést
megelézden vagy annak keretében.

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

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

5.10.1. A belsé ellenérzés fobb teriiletei:

A neveld-oktaté tevékenység ellendrzése

o A pedagbgiai program ¢és az éves munkaterv végrehajtdsdnak ellendrzése, a
pedagbgusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata.

e A neveldi-oktatéi munka tartalmanak és szinvonaldnak az igazgato6 altal meghatarozott
kovetelmények alapjan torténé ellendrzése.

e Helyi hagyomanyok megismertetése és apoldsa a tevékenységek soran.

¢ A megszerzett tudds eredményes alkalmazéasa a pedagdgiai gyakorlatban.

e A gyermekek eredményének felmérése, értékelése.

e A taniigyi dokumentumok folyamatos, szabalyszerti vezetésének ellentrzése.

e A szakmai munkak$zosségek éves munkaterv alapjan végzett munkaja
eredményességének vizsgélata.

Vezetoi belso ellendrzés

A vezetOk iranyito tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az aldbbiakra:
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e azigazgatdi dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai és mas jellegi informaciok
elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb
adatszolgaltatasok, valamint a fliggetlenitett/eseti megbizasos ellendrzés jelentéseinek
felhasznalasa;

e pedagdgus etikai kddex szerinti normak kovetése,

e az intézmény jé hirének erdsitése a személyes, irasos, online kommunikacidban,
viselkedésben,

o kommunikacié rendszeressége (pl. nyilt napok, sziil6i értekezletek, fogadoodrak,
csaladlatogatasok, intézményi-csaladi kézds programok),

o a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtisarol a beosztott vezetdk és az
alkalmazofttak rendszeres €s eseti beszamoltatasa;

kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellendrzés.

A munkafolyamatba épitett belsé ellenérzés

Az intézmény vezetéi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének
Osszhangjat, amelynek sordn megfelel6 munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:
e amunkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellenérzésre keriiljenek;
e a hibdk, kedvezdtlen jelenségek kelld id6ben észrevehetok, felmérhetdk és
megakadalyozhatok legyenek;
e amunkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek;
e az alkalmazottak személyes feleldssége a végrehajtds minden szakaszaban
megfelelden érvényesiiljon.

5.10.2. A vezetok ellendrzési feladatai

Az igazgaté, szakmai munkakozosség-vezeto feladatai

Az intézmény minden vezetdjének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos munkakri-
tigyviteli ellenérzés mellett eseti téma- €s célellenérzést végezzen elbzetes terv és tajékoztatas
alapjan. A konkrét ellendrzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell alkalmazni.

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

Ellendrzési feladataik kiterjednek tovabba az alabbi teriiletekre:
¢ figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik ala tartozo teriileten a beosztott pedagdgusok,
dolgozdk eleget tesznek-e az eldirt és elvarhatd kotelezettségeiknek, ezen tdlmenden
eleget tesznek-e a bels6 szabalyzatokban, vezet6i utasitasokban, valamint a munkakéri
leirasokban el6irt kitelezettségeiknek;
e a munkafolyamat valtozasa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épitett ellen6rzési rend modositasardl, kiegészitésérol;
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a dolgozdk észrevételeit €s érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodasi feladatok ellatasanak ésszeriisitésére, a munkaerdvel, az anyagi és
pénziigyi eszkozokkel vald hatékonyabb gazdalkodas eldsegitésére.

Igazgaté-helyettes ellendrzési feladatai

Ellenérzési feladatai kiterjednek az alabbi teriiletekre:

a szakmai-pedagoégiai tevékenységgel dsszefliggd ellendrzési feladatokra, tovabba

a szabalyozé dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak
betartasara;

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

a neveld-oktaté munkéval kapcsolatos feladatok hatér idejének betartasa;

az intézményben hasznalt nevelési-oktatasi iitemterv szerinti haladasara;

a kiilonbozo foglalkozasok eredményességére;

a pedagbgus ligyelet pontossagara, feladatellatasara;

a foglalkozason kiviili tevékenységekre;

a gyermek- €s ifjusagvédelmi munkara;

a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karosité eseményekre.

5.10.3. A pedagégusok munkajanak ellenérzése

A pedagoégusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgélja, hogy elemzésre keriiljon:

a kollegdk munkaja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e;
munkdjuk eredményesen szolgalja az 6voda célkitiizéseit, szakmai elismertségét;
az esetleges hibék korrigalasa, a pozitivumok megerésitése;

a folyamatos fejlodés, képzés és onképzés biztositasa.

A hatékonysag szempontjabol nagyon fontos, hogy a pedagogusi munka értékelésének formai,
szempontjai, modszerei, eszkozei a nevelbtestiilet konszenzusan alapuld rendszert alkossanak.
Az ellendrzés iitemtervét az éves munkaterv szabalyozza. A beszamolok elkészitése az igazgato
altal elore kiadott szempontok alapjan torténik.

Folyamatos ellendrzés teriiletei:

a munkafegyelem (munkakezdés, iigyelet, szakszer(i foglalkozasvezetés stb.);

a gyermekekkel valé kapcsolattartas;

a munkatarsi kapcsolatok mindsége;

a csoportszobak és egyéb Iétesitmények szinvonalanak, esztétikdjanak megdrzése.

43



6. AZ OVODA MUKODESERE VONATKOZO SZABALYOK

6.1. A miikidés rendje

6.1.1. A nevelési év helyi rendje

Az 6voda hétftdl péntekig tarté 6tnapos munkarenddel, egész éven 4t folyamatosan mikodik.
Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti linnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltérden alakul.
Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.

A személyre sz616 munkaidd beosztds az adott nevelési évre szol6 munkaterv melléklete. Az
alkalmazottak munkaidé nyilvantartasanak dokumentaldsit a mindenkori munkarend napi
alairasa biztositja.

Az évoda:
e anyari zarva tartasarol — fenntart6i dontést kovetGen - legkés6bb februar 15-ig,
¢ atéli zarva tartasrol - amennyiben a fenntartd err6l rendelkezett- legkésébb oktober 31-ig,
e anevelés nélkiili munkanapokrdl legalabb 7 nappal a zarva tartast megel6z6en

a sziiloket tajékoztatja.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek id6pontjar6l az elsé sziildi értekezleten
tajékoztatist kell adni, valamint minden csoport faliijsagjan szeptemberben ki kell fiiggeszteni
és az 6voda honlapjara fel kell tenni. Jarvanyiigyi készenlét idején a miikddés rendjének
valtoztatasardl a sziili kozosséget szoban és irasban tajékoztatni kell.

A mindenkori nevelési év torvényes rendje szerint az iskolai §szi és tavaszi, téli sziinet idejére
Osszevonjuk a csoportokat, ugyanigy dsszevont csoportokkal tizemeliink jinius 16 és augusztus
31-e kozott, valamint rendkiviili események alkalmaval.

Az 6voda zarva tartasa alatt iigyeletrd]l gondoskodunk, a hirdet6tablakon a zarva tartast
megel6zden legalabb 7 nappal a sziiloket tajékoztatjuk az ligyeletet biztosité 6voda nevérdl és
cimérdl. Az ligyeleti igényeket a sziiloknek irasban kell jelezniiik a csoportos
dvodapedagégusoknal. A nyilatkozatok beszerzése az 6vodapedagogusok feladata, akik azt
legkésdbb 4 nappal a zérva tartds el6tt leadjak az Svodatitkarnak, aki iktatds utén jelzi az
tigyeleti igényeket az igazgatonak.

A nyéri zaras ideje alatt a fenntart6 altal elrendelt id6pontban — kiilén megallapitott beosztas
szerint - Ugyeletet kell tartani. Az ligyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az
igazgaté késziti el.
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6.2. Napirend

Az 6vodaban a napirendet Ggy kell kialakitani, hogy a szlilék a hazirendben szabélyozottak
szerint a gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil az intézménybe behozhassak,
illetve hazavihessék.

Nyitvatartisi id6: Az 6voda reggel 6.00 6ratol -18.00 éraig fogad gyermekeket.

Az 6vodabol a gyermekeket a foglalkozasokat kdvetden:
e ha ebédet nem igényel 11.00 6ratol — 11.30 oraig,
e ha ebédet igényel 12.30 oratol — 13.00 oraig lehet,
e délutan 15.00 oratdl - legkésébb 18.00 oraig kell hazavinni.

Az tigyelet reggel 6.00 6ratol 8.00 ordig, délutan 16.00 6ratol 18.00 draig tart. Az egyes
csoportok reggel 6.00 6rat6l 8.00 6raig, délutan 16.00 6ratol 18.00 éraig 1épcsbzetesen nyitnak,
zarnak.

Ha az 6voda reggel 8.00 ora el6tt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-el6készitd
vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozast szervez, ezen idoészakokban a gyermekek
feliigyeletét nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy is
ellathatja.

A gyermeket csak sziilé vagy gondviseld, ilietve az altaluk irasban meghatalmazott személy
viheti el. A gyermeket az 6vodéba érkezéskor az dvodai csoportba vezetéssel kell atadni az
6vodai dolgozoknak, akik atveszik a gyermek feliigyeletét. Az intézmény elébb szabalyozott
idéponttdl valo eltérd nyitva tartaséara (elézetes kérelem alapjan) az intézmény igazgatdja adhat
engedélyt.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint érkez6 dajka nyitja.

Napk&zbeni csengetésre elsdsorban a dajkak kotelesek figyelni. Csengetésre a dajka nyit kaput,
aki a kiils6 latogat6t az dvoda igazgat6jahoz iranyitja. Nem hivatalos iigyekben érkezot a dajka
az el6térnél tovabb nem engedi, utanuk ajtot zar.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6t6l valé eltérést az évoda igazgatdja engedélyezi. Ez
esetben az Ovoda zarasa mindig legalabb két személlyel torténik /egyikdjilk kulccsal
rendelkezik/. Ilyenkor 6k a feleldsek a biztonsagos zdras el6irasainak betartdsaért. Kulccsal
rendelkez6 dajkak kételesek intézkedni a kules atadasarél tarsuknak hidnyzasuk esetén!

6.3. Az igazgatiok intézményben valé benntartéozkodasanak rendje

Az dvoda zavartalan miikddéséhez biztositani kell az igazgatoi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében az igazgatok intézményben vald tartézkodasanak rendje:

Igazgato:
 Heti munkarendje: 40 6ra
» Kételezd 6raszama: 10 6ra

Igazgatohelyettes:
» Heti munkarendje: 40 6ra
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» Kotelezd oraszama: 24 ora

Amennyiben tartés tavollétnek nem minésiilé szabadsdg, betegség, hianyzés, vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az igazgatd vagy helyettesének
folyamatos benntartozkoddsa ezen idészakban nem oldhaté meg, Gigy a helyettesités rendjére
vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.

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

Az igazgaté az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatasa esetén a igazgatoi és a igazgato-helyettesi feladatokat ellassak.

| A vezeté megnevezése, akit helyettesiteni | A helyettesité munkakir megnevezése
kell

| Igazgat6 | Igazgatohelyettes

_I;gazgat()helyettes 1. munkak6zosség-vezetd
2. 6vodapedagdgus
3. ovodapedagdgus

Az igazgatot szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos, vagy tartés tavolléte alatt az
igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatd akadalyoztatidsa esetén — az azonnali dontést nem
igénylé kizarolagos hataskérében, valamint a gazdalkodasi jogkdrbe tartozo tigyek kivételével
- helyettesitését az igazgatdhelyettes latja el teljes felelosséggel.

Tartds tavollétnek mindsiil az egy honapnal hosszabb, folyamatos tavollét — ide nem értve az
évi rendes szabadsagot. A teljes vezet6i jogkor gyakorlasara vonatkozé megbizas a fenntarto
altal torténik, melyet a dolgozdk tudoméséra kell hozni (értesités, kifliggesztés).

Az igazgaté és helyettes egyidejli tavolléte esetén a helyettesités az igazgat6 4ltal irdsban adott
megbizas alapjan torténik. Az irasban adott megbizas hianydban az igazgat6t a leghosszabb
szolgalati id6vel rendelkez6 szakmai munkak$zosség vezetbje, tavolléte esetén a leghosszabb
szolgalati id6vel rendelkez6 pedagdgus helyettesithetik.

Az igazgato, illetve az igazgatohelyettes helyettesitésére vonatkozoé eldirasok:

e a helyettesek csak a napi, a zOkkendmentes miikddés biztositasdra vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg az igazgatd, igazgatd-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,

e ahelyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény bels6 szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizardlag az igazgatd jogkdrébe utalt tigyekben nem donthet.

A vezetd beérkezéséig illetve tdvozasa utdn a reggeli és a délutdni ligyeleti idében vezetod
helyettesitésének ellatdsat a munkarend szerint ez idében munkat végz6 dvodapedagoégusok
végzik. Intézkedésre az igazgatdé 4ltal megbizott O6vodapedagdgus jogosult. Megbizas
hidnyaban leghosszabb szolgalati id6vel rendelkez6 pedagdgus jogosult. Intézkedési jogkore
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az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaginak megovasaval osszefiiggd azonnali
dontést igényl6 tgyekre terjed ki.

A vezetOi tisztség atmeneti betdltetlensége esetén - felmentési idd, sikertelen palyazat- az
igazgato-helyettes 1atja el az els6 szdmu vezetd feladat- és jogkorét a hatalyos térvények
figyelembevételével, az ideiglenes megbizasa a fenntarté altal torténik meghatarozott
id6tartamra, melyet a dolgozok tudomadséra kell hozni.

6.5. A helyettesitéshez kapcsolodo egyéb felelgsségi szabalyok

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

Intézkedésiik soran kotelesek betartani a vonatkozd jogszabalyokat, valamint az intézmény
szabalyzataiba foglalt rendelkezéseket, tovabba tekintettel lenni az intézmény partnerkézpontt
szemléletére.

Intézkedésiikrol feljegyzést kotelesek késziteni, melyet az igazgatdé munkaba allasat kévetden
tajékoztatds céljabol haladéktalanul dtadnak.

6.6. Az alkalmazottak intézményben val6é benntartézkodasi rendje, munkarendje

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakérére megallapitott munkaidé kezdete el6tt
akkora kell megérkeznie, hogy a munkaidé kezdetére a munkavégzésre alkalmas allapotban
legyen, annak érdekében, hogy napi teend6it megfeleléen elékészitse. Az éves munkatervben
rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogadodrak, gyermekek értékelése,
sziilés csaldadokkal t6rténd programok stb.) a pedagogus a kotelezé orajanak letdltése utan,
illetve pihendénapon is berendelhetd a 40 6ras munkaidejének terhére. A szabadsagot
szabadsagolasi terv alapjan az igazgat6 engedélyezi, az igazgaté esetében pedig a munkaltato.

Az intézmény dolgoz6i a munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradasukat, illetve annak okat
lehetdleg egy nappal elébb, de legkésobb az adott munkanapon 7 6raig kotelesek jelenteni az
igazgatonak vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrol intézkedhessen.

Az o6voda alkalmazottai munkaidoében csak kiilonlegesen siirgds esetekben igazgatoi
engedéllyel hagyhatjdk el az intézményt. Az alkalmazott munkaid6é beosztisat az 6voda
igazgatdjanak el6zetes engedélyével, a csere lebonyolitasi modjanak megjelslésével cserélheti
csak el.

Az alkalmazott az intézménybe torténé beérkezését maga szervezi azzal, hogy Kételes
munkakezdése eldtt 15 perccel a feladat végzésének helyén megjelenni. A reggeli iigyeletet
ellaté pedagdgusoknak az tigyeletkezdésnél 10 perccel kell kordbban érkeznie. Munkaidejének
letelte utani 15 percben az aznap hasznalt eszkozeit a szertdri rendnek megfeleléen kell
elhelyeznie.

Munkéjukat személyesen, az d&ltaldban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a
munkéjukra vonatkozo szabalyok, eléirasok, utasitasok és szokasok szerint kételesek végezni.
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Minden dolgozd kételes napi gyakorisiggal pontosan vezetni sajat munkaidé-nyilvantartd
lapjat, a honap utols6 napjan az alairt nyilvantartd papirokat az igazgatd-helyettes ellen6rzi.

Ovodankban minden munkavallalénak névre sz0610, feladataihoz szabott munkakdri leirasa van,
amelyet, az alkalmazast k6vetd néhany napon belill megkap, atvételét alairasaval igazolja. A
munkakdri leirdsokat minden évben feliilvizsgaljuk. A munkabeosztasok Osszeallitdsanal
alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és az alkalmazottak egyenletes terhelése.

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

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartdzkodds a kdvetkezdk
szerint torténhet:

Kiilin engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely:
e a gyermek érkezéskor a gyermek atoltdztetésére és dvodapedagogusnak feliigyeletre
atadasahoz, valamint a kisér6 tdvozasahoz sziikséges,
e a gyermek tdvozdsakor a gyermek O6vodapedagogustél valé atvételéhez,
atoltoztetéséhez, valamint a tdvozasahoz sziikséges.
Ezekben az idépontokban az intézmény dadusai tartanak tigyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartdzkodhat az intézményben:
e agyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe, valamint,
e minden mas személy.
A kiilon engedélyt az 6voda igazgat6jatol kell kérni, csak az altala adott szobeli engedély, és

sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartdzkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:
e a sziilének, gondviselonek a sziil6i értekezletre, meghivott programokra val6
érkezésekor,
e ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartdzkodasakor,
e az intézményben miikddo szervezetek tagjainak a tevékenységiik gyakorlasa érdekében
torténd intézményben tartozkodaskor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allék intézménybe lépése, benntartézkodisa a
kovetkezok szerint térténhet:
e Az 6vodaba érkez6t fogadd dajka az évodaval jogviszonyban nem 4llé személyeket az
ovodatitkarnak jelenti be, hogy milyen iigyben jelentek meg az 6vodéaban.
e Az dvodatitkar a feladatkorét meghalad6 tigyekben jelentkezé kiilsé személyeket az
igazgatonak jelenti be.
e A fenntartéi, szakértdi, szaktanicsadéi €s egyéb hivatalos latogatas az igazgatoval
torténd egyeztetés szerint torténik.
e Az dvodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az igazgatd
engedélyezi.
e Az ételszallitas a konyhahoz tartozo bejaraton a megéllapodas szerinti id6ben torténik.
A konyhéaban csak a konyhai személyzet tartozkodhat.

48



Az

intézménnyel jogviszonyban nem 4llé szocidlis segité intézményben valo

benntartézkodasa:

Az 6vodaba kihelyezett szocidlis segité a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Kozpont,
valamint az 6voda kozott létrejott egylittmiksdési megallapodasban szabalyozott
feltételek mellett, rendszeres id6ko6zonként tartézkodik az intézményben.

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

A szocialis segitd 6vodaban valo tartdzkodasanak helyszine é€s idépontja az intézmény
hirdetétablajan megtalalhato.

Ugynokok, kereskeddk intézménybe torténd belépése, benntartézkodasa TILOS!

6.8. Az 6voda biztonsigos miikodését garantalo szabalyok

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4&llok kotelesek betartani és elfogadni az
intézmény tlizvédelmi, munkavédelmi és a nem dohanyzok védelmének szabalyait.
Megtartdsa kotelezd a kéznevelési intézmény teriiletén tartdzkodd sztiloknek, illetve a
k6znevelési intézménnyel kapcsolatban allé més személyeknek, és az ovodéaval
jogviszonyban alléknak.

Az intézménnyel jogviszonyban 4allok és jogviszonyban nem allok nem zavarhatjak
magatartasukkal, viselkedésiikkel az intézményben folyd pedagogiai munkét,
szabadidds foglalkozast, valamint rendezvényt.

Az dvodai csoportok és foglalkozasok latogatasat az igazgatd engedélyezi.

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

Az intézmény teriiletén kép- és hanganyag rogzitésére szolgalo eszkoz hasznalata csak
igazgat6i engedéllyel lehetséges.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek az intézményben az intézményhez
mélté ruhdzatban, 6ltézetben, valamint 4llapotban tartézkodni, illetve megjelenni.

7. AZ INTEZMENY VEDO - OVO ELOIRASAI

7.1. Altalanos szabilyok:

Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania a munkavédelmi szabélyzat, a
tizvédelmi utasitas és a tlizriad6 terv rendelkezéseit. A munkakdronként kialakitott
altalanos és specifikus ismereteket nevelési évenként ismétlédod oktatason vald
részvételiikkel kotelesek megszerezni.

Az igazgatd gondoskodik a pedagbégusok és mas dolgozok tliz-és munkavédelmi
szabalyzatban meghatarozott oktatasainak lebonyolitasar6l, adminisztralasarol.
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Az intézmény egyes helyiségeire vonatkozoé specidlis védo-6vo eldirasok az adott
helyiségben kifiiggesztésre keriilnek.

A tornaterembe a foglalkozasokra nem vihet6 be semmilyen, dolog, eszkéz, valamint a
balesetvédelmi, ill. a véd6-6vo intézkedések szempontjabol tiltott eszkéz: pl.: nyaklanc,
gylirQi.

Az alkalmazottak az 6voda teljes nyitvatartasi idejében kételesek a rajuk bizott
gyermekek tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani,
valamint a baleset megel6zési szabalyokat a gyermekekkel betartatni.

Az 6voda csak megfelelé mindsitési jellel ellatott jatékokat vésarolhat. A jatékokat
haszndl6 6vodapedagogus koteles a jatékon feltiintetet vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot és hasznélati utasitdst gondosan 4ttanulményozni és a
jatékszert, a szerint alkalmazni.

Az Ovoda dolgozdéi hdzi készitésli elektromos berendezéseket az 6voddba nem
hozhatnak be.

Az 6voda dolgozéi csak olyan jatékot, eszkozt hozhatnak be az dvodaba, melyek a
gyermekek és a dolgozok testi épségét, egészségét nem veszélyeztetik. Az dvodaba
torténé haszndlatukra el6zetes bemutatds utén az igazgaté ad engedélyt. A nem
engedélyezett jatékot €s eszkozt az dvodabol torténd kivitelig — munkanap végéig — az
igazgato altal kijel6lt szekrénybe kell zarni.

Az ¢voddba csak olyan élelmiszert lehet a kozétkeztetésen kiviil behozni, melyet olyan
lizletb6l vasdroltak, melynek élelmiszer eladaséra és/vagy eldallitasira hatdsagi
engedélye van. Az innen szirmazé élelmiszer szamldjat a konyhdn 6rizziik
fogyasztastol szdmitott 3 napig. Ez az eldirds vonatkozik csoportokban tartott
iinnepségekre sziilé/gondviseld altal behozott élelmiszerekre is.

Rendkiviili esemény (tiiz, természeti katasztréfa, bombariad6, stb.) esetén az épiilet
kitiritését, a sziikséges intézkedések megtételét a tlizriadd terv elbirdsai szerint kell
elvégezni.

Az dvodai €letre vonatkozd szabélyok a nem évodas testvérekre is vonatkoznak, azok
betartésa a sziil6k jelenlétében is elvaras.

A nem pedagoégus alkalmazott az igazgaté utasitdsanak megfelelden mikodik kozre a
gyermekbaleseteket kovetd feladatokban.

7.2. A gyermekbalesetek megelézése érdekében ellitandé feladatok

Minden 6vodapedagégus a kdznevelési torvényben eléirt feladatit képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, &s

0

ezek clsajatitdsarol meggy6z8djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Az igazgat6 kiemelt feladata a gyermekbalesetek megel6zésével kapcesolatos tevékenységek
iranyitasa, kiilondsen:

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

Az 6voda épiiletének, udvardnak, felszereléseinek és eszkozeinek vonatkozasaban a
veszélyforrasok feltarasa sziikség szerint szakember bevondsa. A veszélyforrast jelents
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felszerelés, eszkdz eltavolitasa, illetve, ha ez nem lehetséges, akkor biztonsigos
elkeritése, tovabba a gyermekek biztonsagat szolgalo intézkedés megtétele.

Atadasra keriiljenek a baleset-megelézési ismeretek dtadasa az aldbbi témakorokben:
kozuti kozlekedési balesetek.

Az intézmény teriiletén karbantartasi, felujitasi, épitési munkak engedélyezése, a
munkalatok ideje alatt a gyermekek biztonsagos 6vodai életének megszervezése,
valamint a sziil6k tajékoztatasa ezzel kapcsolatosan.

Gondoskodjon arrél, hogy az intézményben a gyermekek az egészségiikre, testi
épségiikre veszélyes elektronikus és mechanikus eszkozoket, szerszdmokat ne
hasznélhassanak.

A balesetvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasanak koordinalasa, dokumentaldsara,
és nyilvantartdsara a munkavédelmi felelés megbizasa.

Az igazgaté felelds, hogy:

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

a védod, 6vé intézkedések céljabél az adott teriiletre vonatkozd figyelmeztetd tablak,
hirdetmények ki fiiggesztésre keriiljenek, és azok tartamat legalabb évente ismertetni
kell a veszélyezettekkel,

az udvari jatékok folyamatos karbantartasa, id6szakos szabvanyossagi feliilvizsgalata
megtorténjen,

ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam
csak a legsziikségesebb id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s a dolgozok allando feliigyelete mellett legyen,

gondoskodjon arrél, hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme
folyamatosan biztositva legyen,

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

A pedagoégus feladata és kotelessége:

Olyan kérnyezetet teremtsen, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitaséra.

Az egyéb tevékenységek, foglalkozasok soran az dvoda sajétossagaira figyelemmel
kialakuljon a gyermekekben a biztonsigos intézményi kérnyezet megteremtésének
készsége.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést, a felvilagositassal, a munka és balesetvédelmi eléirasok
betartasaval, a veszélyhelyzetek elharitasaval, a sziild és szilkség esetén mas
szakemberek bevonasaval.

A nevelési év megkezdésekor a sziiloket tajékoztatni kell az intézményben betartando
védo-és 6vO elbirasokrol, ennek keretében ismerteti a tiizvédelmi szabalyzatot, a
balesetvédelmi elbirdsokat. A szillok a tajékoztatds tudomdasulvételét a tdjékoztatis
megtorténtérdl sz616 dokumentumon aléirassal koteles elismerni.

Sajat gyermekcsoportjaban, gyermekoltozben, mellékhelyiségeiben a felszerelések és
eszkozok épségének folyamatos ellen6rzése, az észlelt veszélyforras jelzése az
igazgat6janak, valamint segitség kérése a veszély elhéritasa érdekében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.
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* Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan {igyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

* A Kkiilonb6z6 berendezéseket gy taroljék, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

* A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szird, vagéd stb.) targyak otthonrdl ne
kertilhessenek az dvodaba.

* A foglalkozasokra altaluk készitett és hasznalt eszkozok megfeleljenek az biztonsagi
eléirasoknak.

* Az azonnali veszélyelharitas a baleset megeldzése érdekében.

* Azintézmény helyiségeinek, udvaranak hasznalata soran tapasztalt veszélyhelyzetekrél
az igazgato tdjékoztatésa tovébbi intézkedés végett.

* A nevelési év elején, valamint sziikség szerint, a tevékenység, foglalkozas, kirandulas
el6tt a védoé-6vo elbirasok ismertetése a gyermekekkel:

o azegeszségiik €s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasok,
o atevékenységekkel, foglakozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasok,
o atilos és az elvarhaté magatartdsforma meghatérozasa, ismertetése.

* A védd-6vo elbirasokat a gyermekek életkorénak és fejlettségi szintjének megfeleléen
kell ismertetni, ez a csoportos évodapedagogus feleléssége. Az ismertetés tényét és
tartalmét a csoportnapléban dokumentalni kell.

e Azigazgaté utasitisara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartast vezeti.

e Kozremikddik a nyolc napon tal gydgyuld sériilést okozd gyermekbalesetek
kivizsgalasaban, a balesetekrdl jegyz6koényvet vesz fel.

¢ Intézkedési javaslat kidolgozdsa minden gyermekbalesetet kdvetden a megelSzésre.

* Az igazgat6 megelézéssel kapcsolatos utasitisainak végrehajtasa.

¢ Tervezni kell a csoportnapléban a gyermekek egészségi és testi épségének védelmére
vonatkozo szabalyokat, szokas- és szabalyrendszert, a foglalkozasokkal,
tevékenységekkel egylitt jaré veszélyforrasokat, a balesetvédelmet, az elvarhatd
magatartasformak tartalmat, tovdbba dokumentalni kell a megvalésitas tényét.

A dajkak feladata és kotelessége:
* A veszélyforrast jelentd konyha zardsa amennyiben nem tartozkodnak ott, illetve a
tisztitoszerek zart helyen t6rténd tarolasa.
* A konyhabdl kivitt eszkdzok biztonsagos szallitasardl valé gondoskodss.
e A konyhdban a HACCP rendszer alkalmazésa kételezd.
* A mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére.

7.3. Gyermekbalesetek esetén ellitando feladatok, eléirasok

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

e a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitenie,

e ha sziikséges orvost kell hivnia,

* abalesetet, sériilést okozo6 veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetni,
* agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda igazgatdjanak és a sziilének.
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Minden gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az 6voda igazgat6janak,
illetve az igazgato tavolléte esetében a helyettesitési rendnek megfelelé személynek, aki
gondoskodik a baleset jelentésérdl. E feladatok ellatisaban a gyermekbaleset szinhelyén
jelenlévo tobbi nevelonek is részt, kell vennie.

A balesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynyujtasban részesité dolgozo a sértilttel 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 dolgozénak kételessége a segitségben részt venni.

A gyermekbalesettel kapcsolatban az intézménynek jelentési kotelezettsége van. A
gyermekbalesetekrdl nyilvantartast kell vezetni az eldirt nyomtatvanyon, az igazgatd jeloli ki
azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja.

A gyermekbaleseteket minden esetben ki kell vizsgdlni. A vizsgalatban részt vesz az érintett
pedagdgus és az intézmény igazgatoja, a balesetvédelmi megbizott. A vizsgalat eredményérol
tajékoztatni kell az érintetteket, és a fenntartét. A vizsgalat eredményének fiiggvényében az
igazgato kotelessége a hasonlé balesetek megeldzését illetben az intézkedések megtétele.

A nyolc napon tul gyégyulé sériiléssel jaro gyermek-baleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tami a kivaltd és a kozrehato személyi, targyi és szervezési
okokat. Ezekrdl a balesetekrdl az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium
{izemeltetésében 1évé internet alapt jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével, vagy ha erre
rendkiviili esemény miatt Atmenetileg nincs lehetdség jegyzokonyvet kell felvenni. Az
elektronikus tton kitsltstt jegyz6konyvek kivételével, a jegyzOkonyvek egy-egy példanyat a
kivizsgalds befejezésekor, de legkésdbb a targyhot koveté honap nyolcadik napjaig meg kell
kiildeni a fenntarténak. Az elektronikus Gton kitoltott jegyzOkényv kinyomtatott példanyat,
tovabba a papiralapu jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a sziilonek, illetve a jegyzokonyv
egy példanyat az intézményben meg kell 6rizni.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzokdnyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset stlyosnak mindsiil, az azonnal be kell jelentenie a rendelkezésre alloé
adatok kozlésével az intézmény fenntartéjanak. A sulyos baleset kivizsgalasa legalabb
kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

Az 6voda igény szerint biztositia a szillsi kozosség képviseldjének részvételet a
gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

A sziil6 a kivizsgalashoz az ambulans lapot kételes behozni.

Silyos az a gyermekbaleset, amely
e asériilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90
napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel Osszefiiggésben életét
vesztette),
o valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, vagy jelentds mértékli
karosodasat,
e orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,
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silyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

a besz€l0képesség elvesztését vagy feltling eltorzuldsat, bénulésat, vagy agyi karosodast
okozza.

Az elsésegély doboz helyérdl szél6 tajékoztatas: minden nevelési év elején kifliggesztésre
kertil a csoportok hirdet6tabl4jan.

7.4. A nevelé-oktaté munka biztonsdgos feltételeinek megteremtése

7.4.1.

Nevelési idében szervezett intézményen kiviili tevékenységekkel, foglalkozasokkal
kapcsolatos szabalyok:

Nevelési idoben szervezhett tevékenységek, foglalkozésok:

helyszini tevékenység, foglalkozas,
kirandulas, séta,

szinhdz, muzeum, kiallitas, mozi latogatas,
sport programok,

kulturélis események,

béleséde, iskolalatogatas.

A szillok a nevelési év kezdetén irasbeli nyilatkozatukkal hozz4jarulnak ahhoz, hogy
gyermekitk az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Az eredeti dokumentumot
at kell adni az irattar részére, a masolatot a csoportban kell 6rizni.

Az 6vodapedagégusok feladatai:

A sziilék tdjékoztatdsa a sziildi értekezleten, illetve a csoport falitjsagjan keresztiil
torténik, a program helyérél, indulasi és érkezési id6pontjarol, milyen kézlekedési
eszkbzzel és mennyi a koltségvonzata.

Az igazgatét eldzetesen szoban, a kiils6 tevékenység, foglalkozas megkezdése el6tt
minimum egy nappal.

Az vodai foglalkozdsokon a gyermekekkel ismertetni kell az egészségiik és testi
¢pségitk védelmére vonatkozé eldirdsokat, a kiilénboz6 veszélyforrasokat, a tilos és
elvarhat6 magatartasformakat.

A program akkor tekinthet6 engedélyezettnek, ha azt az igazgat6 vagy az igazgatOhelyettes
irasban ellenjegyezte.

Kiilénleges eldirasok:

Annyi kiséré pedagogust, dajkat, vagy sziilét kell biztositani, amennyi a program
zavartalan megvalositasdhoz sziikséges. Gyermeklétszamnak megfeleléen 8
gyermekenként minimum 1-1 f6. Bérelt autébusz esetén 10 gyermekenként 1-1 5
felndtt kiséro.

Gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrdl.
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7.42. Nevelési idén tali, az intézményen kiviili tevékenységekkel, foglalkozisokkal
kapcsolatos szabalyok

Kezdeményezése: a gyermekek, szillok, pedagogusok igényei, sziikségletei szerint
szervezhetSk a nevelési id6n tuli tevékenységek, foglalkozasok. Az igazgaté felé
kezdeményezdje lehet: sziiléi kozosség, szakmai munkakozosség képviselgje.

Részvétel: a nevelési idén tali tevékenységek, foglalkozasok hirdetmény formajaba jelennek
meg. A jelentkezés, a szolgaltatas igénybevétele onkéntes. Jelentkezni irasban lehet, a sziild
alairasaval. Lehetséges formai: hétvégi kozos csaladi kirandulds, egyéb program pedagdgus
vezetésével, taborozas pedagogus feliigyelettel.

7.5. A sziil6i igények alapjan szervez6dd, onkoltséges szolgaltatasokon valé részvétel
szabalyai

A sziild dnkéntes elhatarozasan alapulé elézetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy gyermeke
feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda alkalmazottja.
Tudomésul veszi, hogy ezen idd alatt az 6vodat nem terheli feleldsség a gyermek feliigyeletérdl.
Az igazgatd és a szolgdltatast nyujté kozotti egyittmikodés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése igazgatoi feladat. A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmeény
semmilyen kételezettséget nem vallal.

7.6. Az alkalmazottak munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

e A munkavégzés teljesitése az igazgat6 altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évé
szabalyok és a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

e A dolgozo koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével
sszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas
személyre hatranyos — kovetkezményekkel jarhat.

e A dolgoz6é munk4jat az arra vonatkozo6 szabalyoknak és eléirasoknak, az igazgato €s a
helyettes utasitasainak, valamint a szakmai elvardsoknak megfelelGen koteles végezni.
Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eléirt adatszolgaltatasi kdtelezettseg nem all
fenn, nem adhaté felvildgositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

e Az 6vodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezd munkavallalo
dolgozhat.

e A HACCP elbirasok betartasa és betartatasa minden alkalmazott feleldssége.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzés!

e Az intézményen beliil és az Ovoda 4ltal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

e A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében oly modon hasznaljak, hogy
az ne veszélyeztesse a neveld-oktat6 tevékenységet, és az intézmény egyeb feladatainak
ellatasat.
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7.7. Egészségiigyi szempontbél biztonsagos kérnyezet kialakitdsa jarvanyiigyi készenlét

idején

Mulasztisokkal dsszefiiggs igazolasok kezelése:

Az ovodat kizardlag egészséges, tiineteket nem mutatd gyermek, latogathatja. A
gyerekeket naponta megkérdezziik (széban) egészségi allapotukrél, testhémérséklet
mérést végziink.

A megbetegedés tiineteit mutatdé gyermeket azonnal elkiilonitjiik, és értesitjik a
torvényes képvisel6t. Kérjiik, hogy az értesités utdn azonnal vigyek haza gyermekiiket.
A gyermek az 6vodéba kizar6lag orvosi igazolassal térhet vissza, amelyet a visszatérés
elsé napjan be kell mutatni.

A sziild kételes az 6vodat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csaladban koronavirus-
gyanu vagy igazolt fert6zés van.

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c) pontja értelmében az
igazgatonak alapos indok esetén kell a gyermek tdvolmaradasat igazoltnak tekinteni.
Ilyen indoknak tekintheté a jarvanyhelyzetbd] fakadé alapos ok is. Az igazgat6 dontést
csak hatarozott id6tartamra hoz.

Igazolt hidnyzasnak tekintendd tovabbé, ha a gyermek hatdsagi karanténba keriil a
részére eldirt karantén id6szakara. Hatésagi hazi karantén esetén a jarvanytigyi hatésig
altal kiadott, a jarvanyiigyi megfigyelést feloldo hatarozatot sziikséges bemutatni. Ezen
idészakban a gyermek az otthona elhagyasa nélkiil, a pedagogusokkal egyeztetett
kapcsolattartasi forma mellett vesz részt a nevelésben- oktatasban.

Ovodai benntartézkodssra vonatkozé szabalyok:

A sziil6k az intézmény teriiletére az éppen hatélyos rendelkezések szerint léphetnek be!
Ugyintézés esetén a sziilok is - az 6voda teriiletén - az igazgatoi kérésnek megfelelden
maszkban, kézfert6tlenitést kvetden tartozkodhatnak.

A tovébbi tdjékoztatds érdekében a digitalis munkarend soran alkalmazott, hasznalt
feliileteket mitk6dtetjiik.

Mindennapi nevelés-oktatis:

A mindennapi nevelés-oktatés soran, az intézmények mitksdtetésében csak egészséges
€s tiinetmentes dolgozé vesz részt.

A foglalkozasokon a maszk viselése igazgatéi intézkedéshez kétott.

Az 3ltalanos higiéné betartasa és betartatisa fokozott fegyelmet igényel (mosdok
hasznélata, szappanos kézmos4s, fertdtlenités, kohogési etikett).

Folyamatos, vagy gyakori szelléztetéssel kell gondoskodni a friss levegé biztositasarol
— id&jéras és kornyezd forgalom fiiggvényében.

A csoportszobdkban lehetbség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazabb
elhelyezésérol, adott esetben nagyobb termek vagy egyéb rendelkezésre 4116 helyiségek
bevondsdval. A gyermekek szelldsebb elhelyezése c€ljabol, amennyiben lehetséges, az
oktatashoz-neveléshez nem sziikséges targyakat, butorokat javasolt a csoportszobén
kiviil elhelyezni.
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Takaritas, fertotlenités:

o A fertdtlenitd takaritss folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségiigyi
Koézpont (NNK) ajanlasat.

o A fert6tlenité nagytakaritas és a rendszeres fertdtlenitd takaritds elvégzéséhez sziikséges
tisztitd- és fertdtlenitd szereket a fenntarté rendelkezésre bocsajtja.

e A takaritis megvalésuldsat az intézményigazgato ellen6rzi.

e A takaritast, fertétlenitést Gigy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészséget ne
veszélyeztesse.

7.8. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézmény gondoskodik a gyermekek rendszeres egészségligyi feliigyeletér6l, a nevelés és
oktatas egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekek rendszeres
egészségiigyi vizsgalatinak megszervezésérl. Az egészségligyi ellatas védonoi és fogorvosi
szolgaltatasbol all. A gyermekek egészségligyi ellatasat az orvos, a védénd az igazgatdval
egyeztetett rend szerint végzi.

Az egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje:

o Az igazgato feladata az egészségiigyi felligyelet €s a rendszeres szlirbvizsgalatok
megszervezese.

o Az igazgatd biztositja az egészségiigyi munka feltételeit, gondoskodik a sziikséges
6vodapedagégusi feliigyeletr6l és sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd
el6készitésérol,

o A sziirdvizsgalatok id6pontjardl az 6vodapedagogusok tdjékoztatjak a sziiloket.

o A sziirbvizsgalatokkal kapcsolatos nyilvantartast az érintett védéné €s a fogaszati
asszisztens vezeti.

e Az 6vodéba jard gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a
fenntarté onkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodas
keretében gyermekorvos és védond latja el nevelési évenkeént az eves munkatervben
meghatéarozott idépontban.

o Evente egy alkalommal fogorvosi sziirés torténik.

o A kotelezd védooltasok az dvodaban nem adhatdk be.

e Az iskolai beiratkozas elott kotelezd egészségiigyi vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendelében végzi a sziilo felligyelete alatt.

e Amennyiben az orvosi vizsgélatok elvégzéséhez a sziild nem jarul hozz4, err6l irdsban
kell nyilatkoznia.

o Az egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda
Hazirendje tartalmazza.

A Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont Jarvanyligyi es Infekciokontroll Fdosztaly
védoltasokrol sz6l6 modszertani levele alapjan, azoknal a gyermekeknél, akiknél barmelyik
kotelezben eldirt védboltas elmaradt, azt a legrovidebb id6n beliil pétolni kell.
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7.9. A gyermekek egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére irdnyulé eljarasrend

A teljes korli egészségfejlesziés célja, hogy a nevelési-oktatasi intézményben eltoltétt iddben
minden gyermek részesiilion a teljes testi-lelki jollétét, egeészségét, egészségi allapotat
hatékonyan fejlesztd, a nevelési-oktatési intézmény mindennapjaiban rendszerszertien miksdé
egészségfejleszt6 tevékenységekben.

A nevelési-oktatasi intézmény altal miikédtetett teljes kori egészséglejlesztés olyan folyamat,
amelynek eredményeképpen a pedagdgusok a nevelési-oktatssi intézményben végzett
tevékenységet, a helyi pedagégiai programot és szervezeti miikodést, a gyermek, €s a sziild
részvételét a nevelési-oktatdsi intézmény életében ugy befolyasoljak, hogy az a gyermek
egészségi dllapotanak kedvezd iranyu valtozasat idézze eld.

A nevelési-oktatési intézmény mindennapos miikodésében kiemelt figyelmet kell forditani a
gyermek, egészséghez, biztonsaghoz valé jogai alapjan a teljes kori egészségfejlesztéssel
Osszefliggd feladatokra, amelyek kiilondsen:

e az egészséges taplalkozas,

¢ amindennapos testmozgas,

o a testi és lelki egészség fejlesztése, a viselkedési fiigg6ségek, a

szenvedélybetegségekhez vezet szerek fogyasztasanak megelézése,

e abantalmazas megel6zése,

* abaleset-megeldzés és elsdsegélynytijtas,

e aszemélyi higiéné teriiletére terjednek ki.

A nevelési-oktatdsi intézményekben folyo teljes korli egészségfejlesztés figyelembe veszi a
gyermekek biolégiai, tarsadalmi, életkori sajatossagait, beilleszthetd a nevelési-oktatési
intézményben megval6sulé atfogé prevenciés programokba.

A nevelési-oktatdsi intézmény teljes korii egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait
koordinalt, nyomon kovethetd és mérhetd, értékelheté médon kell megtervezni a helyi
pedagogiai program részét képezo egészségfejlesztési program keretében.

A helyi egészségfejlesztési programot a neveltestiilet az ovoda-egészségiigyi szolgilat
kozremiikddésével késziti el, alkalmazottjan kiviil csak olyan, a nevelési-oktatasi intézménnyel
jogviszonyban nem all6 szakember vagy szervezet programjait, alkalmazisiban allo
munkatérsat vonhatja be az 6voda, a gyermek, részére szervezett egyéb foglalkozas vagy egyéb
egeészseglejlesztési €s prevencids tevékenység megszervezésébe, aki vagy amely rendelkezik
mindségbiztositott egészségfejlesztési, prevencios programmal és az egészségpolitikaért felelds
miniszter altal kijelslt intézmény szakmai ajanlasaval.

A nevelési-oktatdsi intézmény igazgatdja az egészségfejlesztési és prevencios programok
kivalasztasanal beszerzi az 6vodai-egészségiigyi szolgalat véleményét.

Az egészséges életmddra vonatkoz6 tdmogaté intézményi munkarendben és hazirendben elbirt
szabalyok betartdsa az intézményben mindenki szdmara kételezé.
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7.10. Az 1-es tipust diabétesszel é16 gyermekek ellitasanak specialis eljarasrendje

Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek ellatisa

Intézményiinkben az 1-es tipusu diabétesszel 16 gyermek részére a sziil6, vagy mas torvényes
képviseldjének irasba foglalt kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo
egészségiigyi intézmény irAnymutatdsa alapjan a jogszabalyban foglalt specidlis ellatast
biztositja, abban az id6tartamban, amikor az 6voda feliigyelete alatt all.

Az 6voda pedagégus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, nevelS-oktato munkat
kozvetleniil segité munkakorben diabétesz tanusitvannyal rendelkez6 munkatérs altal biztositja
a specialis ellatast. Az ellatds tovébbi feltétele a sikeres szakmai képzés megszerzése. A
tantsitvanyt az Oktatési Hivatal ltal szervezett, a feladat ellataséhoz kapcsolodo ismeretekrol
52016 szakmai tovabbképzésen szilkséges megszerezni. Tovabba szikkséges a munkavallalo
nyilatkozata a feladat véllalasar6l.

A pedagégus, vagy az érettségivel rendelkezd neveld-oktatd munkat koézvetleniil segitd
munkavallalé nem terhelhetd egészségiigyi felelGsséggel, azonban a tovabbképzes
eredményeképpen az intézménytink hozzajarul az egyenld bandsmod és az egyenld hozzaférés
elvének biztositdsdhoz.

A sziil6 irasbeli nyilatkozata alapjan igényelheti a diétas étrendet, illetve a sziild behozhat, vagy
rendelhet az intézménybe ételt, melyet elfogyaszthat a gyermek. Ehhez biztositjuk a hatalyos
és a szakmai betartasok figyelembevételével a hiitést, melegitést és a fogyasztas megfeleld
feltételeit.

Az 1-es tipusti diabétesszel é16 gyermekek ellatasinak folyamata az intézményiinkben:

o a szilld vagy mas torvényes képvisel$ altal benytjtott irdsbeli kérelem szakorvosi
javaslattal, szakmai irdnymutatassal,

o diétas étrend biztositasa sziiléi nyilatkozat alapjan,

e a gyermek csoportba osztdsa, szakember biztositasa,

o asziils, torvényes képviseld tajékoztatasa a specialis ellatassal megbizott munkavallalo
személyérol,

e a sziildnek a dobozon az ellatashoz sziikséges eszkdzon, gyogyszeren fel kell tiintetnie
a gyermek nevét és a szavatossagi id6t, a megfeleld tarolasrol az intézményiink
gondoskodik,

e szakorvosi elbiras szerint a gyermek rendszeres vércukorszint meérése,

e sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan a sziildvel, torvényes képviselovel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges inzulin beadasa,

e az elbiras szerinti idében torténd megfeleld étkezés biztositasa,

o asziilével, torvényes képviselével, szakemberrel val6 kapcsolattartas, egytittmiikodes,

e rosszullét esetén a szakszer(i kezelést kovetSen értesitjiik a mentdket és a szildt.

7.11. A fokozott kockéazati allergias betegséggel €16 gyermekek ellitisrendje

Az 6vodanak biztositani kell a fokozott kockazatu, allergids betegséggel diagnosztizalt
gyermekek egészségének megbrzését. A fokozott kockazatd, allergias betegséggel
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diagnosztizalt gyermekek esetében a siilyos allergias reakci6 — anafilaxia — hirtelen fellépésekor
életmentd a gyermek egészségi allapotanak ismeretében az azonnali beavatkozas.

Az intézmény az esetleges életmentd beavatkozas céljabol EpiPen Junior autoinjektort (a
tovabbiakban: EpiPen) biztosit. Az EpiPen azonnali alkalmazisra szolgal olyan gyermekek
szamara, akinél igazoltan magasabb az anafilaxia kialakuldsanak kockazata.

Ennek biztositisara:
* asziilének ezzel kapcsolatosan az intézményt tdjékoztatni kell,
* az intézménynek fokozott figyelmet kell tantdsitani a gyermekek egészségének
megOrzése érdekében.

A sziilé kotelezettsége, hogy az 6vodéval jogviszonyban 4ll6, fokozott kockazati, allergias
betegséggel diagnosztizalt gyermeke fokozott figyelmet igényl6 egészségi allapotardl és a
megteendod stirgdsségi intézkedésrol

e abeiratkozassal egyidejlileg, vagy

* adiagnozis ismertté valasat kovetden haladéktalanul tajékoztassa az. intézményt.

A gyermekekkel kapcsolatos egészségiigyi adatot az intézmény a gyermek biztonsagos
napkdzbeni ellatdsanak céljabol legfeljebb a gyermek 6vodai jogviszonya fennéllasdig kezeli.

Az igazgato feladata:

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

e A sziilok tajékoztatasa az 6voda feladatainak ellatasarol.

e Kapcsolattartas az egészségiigyi ellatdrendszerrel és a fenntartoval.

* A képzettségek megszerzése utan a munkakéri leirasok kiegészitése, a kévetelmények
megfogalmazasa.

* Gondoskodik az injektor folyamatos utdnp6tlasarol.

A pedagégus feladata:

® A diagnosztizalt allergids gyermek adatainak begytijtése a sziilétdl, nyilatkozatok
dokumentalasa és az EpiPen tarolasdnak biztositasa.

* A latens allergidra vonatkoz6 nyilatkozatok begyfijtése.

* Az alkalmazottak tdjékoztatésa, hogy a csoportjdban allergias gyermek van. Annak
bemutatésa, hogy milyen allergidban szenved a gyermek és annak mik lehetnek a
tlinetei.

» Az EpiPen helyének kijelolése és lathatova tétele (megjellt hely) a csoportszobaban,
annak érdekében, hogy a helyettesité pedagdgusok is ismerjék azt.

* Acsoportjaba jar6 gyermekek korosztalynak megfelel felkészitése az anafilaxids sokk
felismerhetd jeleire, a veszélyes allergének megismertetése.

¢ A pedagogiai program megvaldsitasat segitd kiilsé program esetén a pedagogusnal két
késziiléket visz magaval, arra az esetre, ha az allergias tiinetek nem javulnak 5-15 percen
beliil. Ez esetben egy masodik injekcié beadaséra is szitkség lesz. Mindegyik injektor
csak egyszer hasznélatos. Az elvitelrél tajékoztatni kételes az intézmény igazgatojat.
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e Az EpiPen hasznélata utan azonnal értesiti a mentSket, a sziil6t és az intézmény
igazgatdjat.

e Ellenbrzi idérdl idére az injektor fecskendét, hogy az oldat tovabbra is tiszta és
szintelen-e.

o A lejarati id6 elérkeztével — vagy elszinezddés, illetve csapadék (szilard részecskék)
jelenléte esetén kordbban is — tdjékoztassa az igazgatot a csere sziikségességérol.

7.12. Az intézmény és helyiségeinek hasznailati rendje

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

Az bvoda zérva tartasanak ideje alatt a hivatalos iigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az iigyeleti rendet az 6voda igazgatdja a fenntartoval egyeztetve hatirozza meg €s
azt a szilldk és az alkalmazotti kozdsség, és a tarsintézmények tudoméséra hozza értesités
forméjaban.

Az 6vodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkez6 munkavallalé dolgozhat.

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

o akozos tulajdont védeni, allapotat megdrizni,

e aberendezéseket rendeltetésszerlien haszndlni,

e az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni,

e az energiaval és a szilkséges anyagokkal takarékoskodni,

e tiiz és balesetvédelmi elbirasok szerint eljarni,

e amunka és egészségvédelmi szabalyokat betartani,

e az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz
k6t6d6 szervezet nem mitkodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a
gyermekek feliigyeletét, part vagy parthoz kotodd szervezettel kapcsolatba hozhatd
politikai céla tevékenység nem folytathato.

Az alkalmazottak az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor és oly modon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, €s az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazottak nyitvatartasi idon tilmenden igénybe kivanjak venni az
6voda helyiségeit, azt az igazgatotdl irdsban kell kérvényezni a hasznalat céljanak és
idépontjanak megjelolésével. A nyitvatartastol eltérd idéponttdl az engedélyezett
helyiséghasznalat esetén értesiteni sziikséges az épiilet riasztasat biztosito szervet.

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszereléseit, eszkozeit a helyiségleltar szerint
kell megérizni. Butorok (sz¢kek, padok) masik helyiségbe valé atvitele az igazgato
engedélyéhez kotott. Az elektronikus berendezések {izemeltetése csak a hasznalati utasitas
betartasaval engedélyezett.

A csoportszobdk, és mas helyiségek balesetmentes hasznalhatosagaért és az azokban
elhelyezett eszk6zok karbantartasaért az 6voda dolgozoi felelnek. A meghibasodott eszkdzoket,
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berendezéseket az 6voda dolgozdja kételes az igazgato, vagy a helyettes tudomdsara hozni. A
hibas eszkdzoket le kell adni az irodéba.

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

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott csoportokat, oltozéket zamni kell. A
csoportszobak bezéardsa a pedagdgusok feladata, illetve nevelési-oktatasi idét kivetden a dajka
¢s a takaritoné feladata.

Az intézmény leltardban nyilvantartott, valamint a gyermekek mindennapi életéhez tartozo
targyak, eszkozok, felszerelések (pl. gyerek ruha), illetve a sziilétarsak és az intézményben
dolgozok értéktargyainak eltulajdonitasa lopas bilincselekményének mindsiil. Aki észleli alopas
tényet, koteles jelezni az igazgaténak. Intézkedés megtételére az igazgatd jogosult. Az
intézkedés magéba kell, hogy foglalja a jegyzokonyv felvételét és a renddrségi feljelentést.

A munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgok csak a munkaltatd
engedélyével vihetSk be. E szabalyok megsértése esetén a munkaltaté a beksvetkezett karért
csak szandékos karokozasa esetén felel. Nem vallal felel6sséget értéktargyakért, készpénzért,
valamint mobiltelefonért.

7.13. Rendkiviili esemény, bombariadé6 esetén sziikséges teendék

Az 6voda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem lathato
esemenyt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek és
dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek szamit kiildndsen:

e atlz,

* atermészeti katasztréfa (pl.: villimcesapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),

¢ arobbandssal torténé fenyegetés,

® jarvanyiigyi készenlét.

Egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldSmunk4t mas médon akadalyozé, nehezit$ koriilmény:
* egész napos kdzmiiszolgaltatast (géz, villany, viz) érinté sziinet,
e az ¢épiilet biztonsagos haszndlhatosagat veszélyeztetd koriilmény,
¢ azellatottak és a dolgozok kézlekedését nehezitd helyzet,
* jarvany, betegség melynek soran az ellatottak és a dolgozok 50%-a nem tud megjelenni.

A rendkivilli esemény észlelésekor, tudomésra jutdsakor az Gvoda valamennyi dolgozoja
koteles az igazgatét haladéktalanul té4jékoztatni. Az igazgaté dont a szlikséges intézkedésrol.
Akadélyoztatas esetén az SZMSZ-ben szabélyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:
e az intézmény igazgatdjat,
e az intézmény fenntartojat,
e tliz esetén a tlizoltdsagot,
 robbantassal torténé fenyegetés esetén a rendérséget,
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személyi sériilés esetén a mentOket,
egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerveket, ha ezt az igazgatd sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése soran az igazgaténak az alibbiakrél kell gondoskodnia:

e Amennyiben a gyermek intézményben torténd elhelyezését meg kell sziintetni, a sziilék

mielébbi értesitése, a gyermekek elvitelének megszervezése.

o A kovetkezd napot, esetleg napokat érintd nevelési sziinet elrendelésérél, - fenntartoval

tortént egyeztetést kovetden - és a sziildk tajékoztatasarol.

e Olyan intézkedések meghozataldrél, melyek biztositjak a gyermekek maximalis

biztonsagat, védelmét.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodé gyermekesoportoknak a tlizriadé terv és a bombariado
terv mellékleteiben talalhaté "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk az épiiletet. A
gyermekcsoportok kivezetésért és a kijeldlt tertileten torténd gylilekezéséért, valamint a
véarakozas alatti feliigyeletéért a csoport 6vodapedagogusai a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet Kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:

Az épiiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd neveldnek a termen
kiviil (pl.: mosdéban) tartozkodé gyerekekre is gondolnia kell!

A Kkitirités sordn a mozgéasban, cselekvésben korlatozott személyeket az éptilet
elhagyasaban segiteni kell!

A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd pedagogus hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek
az épiiletben.

A gyermekeket a terem elhagyasa elott és a Kijelolt vérakozasi helyre torténod
megérkezéskor az 6vodapedagogusnak meg kell szamolnia!

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

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsésegélynyujtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (rendorség, tiizoltosag, tiizszerészek stb.)
fogadasérol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezet6jét az 6voda igazgatdjanak, vagy
az éltala kijelslt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol,

a kozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

az épiiletben tartézkodd személyek létszamardl, életkorarol,
az épiilet kiliritésérol.
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A rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharité szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv illetékes vezet6)ének utasitasa szerint kell eljarni
a tovabbi biztonsagi intézkedéssel kapcsolatosan, az utasitasait az intézmény minden dolgozdja
koteles betartani.

A tlizriadd terv és a bombariadé terv elkészitéséért, és a dolgozdkkal trténé megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda igazgatdja a felelés.

Az épiiletek kiiiritését a tiizriadd tervben és a bombariado tervben szerepl6 kitiritési terv alapjan
évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz és
munkavédelmi megbizott felel.

A tlizriadé tervben és a bombariad¢ tervben megfogalmazottak, az intézmény minden dolgozéjara
kételezd érvényliek.

A tiizriadé- €s a bombariado terv az 6voda alabbi helyiségeiben talalhaté meg: folyosd, iroda

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

Az  Unnepek, hagyomanyok 4poldsa elvalaszthatatlan a gyermekek  sokoldalu
személyiségfejlesztésétél érzelmi életiik gazdagitisatél. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
komyezethez fiiz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultura dpolasat. A felnétt
kozosségekben hozzajarulnak az Osszetartozdas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek
erdsitéséhez.

Az 6vodankban az tinnepélyek, megemlékezések, jeles napok rendje évenként ismétlddd
jelleggel keriil meghatirozésra. A jeles napok apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat,
idépontokat, valamint a felelésoket a neveldtestiilet az 6voda éves munkatervében hatirozza
meg. Az linnepek, megemlékezések 4poldsa, bovitése az intézmény j6 hirnevének megbrzése
az ovodai k6z6sség minden tagjanak kotelessége. Az tinnepek, megemlékezések, mindenkor a
gyermek é€letkori sajatossagaihoz igazodnak.

A hagyomanydpolds elsésorban a neveldtestiilet feladata, - bevonva valamennyi dolgozét -
amely tagjai kozremiitkddése révén gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyoményai
fennmaradjanak. Fontos: a gyermekvallsi, vilagnézeti vagy mas meggy6z6désének, nemzeti
Onazonossaganak tiszteletben tartisa. Rendezvényeken, kirandulasokon, kézos 6vodai
Unnepeken a logé hasznilatat szorgalmazzuk. A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévé
hagyomaényok é4polasan tiil ujabb hagyoményokat teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan
teremtett hagyomanyok apolasarol, megdrzésérdl is.
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A gyermeki élet hagyomdinyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:

Jeles napjaink:

Az 6vodaban {innepi események nyilvanosan (NY), illetve zart (Z) korben keriilnek
megrendezésre.

Teréz napok (NY)
Mikulas tinnepség (Z)
Adventi koncert (NY)
Karacsony (7))
Farsang (Z)

Marcius 15. megemlékezés (Z)
Husvét (Z)

F6ld napja (2)

Anyak napja (NY)
Csaladi Z5ld Nap (Ny)
Evzaré (NY)
Gyermeknap (Z)

Kiranduldsok, sétdk, sportnapok szervezése munkaterv szerint torténik.

Csoporton beliil kozos megemlékezés torténik a gyermekek név vagy sziiletésnapjanak
megemlékezésével.

Az alkalmazotti koziosség hagyomanyai:

o nyugdijba mend munkatéars bucsuztatésa,

e munkaba 1épok kdszontése,

e pedagogusnap,

e kerek sziiletésnapok megiinneplése,

o kozos kirandulas (évvégeén 1, illetve 1-2 napos),
e alkalomszerlien szinhazlatogatas

e karacsony

e szakmai napok szervezése

A hagyoményspolds eszkdzei az linnepségek, rendezvények és az egyéb eszkozok (pl.
kiadvanyok). Az intézmény hagyoményai érintik a gyermekeket, az ovoda dolgozoit, a
kordbban az 6vodaban ellatott gyerekeket, szilléket, a fenntartét, a meghivott szélesebb
nyilvanossagot. A hagyomanyapoléds érvényesiilhet az intézményben jelkép hasznalataval, a
gyermekek, felnéttek iinnepi viseletével, az intézmeny belsd dekoracidjaval.
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9. FAKULTATIV HIT- ES VALLASOKTATAS FELTETELEINEK BIZTOSITASA

Az 6voda biztositja a sziil§ kérése alapjan a gyermek szamdra a térténelmi egyhéazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhaz kozott
létrejott egytittmiikdési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az 6vodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai életet, a nevelés
folyamatét. Az dvoda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az OGvoda tiszteletben tartja a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagit. A hit és vallasoktatés idejének és helyének meghatarozasihoz irasban ki kell
kérni a sziil6i kozosség véleményét.

A hit- és valldsoktatis igénylésének eljarisrendje

A sziil6i igények fiiggvényében keriil sor a hit és vallasoktatas megszervezésére. A térténelmi
Egyhazak felé az igazgato jelzi a sziiléi igényeket. Az igények alapjan biztositjak az egyhazak
az oktatast.

10. AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG
SZABALYAI

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek sz6l
¢s az egészséges €letmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, koézéleti, kulturalis
tevékenységgel fligg Gssze, vagy az oktatasi tevékenység reklamja, valamint az ilyen
tevékenységet folytatd, illetve ilyen eseményt szervezd vagy annak megvaldsulasahoz
barmilyen formédban hozzajarulast nyujté vallalkozas nevének, védjegyének vagy egyéb
megjeldlésének az adott tevékenységgel, eseménnyel kdzvetleniil Osszefiiggd megjelenitésére.

A reklimtevékenység engedélyeztetése:

A reklamtevékenység folytatasanak minden formaja, mddja csak az igazgaté engedélyével
lehetséges.

Az intézményben folytathaté reklimtevékenység lehetséges formai, médjai:

e szordlapok, plakatok,
e szobeli tajékoztatas stb.
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11. NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK RESZERE

A televizié, radi6 és az irott sajto képviseldinek adott mindennemii felvilagositas, tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eléirdsokat kell betartani:

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

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

Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 udvarias, konkrét, szabatos vélaszokat adjon. A k6zo6lt
adatok szakszeriiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéscért a nyilatkozo
felel.

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

Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 elbtti nyilvanossagra hozatala az intézmeény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskdrébe tartozik.

A nyilatkozattev6nek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
el6tt megismerje. Kérheti az jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az & szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

Az 6voddban barmilyen jellegli tevékenység (fényképezés, video-felvétel, gyermekek
megfigyelése) csak a sziilok irasbeli hozzajarulasaval és az igazgat6 engedélyével torténhet. A
gyermekek fényképeinek, 6vodai jelének megjelentetéséhez, 6vodan kiviili (honlap, pedagbgus
prezentacio, rajz, mese, reklamtevékenység stb.) megjelentetéséhez minden esetben szitkséges
az irasos sziiloi beleegyezés beszerzeése.

12. DOHANYZASSAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

Az intézményben, ideértve az 6voda udvarat, a bejarattdl 5 méter sugari teriilletrészen a
munkavallalok, sziilék és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. A nemdohanyzok
védelmérdl sz616 1999. évi XLIL. térvény 4.§ (1) bekezdésében meghatérozott, az intézményi
dohényzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az igazgatohelyettes, valamint az
intézmény munkavédelmi felelose.
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13. HIVATALI TITOK MEGORZESE

Az intézmény minden dolgozéjanak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. Az intézmény
alkalmazottja, nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betdltésével dsszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy més
személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabalyban eldirt adatszolgaltatési kotelezettség nem all fenn, nem adhat6
felvildgositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely
nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése stilyos vétségnek minésiil. Az 6voda valamennyi dolgozéja kételes
a tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni.

Hivatali titoknak minésiil:

¢ amit a jogszabaly annak min6sit,

* adolgozo6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

* agyermekek €s a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz$d6 adat,

* tovabba, amit az 6voda igazgatdja az adott {igy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
illetve az 6voda j6 hirnevének megdrzése érdekében utasitédsban frasban annak mindsit.

14. A TELEFONHASZNALAT ELJARASRENDJE

Az intézményi vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancélra. A pedag6gus
a gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem az dvoda
épiiletében, sem az udvaron nem hasznalhatja.

15. INFORMATIKAI ESZKOZOK HASZNALATANAK ELJARASRENDJE

Az intézményben a szakmai munkéaval Gsszefiiggd anyagok madsolasa, nyomtatdsa, a
szamitogép hasznélata téritésmentesen térténik.

Pedagogus munkéjahoz sziikséges informatikai eszkozsk meghatirozasa és hasznalati rendje
Ovodaban hasznalt infokommunikscios eszkdzok a szamitégép, laptop, tablet, interaktiv tabla,

okostelefon, televizid, wifi és az ezeken keresztiil elérhetd postafiokok és kozosségi oldalak.
Munkaid6ben csak az 6voda pedagdgiai programjaval Osszhangban, vezet6i engedéllyel
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hasznalhatoak. A feltoltott adatok kezelése soréan a személyiségi jogokat és az adatvédelmi
szabalyokat figyelembe véve kell jarni.

16. A LOBOGOZAS SZABALYAI

A kozépiiletek fel lobog6zasanak egyes kérdéseirdl szolo 132/2000. (VII.14.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Korm. rendelet) értelmében ,, 4 nemzeti lobogét dllandban kitlizve kell
tartani.” A Korm. rendelet eléirja a kozépiiletek szamara a megfeleld méretdi zaszlo kitizését,
illetve a fel lobogozas szabalyait. A zaszlo allandé mindségének megtartasar6l az igazgato6
gondoskodik.

17. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL
KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

Az 6vodai alapdokumentumok nyilvanosak, azaz minden érdek16d6 szamara hozzaférhetoek
az intézményben, valamint megtalalhatoak az intézmény honlapjan.
Honlap: www.brunszvikovi.hu A tajékoztatds kérhetd szoban és irasban.

A tajékoztatast:

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

e legkésGbb 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
hataridével kapcsolatban érkezik, s a késedelmes tdjékoztatds a sziild jogat, jogos
érdekét sértené).

A tijékoztatast irdsba kell adni akkor, ha az érintett ragaszkodik az irasbeliséghez. A
tajékoztatasra jelen szabalyzaton kiviil alkalmazni kell a kozérdekil adatok szabalyzatat.

Az alapdokumentumok megvaltoztatdsdnak moédjat a dokumentumok végén talalhato
érvényességi rendelkezések szabalyozzdk. Az alapdokumentumok megvaltozasarol az
intézmény igazgatoja koteles tdjékoztatni az érintetteket aktualisan Osszehivott értekezleten,
illetve a helyben szokdsos modon. A szilldk az igazgato6tol, helyettesétol és a csoportos
pedagogusoktol is kérhetnek szobeli téjékoztatast az €v soran barmikor, egyeztetett idépontban.
A nyilvéanossagrol és a nyilvanos dokumentumok hozzaférhet6ségérdl, falijsagon hirdetmény
formajaban és a sziiléi értekezleten is értesitjiik az érintetteket.

17.1. T4jékoztatas a Pedagoégiai Programrol
A pedagdgiai program masolati példdnya az irodaban megtaldlhatd, ami a sziilok szamara
nyomtatott formaban barmikor hozzaférhet6. A szillék barmely sziil6i értekezleten tajékoztatast

kérhetnek az 6voda igazgatojatol, az igazgatohelyettestol €s a csoportos 6vodapedagogusoktol.
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Az 6voda lehetéséget biztosit arra, hogy a sziil6k az évodai beiratkozas elétti nyilt napokon is
valaszt kapjanak kérdéseikre.

17.2. T4ajékoztatis a Hazirendrél

Az dvodapedagégusok minden nevelési év elsé sziildi értekezleten tajékoztatast adnak a
hézirendrdl. A Hazirend és az éves munkaterv kiilosndsen ennek esemény naptara megtalalhato
az iroddban, a honlapon. Beiratkozaskor a Hazirend egy példanyat minden sziil e-mail-ben
megkapja, melynek tény¢t alairasaval kell igazolnia.

17.3. Kiilonés kozzétételi lista

A koznevelési térvény és annak végrehajtasi rendeletei irjak el6, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok k&ziil mit kell nyilvanossagra hozni.
A kdznevelési intézmény a 229/2012. (VII.28) Korm. rendelet 24. § (1) pontja alapjén a
tajékoztaté rendszerben az oktéber 1-jei allapotnak megfelelden kozzéteszi a 23. § szerinti
adatokat és dokumentumokat. A koznevelési intézmény igazgatoja a kozzétételi lista tartalmat
szilkség szerint, de legaldbb nevelési évenként egyszer felillvizsgdlja. A kozzétételi lista
kizarélag kdzérdeki statisztikai adatokat tartalmaz.

18. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIiR ALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESI RENDJE

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 jognyilatkozatai

Az 6vodaban koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 a jogviszonya keletkezésével,
mddositasaval, a jogviszony megsziintetésével Osszefliggd jognyilatkozatat csak személyesen
teheti meg. Az irasbeli jognyilatkozat akkor tekinthet kdzoltnek, ha azt a cimzettnek 4tadjak,
vagy az elektronikus dokumentum résziikre hozzaférhetévé valik. Egyes munkaltatoi aktusok
(pl.: munkakéri leirds, munkaidd beosztas, hatdrozatok, értesitések) elektronikus
kiadmanyozasi kételezettsége az igazgaté feladata.
Azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités (AVDH): lehetévé teszi, hogy barmilyen
elektronikus dokumentumot hitelesitsiink online, ligyfélkapus azonositassal. Az AVDH
hasznalatdhoz sziikkséges a foglalkoztatottaknak ugyfélkapu regisztriciora és egy
internetkapcsolatra.
A szolgiltatassal hitelesitett dokumentum teljes bizonyitd erével rendelkezik, és
jognyilatkozatok aldirsara is alkalmas.
Az dvodéban foglalkoztatottak kotelesek rendelkezni a Kormany altal biztositott elektronikus
azonositasi szolgaltatdssal és a hozza kapcsolodé tarhellyel és errél a munkaltatéjuknak irdsban
nyilatkozni.
A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a kovetkezdket:

1. A személy nevét és azonositd adatait.
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2. A munkaltatd nevét és cimét.
3. A nyilatkozat datumat.
4. A Kormény altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatas ¢s a hozza kapcsolodo
tarhely igénylését.
Ez biztositja, hogy minden kdznevelésben dolgozo személy hozzaférjen az elektronikus
azonositasi szolgaltatashoz és a tarhelyhez.

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 minésiilé dokumentumokra, valamint

e az egyéb elektronikus dokumentumokra.

Elektronikus okiratnak minésiil az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus uton eldallitott irat.
Az ilyen iratot:

¢ elektronikus alairassal kell ellatni, és

o elektronikusan kell tarolni.

Egyéb dokumentumnak minésiil minden elektronikus tton létrehozott dokumentum, amely -
nem az oktatasért felel6s miniszter altal jovahagyott rendszerben keletkezett.
Az ilyen iratokat:

e amennyiben az igazgat6 elrendeli, elektronikus alairassal kell ellatni,

o clektronikusan kell tarolni.

Az elektronikus alirasra jogosult az az alairo.
e aki intézmény nevében az alairas 1étrehoz6 eszkozt birtokolja, €s
e az intézmény nevében, mint az intézményt képvisels természetes személy jarel,
e aki jogosult az elektronikus alairas elhelyezésére.

Elektronikus alairasra csak megfelelé elektronikus aldirasi terméket (szoftver, hardver, mas
elektronikus alairas alkalmazashoz kapcsol6dé dsszetevét) lehet hasznalni.

Az elektronikus aliré koteles az elektronikus alirast létrehoz6 eszkozzel kapesolatban minden
adatvédelmi és biztonsagi eldirast megtartani.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem szlikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai hélozataban egy kiilén e
célra 1étrehozott mappéban taroljuk. A mappéhoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgaté és az altala felhatalmazott személyek
az ovodatitkér és az igazgatohelyettes férhetnek hozza.

A fiizet jelleggel 6sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiils6 lapjan, vagy annak

belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum héany lapbol, illetve oldalbdl all.
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Ez esetben a hitelesités szovege:
Hitelesitési zaradék

Ez a dokumentum folyamatosan sorszamozott oldalbél/lapbé] all. ‘

Ph.

hitelesité

A hitelesitésre feljogositott személyeket és a hitelesitési jogositvanyuk tartalmat az igazgato
hatarozza meg. és fliggeszti ki a nevel6testiileti szoba hirdetétablajara.

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

Az oktatasi dgazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatdsi Informaciés Rendszer (KIR) révén
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012.(VIIL.28.) Korm. rendelet elbirdsainak megfeleléen. Az elektronikus
rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni, és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapti masolatat:

e Az intézménytorzsre vonatkozo adatok médositasa.

e Az alkalmazott pedag6égusokra, pedagégiai munkéat kézvetlen segitokre vonatkozé
adatbejelentések.

¢ A gyermeki jogviszonyra vonatkozé bejelentések.

e OM azonositok megléte.

Az oktbber 1-jei statisztikai adatok.

Az elektronikus uton eldéllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alafrasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kvet6en:
o elkell l4tni az igazgaté aldirdsaval és az intézmény bélyegzéiével,
e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozéjira valo utalast:
».clektronikus nyomtatvany”,
e azelektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,
¢ a vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattérozasi
szabalyzat alapjéan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papir alapu irattdrozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartdsaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrdl az
igazgatonak kell gondoskodnia.
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A tanulé- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium
{izemeltetésben 1évo elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan. A
jegyzokonyv naprakész kitoltésének céljabol minden Ovodapedagogus rendelkezik
hozzaféréssel. A jegyzOkonyv lezarasa, a kinyomtatott példany, a kinyomtatott példany alairasa
kizarolagosan igazgato6i hataskor.

Az intézmény altal alkalmazott elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok:
¢ Csoportnapld
o Ovodai fejlédési naplé
e Pedagdgus munkaid nyilvantartas
e Munkabdl vald tavolmaradés jelentés
o Etkezés megrendelés, lemondas
e Pedagdgus igazolvanyt igényld rendszer

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatosagat, hasznalhatosagat a selejtezési
idé lejartaig, vagy levéltarba adasaig biztositani kell. Ennek megfelelden olyan tarolé rendszert
kell alkalmazni, amely biztositja a megérzéshez szilkséges feltételeket. Elektronikus irat
létrehozasa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus fton keletkezett iratnak
szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszkozon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl figgetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznélatat és egyuttal torekedni kell a népszeri formatumok hasznélatara.

Minden f4jlnak hérom f8 tulajdonsaga van: név, kiterjesztés, hely, tovabba, az iratkezelés
szempontjabol fontos tulajdonségai (attribtum):

e létrehozas datuma,

e utolsdé modositas datuma,
o utolsé hozzaférés datuma,
e rejtett, irasvédett.

Az elektronikus tton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el
kell latni a megfelel azonositokkal, tovabba megbrzés céljabol archivalni kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késdbbiekben a megvaltoztatasa, frasvédetté kell tenni! (a kivant fijira jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsag meniipont alatt az {rasvédett tulajdonsdgba bal egérgombbal kattintva
pipét kell tenni. Etté] kezdve a fajlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)

Fajlok elnevezéseinek alapelvei

o A f4jl neve lehetéleg utaljon a tartalomra, a késdbbi kénnyebb azonosithatdsig
érdekében,

e a fajl nevében a sz6koz karaktereket lehetoség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,

o ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betiik hasznalatat.
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A féjlok elhelyezése mappékban torténik. Az dsszetartozd fajlokat célszeriien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

Az elektronikus dokumentumok szamitogépen kiviili elektronikus tarolasiahoz sziikséges
targyi, technikai feltételeket az igazgato biztositia. Ennek érdekében az elektronikus
dokumentum kezel6je szdmara rendelkezésre bocsatja a sziikséges:
e adathordozdkat,
® az adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez szilkséges pancélszekrényt, illetve
tlizbiztos lemezszekrényt.

Adathordozok kiilsé feliiletén, vagy az adathordozé kiilsé borit6jan egyértelmiien meg kell
jeldlni az adathordozoén tarolt adatokat. Az adatok tarolisakor be kell tartani az altaldnos
adatvédelmi szabalyokat.

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

Az e-mailben érkezé elektronikus iratot gy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos wton
érkezett volna. Lehet6ség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tiintetni
az e-mail feladojat, az érkezés idépontjat, illetve a sorszam elétt ,.e-mail” szoveggel kell kiilén
is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell 6rizni.

Az elektronikus ton elkiildstt irat megérkezésérdl lehet6ség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolésré| kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni és az irathoz kell csatolni.

Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

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

Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot el64llité rendszerben
az €rintett, megsemmisitends iratot fizikailag nem szabad tordlni, de a felhasznalé szamara a
torolt dokumentum vonatkozasiban csak a torlés ténye lehessen hozzaférhetd.

Az elektronikus adathordozén 1évé adatok megsemmisitése

Az elektronikus adathordozén 1év6 adatok megsemmisitése az adathordozotol fiiggben
torténhet torléssel, vagy az adathordoz6 fizikai megsemmisitésével.

Minden egyéb iratkezeléshez kapcsolédo szabaly megtalalhaté az Iratkezelési szabalyzatban.
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20. ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitése az igazgatd felelossége, az alkalmazotti
kozosség tajékoztatasa €s a sziildi szervezet jogszabalyban meghatarozott elvardsok mentén
véleményének figyelembevételével, amely a fenntarto jovahagyasaval vélik érvényesse.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény I1/53-6/2024 hatirozattal
jovahagyott szervezeti és miikddési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az Ovoda valamennyi alkalmazottjara
kotelez6, megszegése esetén az igazgatd munkdltatoi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleloen.

Médositasa: az igazgatod hatiskore, kezdeményezheti a fenntarto, a nevel6testiilet, a sziil61
kozosség és jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga

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

o Az SZMSZ-ben foglaltakré] a sziiloket is tajékoztatni kell.

e A hozzaférhetdség biztositasét jelen Szabalyzat tartalmazza.
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21. LEGITIMACIOS ZARADEK

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzalot'készitette 4z intézmény igazgatéja a nevelbtestiilet

bevonasaval ‘
. Ph.
I'-‘ i‘é’.\r\ ?fsjb AN ‘
Détum: Budapest, 29&4!...‘.3..94\\_ / Kun Julianna ‘
B N, Rozsik S Igazgaté ]

’7 ' |
Az 6voda nevelé munkat segité alkalmazottai az 6voda médositott Szervezeti és Miikddési
Szabalyzataban foglaltakré] tajékoztatést kaptak.

Datum: Budapest, 2.0.24..J4.0% A nevelé munkat segit6 alkalmazottak nevében
| Itoya Krisztina

A Sziil6i Szervezet a jogszabalyban eldirt fejezetek tartalmahoz biztositott jogai alapjan a
modositott Szervezeti és Miikdési Szabalyzatban-szerepld helyi szabalyokat megismerte,
véleményezte és tdmogatja azok megvaldsitasat.

Datum: Budapest, 2039.4.. 44Ok

Dr. Paksicza Lilla

Az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit a fenntarté magasabb jogszabalyban ‘
biztositott d6ntési hataskdrében jovahagyta.

Ph.

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

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

| S—

Fiiggelék:

1. Altalanos munkakéri leirdsok
2. Az dvoda adatkezelési szabalyzata
3. Az 6voda iratkezelési szabalyzata
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