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A szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabalyi alapja

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol

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

229/2012 (VI1.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol sz616 torvény végrehajtasarol
363/2012. (XIL. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orsz4gos alapprogramjérol

2023. évi LII térvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj életpalyajarol sz616 2023. évi LIL.
torvény végrehajtasarol

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdégus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-
szakvizsgérol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl
18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérol

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

368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrél sz6l6 torvény végrehajtasardl
(Avr.)

15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhaztartasi szakdgazatok
osztalyozasi rendjér6l

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

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl
48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgéltatasokrol, a pedagogiai-
szakmai szolgaltatdsokat ellat6 intézményekr6l és a pedagbgiai-szakmai szolgaltatasokban
valo kézremiikodés feltételeirdl

2013, évi V. tdrvény a Polgari Torvénykonyvrél

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

2012. évi . torvény a Munka Térvénykonyvérol

2012. évi II. térvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerr6l

2011. évi CXII. térvény az informacios oOnrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrol

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

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

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyudjtdo gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és mitkddésiik
feltételeir6l

1993. évi XCIIL. toérvény A munkavédelemrdl

44/2007. OKM rendelet a kataszirofék elleni védekezés és a polgari védelem éagazati
feladatairol

62/2011. (XI1. 29.) BM rendelet a katasztrofik elleni védekezés egyes szabalyairol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérol

Magyarorszag Alaptorvénye

2007. évi CLIL. térvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségrol

132/2000. (VIL.14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fellobogézasanak egyes kérdésirél
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308/2004. (X1.13.) Korm. rendelet az eurépai zaszld és az eurdpai lobogd hasznalatanak
részletes szabalyirol

305/2005. (XI1.25.) Korm. rendelet a kézérdekii adatok elektronikus koézzétételére, az
egységes kozadatkeres6 rendszerre, valamint a koézponti jegyzék adattartalmara, az
adatintegraciora vonatkoz6 részletes szabalyokrél

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

335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatokat ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeir6l

1995. évi LXVI. torvény a koziratokrdl, a koézlevéltarakrél és a maganlevéltari
anyagvédelmérol

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

2018. évi LXXXIX. toérvény az oktatasi nyilvantartasrél

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol

1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tAmogatasardl

2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol

2008. évi XLVIIL. térvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvet6 feltételeir6l és egyes
korlatairdl

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

2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos
szabalyair6l

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

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

Az Eurdpai Parlament és a Tanics (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében t6rténd védelmérol és
az ilyen adatok szabad Adramldsarél, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet GDPR)

Budapest Fovaros VII. keriilet Erzsébetvaros 25/2015. (V1.30.) 6nkormanyzati rendelete a
koznevelési  intézményekbe jaré tanulok részére  Dbiztositott  téritésmentes
illetve kedvezményes juttatasokrol, valamint az erzsébetvarosi fiatal
tehetségek tamogatasarol

A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve

Az Erzsébetvarosi Dob Ovoda Pedagogiai Programja

Az intézmény hatalyos alapit6 okirata

Nevelotestiileti hatarozatok

Igazgat6i utasitasok



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

1.1. A szervezeti és mitkGdési szabalyzat tartalma, célja

A szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, miik6désének belsé rendjét, tovabba az dvoda kiilsé €s belso
kapcsolataira vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal més
hatidskdrbe. Az SZMSZ a kialakitott cél-és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és
folyamatok dsszehangolt miik6dését, raciondlis €s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Célja az intézmény jogszerli mikodésének, a gyermeki jogok érvényesiilésének biztositasa. A
sziilok, a gyermekek és pedagégusok kozotti kapcsolat erositése, az intézményi mikodés
demokratikus rendjének garantalasa.

1.2. Az SZMSZ hatilya

Az SZMSZ. teriileti hatalya kiterjed:
e az 6voda teriiletére,
e az Gvoda 4ltal szervezett- a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsolodd- nevelési
idében torténé évodan kiviili programokra,
e az intézmény képviselete szerinti és kiilsé kapcsolati alkalmaira.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

e az dvodaval jogviszonyban 4all6 gyermekekre,

e a gyermekek sziileire, torvényes képviseldire,

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

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

e anevelési id6ben, illetve id6n tal nyujtott szolgaltatokra.

Az SZMSZ idébeli hatilya: Az SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan idére
szOl. Ezzel egyidejlileg az ezt megel6z6 8-74/2024 szdmon jovahagyott SZMSZ hatalyon kiviil
keriil. Feliilvizsgalata évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen torténik.
Moédositdsa az igazgatd hatdskore, a nevel6testiilet bevonasaval.

1.3. Az intézmény jogszerii miikodését szabalyozé alapdokumentumok kore

e Alapitd Okirat

e SZMSZ

e Pedagbgiai Program
e Hazirend

¢ Eves Munkaterv



2. AZ INTEZMENY KOLTSEGVETESI SZERVKENT VALO MUKODESEBOL
FAKADO SZABALYOZASOK

2.1. A koltségvetési szerv meghatarozasa

2.1.1. A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye

A koltségvetési szerv hatalyos Alapito okiratanak kelte, szama: 2024.02.20. 4/12-TNY-679088
A koltségvetési szerv neve: Erzsébetvarosi Dob Ovoda

A koltségvetési szerv OM azonosité szama: 034358

A koltségvetési szerv székhelye: 1077 Budapest, Dob utca 95.

2.1.2. A koltségvetési szerv alapitdasival és megsziinésével osszefiiggd rendelkezések

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2006. 01. 01.
A koltségvetési szerv alakitasara, atalakitisdra, megsziintetésére jogosult szerv: Budapest
Févaros VIL. keriilet Erzsébetvaros Onkormanyzata, 1073 Budapest, Erzsébet krt. 6.

2.1.3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

A Kkoltségvetési szerv iranyitdé szervének neve, székhelye: Budapest Févaros VII. keriilet
Erzsébetvaros Onkorméanyzatanak Képviseld — testiilete, 1073 Budapest, Erzsébet krt. 6.

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

2.1.4. A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata: kéznevelés, 6vodai nevelés, ellatas
A koltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolésa:

Szakagazat szima Szakagazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: koznevelési feladat, 6vodai nevelés. Az 6voda a
gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Ellatja a tobbi
gyerekkel egyiitt nevelhets, szakért6i bizottsag szakért6i véleménye alapjan mozgasszervi,
érzékszervi (latasi, hallasi) értelmi vagy beszédfogyatékos, t6bb fogyatékossag egyiittes
elo6fordulasa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral, vagy egyéb pszichés
zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd gyermekek
nevelését.

2.1.5. A kiltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio6 szerinti megjelolése

Kormanyzati funkciészam Kormanyzati funkcié megnevezése




091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek Ovodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés kéznevelési intézményben

2.1.6. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete

Az O6voda feladat ellatasi kotelezettsége, a fenntartd altal meghatérozott kérzetben,
masodlagosan a Budapest Févaros VII. keriilet Erzsébetvaros kozigazgatasi teriiletén lako,
vagy tartdzkodd Ovodaskord gyermekek &vodai nevelésére, iskolai ¢életmodra valo
felkészitésére terjed ki. Ezt meghaladéan iires féréhelyeivel a szabad o6vodavélasztas
érvényesitését szolgalja.

2.1.7. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje

A koltségvetési szerv vezet6jét nyilvanos palyazati eljaras Gtjan Budapest Févaros VII. kerlilet
Erzsébetvaros Onkorményzatanak Képviseld - testiilete nevezi ki és menti fel. A koltségvetési
szerv vezetdjének megbizdsa kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, hatarozott idére,
legfeljebb 5 év id6tartamra torténik. Az egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja
a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. évi 67. § (1) bekezdés g)
pontja értelmében.

2.1.8. A koltségvetési szervnél alkalmaziasban 4ll6 személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyozé jogszabaly
koznevelési foglalkoztatotti a pedagogusok uj életpalyajarodl szolo 2023. évi LII.
jogviszony torvény, a pedagdgusok 1j életpalyajarol szolo 2023.

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

munkaviszony | amunka tSrvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térveny
megbizési jogviszony a Polgiri Torvénykonyvrl szolé 2013. évi V.
torvény

2.1.9. A kioznevelési intézményre vonatkozé rendelkezések

A koéznevelési intézmény tipusa: 6voda. Alapfeladatdnak jogszabdly szerinti megnevezése:
koznevelési feladat, ezen beliil 6vodai nevelés, és a tébbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos
nevelési igényli gyermekek nevelése.

Gazdalkodasaval 6sszefiiggd jogositvanyok: Budapest Févaros VII. keriilet Erzsébetvaros
Onkorményzatinak koltségvetési rendeletében meghatdrozottak szerint. Gazdalkodasi és
pénziigyi feladatait a munkamegosztds ¢és feleldsségvallalas rendjét tartalmazd



megallapoddsban meghatarozott modon Budapest Févaros VII. keriilet Erzsébetvarosi
Polgarmesteri Hivatal (székhelye: 1073 Budapest, Erzsébet korut 6.) latja el.

A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermek létszam a kéznevelési
intézmény székhelyén: 1016

2.1.10. A feladatellatast szolgalo ingatlanvagyon

Ingatlan cime Ingatlan helyrajzi | Vagyon feletti | Az ingatlan funkcidja,
szama rendelkezés joga vagy a | célja
vagyon hasznélati joga
1077 Budapest 33858 koltségvetési szerv | 6voda
vezetdje,
Dob utca 95. vagyonkezeldi jog

A vagyon feletti rendelkezési jogosultsdg az Onkorményzatot illeti meg. Az intézmény
miik6déséhez sziikséges ingd ¢s ingatlan vagyontargyak az alapité tulajdonat képezik. Az
intézmény vagyonat az intézmény vezetdje miikddteti. Az épiilet csak az alapité okiratban
meghatérozott feladatok ellatasara szolgal.

2.2. A Kkoltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcesolatos kiilonleges eldirasok

A koltségvetési szerv az irdnyitd szerv altal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasardl.

A fenntartasi, miikddési koltségeket az évente 6sszedllitott, az irdnyitd szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval és beszdmolasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat a Polgarmesteri Hivatal - Intézménygazdalkodasi Csoport -, valamint az 6voda
kozott meglévo mindenkor hatdlyos Munkamegosztasi Megallapodas alapjan kell elvégezni.

2.2.1. Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsig gyakorlisanak rendje

Az intézmény az eléirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabdl 6nalldan miikddo
koltségvetési szerv. A feladatellatas érdekében meg kell szervezni, illetve folyamatosan
biztositani kell a szakmai és szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés idoszakaban meg kell
hatarozni:

e az eszk6z (vagyontargyak, beszerzési, feltjitasi) sziikségletet,

e mikddéshez sziikséges dologi kiadasokat,

o feladatellatas kapcsan felmeriilé személyi kiadasokat, és a személyi juttatasok uténi

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

2.2.2. A kitelezettségvallalasok célszeriiségét megalapozé eljards és annak
dokumentumai



Adott feladatellatassal kapcsolatban a tirgyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget
lehet vallalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek. A kotelezettségvallalasnak
illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott el6irinyzat- felhasznalasi litemtervbe. A
kotelezettségvallalas elott a kotelezettségvallalonak meg kell gy6zddnie, hogy
e adott jogcimen van-e tervezve az eléirdnyzat,
e az adott eldiranyzat az eddigi és a még varhato teljesitést figyelembe véve lehetdséget
ad-e a szoban forgod kitelezettségvallalasra,
o a kételezettségvallalds dokumentumaban a pénziigyi teljesités iddpontjai és 6sszegei
Osszeegyeztethetdek-e az eldiranyzat felhasznalési titemtervével.
Az irasbeli kotelezettségvallalasok csak az ellenjegyz6 alairdsaval érvényesek. A
kotelezettségvallalds dokumentumai: szerz6dések, megallapodasok.

2.2.3. Az éves koltségvetés tervezése

Az Onkorményzattal meghatalmazdsdval és az Intézménygazdlkodasi Csoporttal
egyiittmiikodve keriil meghatrozasra. Az eldiranyzatok kialakitasahoz az Onkormanyzat éltal
meghatarozott szempontok szerint, az 6voda adatott szolgaltat a Fenntarté részére.

2.2.4. A koltségvetés végrehajtisira szolgalé szamlaszimmal kapcsolatos adatok

A koltségvetési szerv torzskonyvi azonosité szama PIR: 679088

A koltségvetési szerv adészama: 16927863-1-42

Szamlavezetd pénzintézet neve: K&H Bank

A koltségvetési szerv pénzforgalmi szdmlaszdma: 10403239-00033092-00000001
KSH statisztikai szamjel:16927863-8510-322-01

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

2.3. Az intézmény hivatalos bélyegzéinek lenyomata:

Korbélyegzo:

Felirata: Erzsébetvérosi Dob Ovoda 034358 1077 Budapest, Dob utca 95. g

Ko6zépen Magyar Ko6ztarsasag cimer helyezkedik el. x"‘\.%_\
Lenyomat: \

Hosszu bélyegzo: ) \\ ’

Felirata: Erzsébetvarosi Dob Ovoda 1077 Budapest, Dob utca 95. —

Adészam: 16927863-1-42 Bszsz.: 10403239-0033092-00000001

Erzsébetvirosi Dob Ovoda
1077 Budapest, Dob utca 95.
. Addszam: 16927863-1-42
Lenyomat: Bszsz.: 10403239-00033092-00000001



A koltségvetési szerv bélyegzbinek haszndlati rendje megtaldlhaté az intézmény
Bélyegzokezelési Szabalyzataban.

2.4. Gazdalkedassal kapcesolatos rendelkezések

Budapest VII. keriilet Erzsébetvaros Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala (a tovabbiakban:
Onkorményzat), az Onkorményzat Intézménygazdélkodési Csoportja és az intézmény kozott
létrej6tt Munkamegosztasi Megallapodds szabdlyozza a gazdéalkodéassal kapcsolatos
feladatokat.

3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, STRUKTURAJA

3.1. Az intézmény iranyitisa, szervezeti struktirija

Az intézmény szakmai tekintetben ©nalld. Szervezetével és mikddésével kapcsolatban
Onalléan dont minden olyan tigyekben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
Budapest VII. keriilet Erzsébetvaros Onkorméanyzat Képviselo-testiilete, mint iranyitoszerv
altal meghatarozott kézvetlen kévetelmények és feltételek megfeleld ellatisaért az igazgatd
felel6s. Az intézmény jogszerti miikddtetése soran jogkdveté magatartassal, korszerd vezetési,
menedzselési és szakmai ismeretekkel tervezi, szervezi, koordinalja és iranyitja az 6voda életét,
belso és kiils6 kapcsolatait.

A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
mikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az egyes munkako6rokhoz tartozo feladat - €s hataskdroket, a hataskorok gyakorlasanak médjat,
a kapcsolodo felelosségi szabdlyokat az egyes munkakorok altalanos munkakori leirdsai
tartalmazzak.

A helyettesités rendjét a vezetd munkakordkre jelen szabalyzat, mig mas munkakérok esetében
a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak.

A szervezeten beliill megtalalhato:
az ala-és folérendeltség, illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.
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Az intézmény engedélyezett allashelyeinek szama 24 {8, felhasznalasa kotott:

®

13.16 pedagdgus —ebbdl:

1 £6 pedagégiai asszisztens
5 16 dajka

1 £6 6vodatitkar

4 16 technikai kisegit6

1 6 igazgat6

1 16 igazgatohelyettes, 6vodapedagdogus
8 16 6vodapedagogus

1 16 fejlesztépedagdgus

1. 16 6vodapszichologus
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3.2. A koznevelési intézmény igazgatoja

Az 6vodat az igazgat6 iranyitja. Munkajat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda bels6
szabalyzatai 4ltal eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa a jogszabalyokban megfogalmazott
médon és idétartamra torténik. Az dvoda vezetésének elsé szamu vezetd tagja, aki kézvetleniil
és feleldsen iranyitja az igazgat6-helyettest. Kapcsolatot tart az atruhdzott hataskort gyakorlo
vezetdkon keresztill az ovoda szervezeteivel, kozosségeivel az SZMSZ-ben szabalyozott
médon. Az igazgato felett a munkaltatdi jogokat az irdnyité szerv, mig az egyéb munkaltat6i
jogokat az iranyit6 szerv vezetGje, Budapest Févaros VII. Keriilet Onkormaényzata
polgarmestere gyakorolja. Munkakori leirdsat a munkaltatoi jogkért gyakorlo polgarmester
késziti el. Az igazgatd jogkorét, felelosségét, feladatait a koznevelés dgazati t6rvény és
végrehajtasi rendeletei, valamint munkéltatéja hatarozza meg.

3.3. A koznevelési intézmény igazgatéjinak felelosségi- és feladatkore

Gondoskodik:

e az intézmény szakszerli és torvényes miik6désér6l, a fenntarté altal rendelkezésre
bocsatott eszkozok tdle elvarhaté gondossaggal vald kezelésérl, az intézmény ésszerl
és takarékos gazdalkodasérdl,

e a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miilkodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasarol,

e a gazdilkoddsban a szakmai hatékonysdg és a gazdasdgossdg kovetelményeinek
érvényesitésérol,

e a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatdsi, beszamolasi,
informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitésérdl, valamint annak teljességérél,
hitelességérol, és az intézményi szamviteli rendjérol,

e aneveldtestiilet vezetésérdl,

e pedagdgiai munka irdnyitasarol és ellenérzésérél,

e azintézményi szabalyzatok elkészitésérol,

e a nevelbtestiilet jogkérébe tartozé dontések eldkészitésérol, végrehajtasuk szakszerl
megszervezésérol €s ellendrzésérdl,

e a pedagbgiai munka iranyitasarol, ellenérzési, helyi mérési, teljesitményértékelési
rendszerének miikodtetésérol a Pedagogiai Programban meghatarozottak alapjan,

e anemzeti és 6vodai iinnepek munkarendhez igazodd mélté megszervezésrol,

e a gyermekvédelmi feladatok megszervezésér6l és ellatdsarol, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasarol,

e aneveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésérol,

e a balesetek (gyermek és munkavallaldéi) megeldzésével kapcsolatos feladatok
iranyitasarol, ellendrzésérol,

e agyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérol,

e apedagdgus etika normainak betartasirél és betartatasarol,

e a kozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatési feladatokrél, az évoda
{igyintézésének irat-, és adatkezelésének adattovabbitdsanak szabalyossagarol,

e anemdohanyzdk védelmére eldirt feltételek biztositasarol,

e az intézmény belsd ellenérzési rendszerének mitkddtetésrol,
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a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel, sziildi szervezetekkel valdo megfeleld
egytittmiikodésrol,

a HACCP rendszer mikodtetésrol,

a kockazatkezelésrol,

rendkiviili sziinet elrendelésérdl, (ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas
vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikodtetése nem
lehetséges, vagy az intézkedés elmaradésa jelentts veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan
karral jarna, - az intézkedéshez be kell szerezni a fenntart6 egyetértését, amennyiben ez
nem lehetséges a fenntart6t értesiteni kell)

a kotelezd taniigyi nyilvantartast felvaltd elektronikus adatnyilvantartas jogszabalynak
megfeleld bevezetésérdl, (KRETA rendszer) intézményi alkalmazésénak biztositasarol,
a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 éves teljesitményértékelésérol,

a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasarol és betartatasarol,

a hatékony informéacids és kommunikacids rendszer kialakitasardl és mikodtetésérol,

a szakért6i bizottsag szakértéi véleménye alapjan a gyermekek tankotelezettségének
meghosszabbitasardl,

az Ovodaban egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszté vagy tehetségfejlesztod
foglalkozast tarté neveld- és oktatomunkat kozvetleniil segitd munkakorben
foglalkoztatott szakember megfeleld alkalmassdganak (végzettség, szakképzettség, a
foglalkozds megtartasahoz szilkséges tapasztalat és hozzaértés) ellenérzésérol,
meggy06zodésrol,

az alapito okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az irdnyitd
szerv altal kozvetleniil meghatarozott kdvetelmeényeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasardl,

a min0Ositd vizsga, a mindsitési, palyazati, megujitasi eljaras szakszerli €s torvényes
elokészitésérol, lebonyolitasarol,

a pedagdgus gyakornok mindsité vizsga esedékességének az informatikai rendszerben
torténd rogzitésérol,

az intézményi tanfelligyeleti vizsgilat eredményeképpen az intézkedési terv
elkészitésérol, megvalodsitasarol,

a pedagogusok kozéptavi tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitésérdl,

az intézmény szdméara meghatirozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kozotti megosztasardl,

a kbzoktatasi intézmények informécios tdjékoztatd rendszeréhez kapcsolddo kézérdekil
informécid-szolgaltatasrol, a statisztikai adatszolgaltatasrol; a kiilonds kozzétételi,
valamint a helyben szokdsos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon
keresztiil térténd ellatasarol,

a koznevelési foglalkoztatottak és a koznevelési dolgozok alapnyilvantartas
rendszerének miikodtetésérdl, az adatvédelmi szabdlyok megtartdsarol, a
vagyonnyilatkozatok Orzésérol,

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasarol, az irattari terv és az iratkezelési
eldirasok folyamatos dsszhangjardl, megfeleld irattar kialakitasrdl és miikodtetésérdl,
az iratkezeléshez szlikséges feltételek biztositasarol, az iratkezelés felligyeletérol,
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az intézmény vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezel6i jogok rendeltetésszerii gyakorlasarol.

3.4. Azigazgaté kizarélagos jog- és hataskore:

a munkaltatéi jogkdr gyakorldsa, személyi és munkaligyi feladatok ellatasa, a
kinevezéssel, a munkaszerz0dés megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolds és a havi illetmény
vagy munkabér megallapitasaval, valamint a kéznevelésben foglalkoztatottak egyéb
juttatasai megallapitasdval kapcsolatos munkaltatéi jogok a munkaltatéi jogkor
gyakorlasa, személyi és munkaiigyi feladatok ellatésa,

az 6voda altal kiadott eredeti elektronikusan hitelesitett munkaltatéi aktusok (pl.:
munkakori  leirds, munkaidé beosztas) kiaddsa, mely a munkavéllalék jogait,
kotelességeit €s a munkaltatoi elvarasokat tartalmazza,

teljesitményértékelés szempontrendszerének elkészitése, a teljesitmény értékelésével és
az annak alapjan t6rténd, az illetményeltérités szazalékos mértékére torténd
javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi jog,

a nevel6testiilet vezetése,

a pedagdgiai munka irdnyitasa és ellenérzése,
a taniigy-igazgatasi dontések meghozatala,

a kotelezettségvallalas, utalvanyozas,

alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlésa,

dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasival — az intézmény miikédésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet a jogszabéaly nem utal mas hataskérébe,

a pedagdgusok munkavégzésének szinvonalara nyujtott munkateljesitményére vonatkozé
helyi kompetencia és teljesitményalapu értékelési rendszer részletes szabélyainak
kidolgozasa, a szabalyzat mikdodtetése,

a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szereplé személyes adatok védelme, az
adatkezelés jogszeriiségének, valamint az e torvényben eloirt adatszolgéltatdsok
biztositasa,

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

Az igazgat6 jogosult az intézmény hivatalos képviseletére, jogkorét esetenként, vagy az
iigyet meghatdrozott koérében helyettesére, vagy az intézmény mdés pedagoguséara
atruhazhatja.

3.5. Azigazgaté feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskdrok

Az igazgaté a jogszabélyok altal a szamara biztositott feladat-és hatdskoreibol atadja az
alabbiakat:

Az igazgato-helyettes szamara

az alkalmazottak szabadsagolasi rendjénck megallapitasat, szabadsdguk kiadasanak
jogat, helyettesitésével kapcsolatos, illetve a kdzvetlen pedagdgiai munkét segitdk és
technikai dolgozok iranyitdsénak, ellendrzésének dontési jogat,

a nevelémunka munkatervben meghatarozott feladatainak ellendérzését,
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a nemzeti és Ovodai linnepek megszervezését a nevelGtestiilet jogkorébe tartozod
dontések végrehajtasinak ellenbrzését,

felel6sok, megbizottak ellenérzését,

étkezési kedvezmények nyilvantartisanak ellen6rzését,

a munkaidd nyilvantartasanak vezetésének ellendrzését,

munka és tiizvédelmi feladatok kézvetlen irdnyitasat, ellendrzését,

leltarozasi feladatok kozvetlen iranyitasat, végrehajtasat,

ovodai téritéses szolgéltatasok szervezését, feliigyeletét.

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

Az intézmény egész miikodésére és pedagdgiai munksjara.
A belsé ellendrzések tapasztalataira.

Az intézmény érinté megoldandd problémak jelzésére.
Részletes feladatait a munkakdri leiras hatdrozza meg.

Az évodatitkar szamara:

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

Az 6voda igazgatdja egyszemélyi felelGsségének érvényesiilése mellett a kovetkezd
hataskoroket ruhazza at:

Az egyes vezetOk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képvisel6jeként.
Az igazgaté egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott igyben és
id6tartamig jogosult az intézmény képvisel6jeként eljarni.

A képviseleti jogosultsag korébdl az intézmény szakmai képviseletét a szakmai
rendezvényeken a szakmai munkak$zdsségek vezetdire.

3.6. A kiadmdnyozas szabalyai, eljarasrendje

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadményok tovabb kiildhetdségének
és irattarazasanak engedélyezésére az igazgato jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény
igazgatdja irhat ald. Az igazgaté akadalyoztatisa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorléja az
igazgat6 altal — aldirdsaval és az intézmény bélyegz6jével ellatott irasos nyilatkozatban —
megjelolt vezetd beosztasi alkalmazottja az intézménynek. A részletes eljarasrend
megtalalhatd az Iratkezelési Szabalyzatban.

Az intézmény iigyintézésével kapcsolatban keletkez6 iigyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

az intézmény adatai (név, cime, irdnyit6szam, telefonszam, e-mail cim),
az irat iktatészama,

az {igyintéz6 neve,

az ligyintézés helye és ideje,

az irat aldirdjanak neve, beosztasa.
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A kiadmany jobb felsd részében a kivetkezoket kell felttintetni:
e azirat targyat,
e az esetleges hivatkozasi szamot,
e amellékletek szamat.

A kiadméanyokat eredeti aldirdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkilldeni. Ha a
kiadményoz6 eredeti alairaséra van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmdnyoz6 nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadmany jobb oldaldn kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyoz6 nevét
,,s.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A kiadmany
hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz6 a zaradékot alairdsaval és az intézmény
korbélyegzbvel hitelesiti.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadméanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ala.

3.7. Vagyonnyilatkozat tételei kitelezettség

3.7.1. Jogszabalyi hattér

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

3.7.2. A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatilya

Kiterjed az 6voda alkalmazédsaban all6 mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre
jogosult, azaz: - az intézmény igazgat6jara és az intézmény igazgatd-helyettesére.

3.7.3. A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége, teljesitése

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett személy a Vnyt.-ben meghatarozottak
szerint az esedékesség évében junius 30-ig kell teljesiteni. A vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor valos tartalmu vagyonnyilatkozatot tesz.
A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallé érdekeltségi és vagyoni
helyzetrél, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel id6pontjat megel6z6 6t naptari évben szerzett
barmilyen jogviszonybél szarmaz6 jovedelemrdl kell kitSlteni.

3.7.4. A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelés személy

A vagyonnyilatkozat érzésért felelos személy a munkaltatéi jogkor gyakorldja, igy igazgato
esetében a fenntarto, igazgato-helyettes esetében pedig az igazgato.

3.7.5. A vagyonnyilatkozat dtaddsanak, nyilvintartisanak, taroldsanak szabalyai

¢ A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fenndllasardl a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazé tajékoztatd atadasardl a munkaltaté gondoskodik.

¢ A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utédn a kotelezettnél marad,
masik példényat az 6rzésért felels személy az egyéb iratoktdl elkiilonitetten kezeli.
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e A nyilatkozd és a munkéltaté megbizasabol az Orzésért felelés a boriték lezarasara
szolgalé felilleten elhelyezett aldirdsaval egyidejiilleg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban kertil sor. Az Orzésért felelés személy a nyilatkozatot
nyilvéantartasi azonositdval latja el.

¢ A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékot — a nyilatkozo és az 6rzésért felelds példanyat
is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalat sor4n az eljar6 szerv
bontja fel.

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

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

3.8. Az intézményben dolgozé alkalmazottak feladat- és hatdskore

A foglalkoztatottak engedélyezett 16tszdma az iranyitd szerv altal jovahagyott kéltségvetési
rendeletben keriil meghatdrozasra. A dolgozdk személyi anyagét az évoda igazgatdja tartja
nyilvan. Az intézmény igazgatdjanak személyi nyilvantartdsa papir alapon a fenntarténal, az
6voda valamennyi dolgozojanak személyi nyilvantartasa az Ovoddban talalhaté. Az
elektronikus személyi nyilvantarté rendszer a KIRA program. Az 6vodapedagdogus a
koznevelés informéciés rendszerében rdgzitett személyes adatait azonositast kdvetden
megtekintheti. A foglalkoztatotti alapnyilvantartdsban szereplé személyes adatok védelméért,
az adatkezelés jogszeriiségéért, valamint az e tdrvényben eldirt adatszolgiltatisokért az
igazgaté a felelds. A Torzskdnyv rogziti az Gvodara vonatkozé adatokat.

A munkakorikhiz tartozé feladat- és hatiaskorok

Az egyes munkako6rokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorldsanak médjat,
a kapcsolodo felel6sségi és beszamolasi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos munkakori
leirasait az 1. szamu fliggelék, a személyre sz0l6 munkakori leirasokat az alkalmazottak
személyi anyaga tartalmazza. A helyettesités rendjét a munkakori lefrasok tartalmazzak.

A munkakori leiras tartalmazza:

a munkahely, a munkavallal6, a munkakdr megnevezését,

e amunkaidd és a kozvetlen felettes meghatarozésat,

e amunkavallalo tevékenységének korét, feladatait, hatas- és jogkorét,
e az alkalmazotti tagsagra vonatkozo feladatokat, szabalyokat, jogokat,
e amunkakdre szerinti ellen6rzését, helyettesitését,

¢ a munkakdre szerinti alap és specifikus elvardsokat,

¢ a teljesitményértékeléssel kapcsolatos kitelezettségét,

¢ a mentoralasi feladatok meghatérozasat,

e munkacsoportokban vald részvételét.
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3.9. A kibdévitett vezetoség tagjai:

Az intézmény vezetdségének tagjai:
e igazgatd
e igazgat6-helyettes,
e a szakmai munkak$zosségek vezetoi

A kibovitett vezetdség az 6vodai élet egészére kiterjedd iranyito, tervezd, szervezo, ellendrzo,
értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

A vezetOségnek a célja, hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza
feladatait a kifelé irdnyuld funkcik megvalositasaban, és érje el a bels6 szervezettsége,
hatékonységa révén a szervezettre bizott feladatok eredményes ellatasat.

Az 6voda vezetdsége rendszeresen havonta egyszer tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.
Az igazgatésag megbeszéléseit az igazgatd késziti el és vezeti. A vezet6k értekezleteken
beszamolnak a szervezeti egységek miikodésérdl, a kiemelked6 teljesitményekrdl, a
hidnyossagokrdl, a problémakrol, valamint azok megoldasi mo6djardl, illetve tovabbitjak az
informéciokat az értekezleteken sziiletett dontésekr6l az irdnyitdsuk alatt 1év6 szervezeti
egységnek, tovabba a szervezeti egységektol a vezetd felé.

A megbeszélésck idépontjanak kijelolésénél tekintettel kell lenni a gyermekek szakszer(
ellatasanak kotelezettségére.

Az o6voda vezetdségének tagjai a pedagdgiai munkédra vonatkozd belséd ellendrzési
szabalyzatban foglaltak szerint ellenérzési feladatokat is ellathatnak.

3.10. Az igazgato-helyettes feladat-és hataskore

Az igazgaté-helyettest a neveldtestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgato
bizza meg. Az igazgaté-helyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan idére alkalmazott
pedagdgusa kaphat, a megbizas hatarozott idore szol. Vezet6i tevékenységét az igazgatd
kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az éltalanos munkaltatéi jogokat az igazgaté
gyakorolja, tevékenységérdl rendszeresen beszamol. Munkakori leirdsat az igazgato6 késziti el.
Az igazgaté kozvetlen munkatarsa. A vezetd tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési
feladatokat — a munkaltatdi jogkor kivételével.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgaté megbizasa alapjan képviseli az
intézményt a kiils6 szervek elott.

Munkajat azok a pedagdgiai és egyéb feladatok alkotjak, melyeket koz6s megbeszélés,
egyeztetés utédn az igazgat6 irdsban meghataroz. A nevelési teriileten kdzremiikddik a vezetd
altal megallapitott tevékenység iranyitasaban. Elsdsorban a pedagdgiai munkit segito, illetve
technikai alkalmazottak munkdjdnak iranyitdsa, ellen6rzése, értékelése, és a pedagogusok,
illetve minden alkalmazott helyettesitésének, szabadsagolasanak litemezése, ellendrzése.

Felelssége kiterjed a munkakéri lefraséban talalhato feladatkdrre, ezen tilmenden személyes
felelosséggel tartozik az igazgatonak, killondsen a pedagogiai munkat segitok, illetve technikai
alkalmazottak munkavégzését illetéen, és a pedagdgusok helyettesitésének megszervezéséért
illetben beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer kiterjed az intézmény egész
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miikodésére és pedagdgiai munkajara, a belsé ellenbrzések tapasztalataira, valamint az
intézményt érintd megoldandd problémak jelzésére. A beszamolas idejét az 6voda éves
munkaterve, illetve mindig az aktualitis hatarozza meg.

Az igazgato-helyettes felelos:

a pedagogiai munkaért,

a KRETA rendszer bevezetésének helyi megteremtéséért

a pedagogusok kozéptavi tovabbképzési programjanak, valamint az éves
beiskolazasi terv elkészitéséért,

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséeért,

a taniigy-igazgatason beliil jogszabdlyban eldirt bels6é szabalyzatok elkészitéséért,
taniigyi nyilvantartisok vezetéséért,

a belso tovabbképzések megszervezéséért,

az alkalmazottak munkarendjének, beosztasanak elkészitéséért,

részt vesz az ellenbrzési terv sszeallitasaban, az ellendrzésben

a szakmai munkakoz6sség miikddési feltételeinek biztositasaért,

a sziil6i kozosség miikddésének segitéséért,

a helyettesitési beosztas elkészitéséért,

a leltarozasért.

Az é6voda igazgatoja egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kivetkezd
hataskoroket ruhiazza at az igazgato-helyettesre:

Kozvetleniil és felelsen iranyitja a szakmai munkakdzdsségek vezetdit.
Kapcsolatot tart az 6voda igazgatoval.

Kapcsolatot tart a munkakozdsség vezetokkel, mint vezetdségi tagokkal

Dontésre eldkésziti a munkak6zosség vezetdk bevonasaval az intézmény
mukddéséhez sziikséges jogszabalyban eléirt belsé szabalyzatokat.

Jarvanyiigyi készenlét idején gondoskodik - az infokommunikacids eszkdzok
segitségével - a nevelbtestilleti dontés megalapozasat igazolé bizonylatok
készitésérol és archivalasardl.

A munkakozosség vezetdk bevonasdval elosegiti a pedagdgiai program minél
hatékonyabb megvalositasat.

A munkakozosség vezetSk bevonaséival elsegiti a KRETA rendszer helyi
bevezetését

Megszervezi az intézményi szintli évnyitd és évzard értekezleteket. Jarvanyiigyi
készenlét idején intézményi szinten megszervezi és gondoskodik arrél, hogy a
nevel&testiileti dontés meghozatala érdekében az infokommunikacids eszk6z6kon
mindenki elérhetd legyen.

A pélyazatok elkészitésében segitséget nyujt a 6vodaknak.

Az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek elott.
Atruhazott hataskorben alairasi jogkor gyakorlésa.

Atruhdzott hatdskérben helyettesiti az igazgatét a gyakornok pedagégusok
mindsitésében.
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e Részt vesz a belsd ellendrzésben és a helyi értékelési szabalyzat megvalodsitdsanak
értékelésben.
e Részt vesz a teljesitményértékeléshez sziikséges adatgylijtésben.
e Részt vesz a teljesitményértékelésrol sz016 konzultacidkon.
e Az stévenkénti kiilsé intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat elvégzésében szakmai
kozremiikodést biztosit.
Részletes feladatait a munkakdri leiras hatarozza meg.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgaté megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiils6 szervek el6tt.
Kiadminyozasi joga: jelen szabilyzat rendelkezései alapjan

3.11. Szakmai munkakozosség-vezeto feladat — és hataskore

A nevel6testiilet a szakmai munkak6zosség tagjai koziil évenként a munkakozsség sajat
tevékenységének iranyitasara, koordindlasara munkak6zosség-vezetdt valaszt, akit az igazgatod
biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, a megbizas meghosszabbithaté legfeljebb 6t
évre. Tevékenységét az igazgato irdsos megbizasa alapjan, munkakori leirdsdnak megfeleléen
végzi. A szakmai munkakozosség vezetGje képviseli a munkakdzosséget az intézmény
vezetdsége felé. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakézosség tagjait.
Az 6voda igazgatdja felé beszamolasi kotelezettsége van a munkak$zdsség milkodésérol,
tevékenységérol.

Megbizisanak elvei az intézményben:

¢ az Gvodaban eltslt6tt legalabb 5 éves szakmai gyakorlat,

legalabb 3 éves kiemelkedd szakmai tevékenység,

a nevelotestiilet altali elfogadottsag, elismertség,

kiemelkedd 6nképzés, tovabbképzés,

e jo szervez0, iranyitd és kommunikacios vezet6i kompetencidkkal rendelkezés

az igazgatd szakmai, médszertani vezetdje legyen.

A szakmai munkakozosség-vezetd fobb feladata:

e Osszedllitfa az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkak6zosség éves munkatervét,

e irdnyitja a munkak$z6sség tevékenységét, a munkakozosség szakmai €s pedagogiai
munkéjét,

e az igazgaté daltal kijelolt idOpontban a munkakdzosség-vezetd beszamol a
munkakozosségben folyé munka eredményeirdl, gondjairdl, tapasztalatairdl a térsai
jelenlétében,

¢ modszertani megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat,

e tijékozodik a munkakszO6sségi tagok szakmai munkéjarél, munkafegyelmérél,
intézkedést kezdeményez az igazgatoigazgatonal, a munkak$zosség minden tagjanal
csoportot latogat,

e az igazgatd megbizdsira a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellenérz6 munkat, csoportlatogatast végez, tapasztalatairdl beszamol az
intézményvezetésének,
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o képviseli allasfoglaldsaival a munkak$zosséget az intézmény vezetdsége elott és az
6vodan kiviil,

o Osszefoglal6 elemzést, értékelést, beszdmolot készit a munkakozosség tevékenységérodl
a nevelGtestiilet szamara,

» kutatisok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozdsa, felhasznaldsa a
gyakorlati munka korszer(i segitéséhez,

e a pedagdgiai szemlélet korszertisitése, a gyakorlati pedagégia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagogusok kozotti munkakapcesolat fejlesztése,

e szakteriiletén egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a gyermekek ismeretszintjének
folyamatos ellenérzése, mérése, értékelése,

e belsé feladatmegosztds szerint részvétel a teljesitményértékelési folyamatokban, mint
kozremiik6d6

e részt vesz az intézményi értékelés eredményeire készitett intézkedési terv elkészitésében,

e 1észt vesz a kibvitett vezet6ség munkdjaban,

e javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakdoreire, napirendi pontjaira, szakmai
tovabbképzésekre.

A szakmai munkakézosség-vezetd részletes feladatait, alapvetd feleldsségeit és a hataskoreit
munkakori leirasa tartalmazza.
Irdsbeli beszamolasi kiotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:

e amunkakdzdsség éves munkdajardl szol6 irasbeli értékelés elkészitésére,

e az éves munkatervben atruhazott ellenérzési feladatok elvégzésére.
Képviseleti joga: A munkakozosség vezetGje képviseli a szakmai munkakdzosséget az
intézmény vezetdsége felé és az Gvodan kiviili szakmai, médszertani rendezvényeken.

3.12. Az évoda kizosségei

Az 6vodakdzosséget az d6vodaval koznevelési foglalkoztatotti-, valamint kéznevelési dolgozéi
jogviszonyban all6 alkalmazottak, az dvodaval jogviszonyban 4ll6 gyermekek és sziileik,
torvényes képviseldik alkotjak. A nevelési-oktatasi intézmény az 6voda kozosségeinek
(szervezeti egységei) mitkodése atjan valdsitja meg céljait.

3.12.1. Az alkalmazotti koziosség

Az §voda alkalmazotti kozOsségét az intézményben dolgozé valamennyi alkalmazott alkotja.
Az o6vodai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az 6vodan beliili
érdekképviseleti lehetdségeit a magasabb jogszabalyok rogzitik.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az 6voda munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatdsaban munkarendjilk kialakitdsaban irdnyado a
munkakéri leiras, az igazgat6 altal meghatarozott eseti vagy tartés megbizasuk.

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

Az alkalmazotti kdzosséget és azok képviselbit jogszabdlyban meghatirozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.
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Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozOsségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivét kap. A jogszabalyban biztositott véleményezési és
javaslattételi joggal rendelkezé kozosségeken kivill az 6voda mikodési 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 gyakorl6janak mérlegelnie kell.

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

A dontési jog a rendelkez6 személy, vagy testiilet szamara kizérélagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztosftanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorléja teljes feleldsséggel egy
személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszer(i t6bbség (50%+1£6) alapjan dont. A
testiilet akkor hatérozatképes, ha kétharmad része jelen van. A dontési jogkor gyakorldjanak az
irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos Aalldspontjat a javaslattevdvel,
véleményezdvel k6z6lni kell.

Munkatéarsi értekezletek meghatirozasat az éves munkaterv tartalmazza, a vezet6-helyettes
hivja 6ssze, az igazgaté tdjékoztatasat kovetéen. A munkatirsi értekezletre a teljes €s a
részmunkaidében foglalkoztatott dolgozot is meg kell hivni. A munkatarsi értekezleten
lehetdséget kell adni, hogy minden részt vevé elmondhassa véleményét, észrevételt, javaslatot
tehessen az érintett téman belill. A munkatérsi értekezletr6l, ha érdemi kérdésben sziiletik
dontés jegyzOkonyvet, ha nem, akkor feljegyzést kell késziteni maximum 3 munkanapon belil,
és tdjékoztatas céljabol haladéktalanul at kell adni az igazgatonak.

3.12.2. A nevelotestiilet

Az intézmény nevelStestiiletét az intézményben a koéznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében pedagégus-munkakérben, valamint a felsofokl végzettséggel rendelkez6, neveld-
oktaté munkéat koézvetlenil segité munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A
nevelbtestiilet hatirozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat. A munkavégzéssel
kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a koznevelési torvény és végrehajtisi rendeletei, a
munka térvénykdnyve, a pedagégusok Uj életpalyajardl sz6l6 torvény és annak végrehajtasi
rendelete hatdrozza meg és szabalyozza. A nevelGtestiilet hatdrozattal hozza meg mikodésének
és dontéshozatalanak rendjét.

A nevelbtestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatdrozott jogositvanyokkal rendelkez
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé €s dontéshozd
szerve, torvényben tovdbba az e szabalyzatban meghatdrozott kérdésekben és mas
jogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

3.12.2.1. A nevelitestiilet jogkore

A nevelotestiilet jogkore:

e atovabbképzési program elfogadasa,
e anevel6testiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,
e ahazirend elfogadésa,
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* az 6voda munkajat atfogd elemzések, értékelések, egyes beszamolok elfogadasa

e ¢ves munkaterv megismerése, véleményezése

e Pedagégiai Program megismerése, véleményezése,

e SZMSZ megismerése, véleményezése,

+ atanfeliigyeleti intézményi ellen6rzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa,
e az igazgat6-helyettes megbizasa, megbizasanak visszavondsa esetén véleményezés,
e jogszabélyban meghatirozott mas iigyekben.

A nevel6testiilet véleményt nyilvinithat, vagy javaslatot tehet az 6voda mikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli formaban.
A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni:

e az egyes pedagdgusok kiilon megbizasanak elosztasa soran,

e az igazgatohelyettes megbizdsa, megbizdsnak visszavondsa elott,

e kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

3.12.2.2. A nevelétestiilet feladatkirébe tartozo iigyek atruhdzisdra, tovibba a feladatok
ellatasaval megbizott beszimoldsira vonatkozé rendelkezések

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozd tigyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat létre, illetve egyes jogkdreinek
gyakorlasat dtruhdzhatja a szakmai munkakozdsségre.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasa esetén jegyzokonyvet kell késziteni
arra vonatkozoan, hogy mely téméban, milyen id6tartamra, kinek, milyen tajékoztatasi
kotelezettséggel adta megbizasat. A megbizottnak az eljart iigyben végzett munkajardl irasban
kell elkésziteni tdjékoztaté beszdmolojat a neveldtestiilet részére, a megallapodasi jegyzO6konyv
el6irasa szerinti id6pont(ok)ban és modon. A jegyz6konyvet és az irdsos tajékoztatdst az
irattirban iktatni kell. A nevelGtestiilet feladatkérébe tartozé iigyek atruhdzasirol a
nevel6testiilet nyilt szavazassal, egyszeri sz6tobbséggel dont. Az atruhazott jogkor feladatai az
éves munkatervben, a feladatok elvégzésének eredményei az éves beszamoldban keriilnek
megfogalmazasra.

Az 4truhdzott jogkdr gyakorldja a nevelGtestiiletet tdjékoztatni koteles — a félévenkénti
nevelétestiileti értekezleten vagy rendkiviili esetben azonnal — azokrdl az iigyekr6l, amelyekben
a nevel6testiilet megbizasabol eljar. A megbizast az igazgaté a feladat ellatdsara, annak
iddtartamara, hatarozott id6re adja.

A neveldtestiilet nem ruhdzhatja at a kovetkezé jogkoreit:

e SZMSZ véleményezése,
e Pedagobgiai program véleményezése,
e az intézmény éves munkatervének véleményezése,

Hézirend elfogadasa.
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3.12.2.3. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozé iigyek dtruhdzisara alapjan a
nevel6testiilet az alabbi szakmai szervezetekre ruhazza at az adott témaban
jogkorét:

A 3.14. pontban részletezve a nevel6testiilet dltal a szakmai munkakdzésségre atruhazott
feladatok felsoroldsa. A neveldtestiilet feladatainak atruhdzisa alapjian — a pedagégiai
programmal és az éves munkatervvel 6sszhangban- a szakmai munkakozisség feladata e
pontban részletezve.

3.12.2.4. Nevelotestiileti értekezletek
A nevel6testiilet a nevelési év soran rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.

A nevel6testiilet rendes értekezleteit az 6voda éves munkatervében meghatarozott napirenddel
és idépontokban az 6voda igazgatdja hivja 6ssze. Az éves munkaterv elfogadasat kévetden a
nevelGtestiileti értekezletek idépontjat és a nevelésnélkiili munkanapok idépontjat, valamint
felhasznalasat a kiillonds kdzzétételi listdban nyilvanossagra kell hozni. Ezen kiviil heti szinten
tdjékoztatd és munkaértekezleteket tartunk.

A neveldtestiileti értekezletet az igazgatd késziti els. A nevelGtestiilet irdsos eléterjesztés
alapjan targyalja

¢ apedagdgiai program,

e az SZMSZ,

e 3 hdzirend,

o amunkaterv,

e az 6vodai munkdra iranyulé atfogd elemzés,

e abeszamolo,

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

Az igazgatd az elbtetjesztés irdsos anyagat a nevelGtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc
nappal 4tadja a neveldtestiilet tagjainak, atruhazott dontési, véleményezési jogksr esetén az
érintett bizottsagnak, munkakozosségnek. A nevelGtestiileti értekezlet levezetését az igazgato,
akadélyoztatasa esetén az igazgato-helyettes latja el. A neveldtestiileti értekezlet vonatkozo6
napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorld sziiléi kozOsség
képviselsjét. Ha a nevelOtestillet egyszerli szétobbséggel hozhaté dontésekor
szavazategyenléség keletkezik, a hatdrozatot az igazgaté szavazata donti el. A neveldtestiilet
dontéseit hatdrozati formdban kell megszovegezni. A neveldtestiileti, alkalmazotti
értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv késziil. Az igazgat6 a neveldtestiileti
értckezleten irasos elbterjesztés altal targyalt témardl sz0l6 jegyzOkonyvi kivonatot harom
napon beliil késziti el. A jegyzOkonyvet az igazgato, a jegyzokonyvvezetd és a neveldtestiileti
tagok koziil két hitelesit irja ald. A jegyzékonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzité
jelenléti ivet, melyet a jegyzOkonyvet alairok hitelesitenek. A neveldtestiilet akkor
hatarozatképes, ha tagjainak t6bb mint fele jelen van. Dontéseit és hatdrozatait - kivéve
jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal, egyszer(i sz6t6bbséggel
hozza.
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Jarvanyiigyi készenlét idején a nevel6testiilet az at nem ruhazhaté jogkorit nevel6testiileti
doéntéshez kapcesolodd véleményét az intézményben egységesen hasznalt infokommunikécios
alkalmazasok (pl.: Google Meet, ZOOM, Ms Teams stb.) hasznalataval szoban fejti ki, a
véleményt a jegyzokonyv tartalmazza. A nevelbtestiilet ezt kovetden hozza meg dontését nyilt
szavazassal a szabalyzatok, programok elfogadasarol.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatdé ossze az Ovoda lényeges problémainak
megoldasara. Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet 3ssze kell hivni:

e azigazgato,
e anevelbtestiilet tagjai egyharmadénak,
o sziiloi kdzosség kezdeményezésére.

A rendkiviili nevelétestiileti értekezletet foglalkozasi id6n kiviil a kezdeményezéstdl szamitott
nyolc napon beliil kell Osszehivni. Elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezéseket az 6voda igazgatoja késziti eld.

3.13. Az intézményben dolgozé kiznevelésben foglalkoztatott személyek kore

Az intézmény alkalmazotti kérének tagjai koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 és
koznevelési dolgozé munkavéllalok. Felettiik az &ltalanos munkaltatéi jogokat az Gvoda
igazgatdja gyakorolja. Jogszabéalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben
véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezé kdzosséget alkotnak.

3.13.1. ()vodapedagégus

Alapvetdé feladata a nemzeti koznevelésrl szolé torvényben, az intézmény pedagogiai
programjaban €s az 6vodai nevelés orszdgos alapprogramjaban meghatarozottak szerint az
intézmény 6vodai nevelési és iskolai eld készitési feladatainak ellatasaban valé kézremiik6dés.
A rabizott gyermekek egyéni és kozdsségi nevelése, fejlédésiik sokoldalti elbsegitése,
tevékenységiik életkoruknak megfeleld iranyitdsa. Az adminisztracios feladatok naprakész,
pontos vezetése, valamint a gyermekek biztonsaganak megérzése, az egyenlé banasmod
biztositasa. Részletes feladatait a munkakori leiras hatdrozza meg.

Heti teljes munkaidé: 40 6ra

Heti kétott munkaiddé: 32 éra

Felelossége: A munkakéri leirdséban, illetve az dvoda belsé szabdlyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkajdhoz leltar szerinti eszkozok feleldsségére terjed ki.

3.13.2. Fejlesztopedagogus

Feladata: Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése. DIFER vizsgilat elvégzése. A
tanulasi, magatartasi, beilleszkedési zavarral kiizd6- csoportbdl idélegesen kiemelt- gyermekek
egyéni diagnosztizaldsa, felzarkdztat6 foglalkoztatasa, az adottsagokbol szarmazd és tanulési
folyamatban szerzett héatranyok lekiizdése. Tehetséggondozds. A nevelési év elején
hospitalasokat, sziiréseket végez, az 6vodapedagogusok jelzéseire kisz{iri a tanulasi zavarokkal,
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részképesség-kieséssel kiizdé gyermekeket, segiti az 6vodapedagbgusokat a gyermekek
tanulasi zavaranak megel6zésében. Az adminisztracios feladatok naprakész, pontos vezetése.

Heti teljes munkaidé: 40 6ra

Heti kotott munkaidé: 32 6ra

Felelossége: A munkakori leirasban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban ra harulé
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok felelosségére terjed ki.

Beszamoldsi kotelezettsége: A nagycsoportos gyermekek vizsgalatat tajékoztatja az igazgatot
a szlirés eredményérol. Fél évente tajékoztatja az igazgatot szoban, a gyermekek fejlesztésének
eredményeirdl. Ev végén az egész éves teljesitményét értékeli irdsban a nevelbtestiiletnek.

3.13.3. Ovodapszicholégus

Feladata: Els6sorban preventiv munkat végez. A szakszer(i pszichologiai szlirévizsgélat, a
valamilyen  szempontbol  veszélyeztetett,  beilleszkedési  zavarokkal,  pszichés
rendellenességekkel, teljesitményzavarral kiizdd magatartas problémaval, tanuldsi nehézséggel
kiizdé gyermekek esetében. Személyesen, a konkrét gyermek konkrét sziikségleteinek, beliilrél
motivalt érdeklédésének s természetes aktivitiasanak értdn figyelése, egész személyiségének
elfogaddsa és indirekt iranyitdsa. A munkatirsi egyiittmikodés, a nevelési helyzet- és
esetmegoldasok folyamatos egyeztetése, sziikség és igény szerint. Részletes feladatait a
munkakéri leiras hatarozza meg.

Heti teljes munkaidd: 40 ora

Heti kotott munkaidd: 22 6ra

Felelossége: A munkakéri leirasban, illetve az Ovoda belsd szabélyzataiban rd héruld
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk$zok felelosségére terjed ki.

Beszamolasi kitelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie frasban a
nevelGtestiiletnek.

3.13.4. Dajka

Elkiiloniilt szervezeti egységnek nem mindsiild, jogszabalyokban megfogalmazott és sajat
teriiletiiket érint kérdésekben véleményezési és javaslattevé jogkorrel rendelkezd kdzdsséget
alkotnak. A dajkdk az 6vodaban 6nall6 csoportot alkotnak.

Alapvets feladata: Biztositja a pedagdgiai munkadhoz sziikkséges higiénés feltételeket,
kozremiikodik a gyermek egész napi gondozasaban; a kdrnyezet rendjének, tisztasdganak
megteremtésében. Elldtja a kdrnyezetgondozasi és baleset-megel6zési teenddket. Segit a
gyermekek gondozdsaban, 5ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasdban. Kozremikdik
az étkezések kulturalt lebonyolitasdban, segit az ételek kiosztasaban, az edények leszedésében.
Gondoskodik a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtésérdl, szelldztet, feltakarit, lerakja az
agyakat, dgynemiiket a gyermekek jelének figyelembevételével. munkéjat a gyermek 6vodai
napirendjéhez igazodva az 6vodapedagogusok irdnyitasa mellett szervezi és végzi. Részletes
feladatait a munkakori lefras hatarozza meg.

Heti teljes munkaidd: 40 6ra

Feleldssége: Kiterjed a munkakori leirdsban taldlhat6é feladatkorre, tovabba a csoport
textilidival, evoeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a talalasi
dokumentaciot.
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3.13.5. Pedagogiai asszisztens

Munkéjat az igazgat6-helyettes altal meghatarozott munkabeosztas és szabélyok betartasaval,
a mindenkor hatilyos jogszabalyok szellemében, és az SZMSZ alapjan végzi. Kozvetlen
felettese az igazgatohelyettes. A foglalkozas gyakorlasa soran eléforduld feladatokat
jogallasatél fiiggden az 6vodapedagbgus iranymutatdsa alapjan végzi.

Alapvet6 feladata: Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése. Koteles gondoskodni a
gyermekek testi sziikségleteinek ellatdsardl, a gyermekek foglalkoztatasardl, fejlédésiik
optimélis segitésérél a pedagbgusok irdanymutatisa szerint. A foglalkozasokon az
6vodapedagogus irdnyitdsaval segiti a csoportban folyd munkat. Reggel 8.00 6ra eldtt vagy a
délutani idészakban nem fejleszt6, iskola-eldkészité vagy mas, kifejezetten nevelési jellegl
foglalkozast szervez. Részletes feladatait a munkakéri leiras hatdrozza meg.

Heti teljes munkaidé: 40 o6ra

Csoportban t6ltétt munkaid6: 35 6ra

Feleldssége: Kiterjed a munkakdri lefrdsban talalhato feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek
testi épségéért teljes kori feleldsséggel tartozik.

3.13.6. Az évodatitkar

Feladata: els6sorban az intézmény adminisztracios adat és iratkezelési feladatainak elvégzése,
a rendeltetésszerti mitkodést szolgalo feltételek biztositasa az igazgaté egyszemélyi utasitisai
alapjan az igazgatohoz kézvetleniil beosztott személy. Részletes feladatait a munkakori leiras
hatarozza meg.

Heti teljes munkaidé: 40 6ra

Feleldssége: Kiterjed a munkakori leirasban talélhat6 feladatkérre, az 4ltala kezelt személyes
adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a titoktartasi kételezettségére, az dltala kezelt
készpénzt kezelésére, illetdleg anyagi feleldsségére.

Folyamatos feladatkore kiterjed: A gyermekétkeztetéssel jaré dokumentaciok kezelésére és az
ugyiratok vezetése kezelésére.

3.13.7. Technikai kisegit6

Feladata: Részletes feladatait a munkakori lefrds hatdrozza meg.-Munkajaval biztositja az
Ovoda pedagégiai munkajanak hatterét, hatékony miikodését a munkakéri leirasokban
meghatarozott feladatokkal (takarit6i, gondnoki, konyhai)

Felelgssége: Kiterjed az 6voda biztonsagos koriilményeinek biztositasara, balesetveszély
megel6zésére. A munkateriileté¢hez tartoz6 dokumentaciét koteles vezetni.

Heti teljes munkaidé/részmunkaidé: 40 éra

3.14. Szakmai munkakzisség

Az intézmény pedagdgusai - legalabb 6t pedagbgus kezdeményezésére — szakmai
munkakdzosséget hozhatnak Iétre. A szakmai munkak6zdsséget a munkakozosség-vezetd
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iranyitja, akit a munkakozosség véleményének kikérésével az igazgaté biz meg legfeljebb 6t
évre. A szakmai munkako6zdsségek az intézmény pedagogiai programja, munkaterve, valamint
az adott munkakozosségek tagjainak javaslatai alapjan dsszedllitott egy évre sz6l6 munkaterv
szerint tevékenykednek.

A szakmai munkakozosség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkajinak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, dsszegzd véleménye figyelembe
vehet6 a pedagégusok mindsitési eljarasaban.

Tevékenységét Osszehangoltan, az éves munkatervben meghatérozottak alapjan végzik. A
szakmai munkakozdsségben folyé munka fontos teriilete az intézményben folyé pedagégiai
munka Ssszehangoldsanak, az egységes mitkodésnek.

A szakmai munkakozosségek vezetdi egyeztetnek az igazgatoval és egymassal az 6vodai
munkaterv, a munkakozdsségi munka-és feladatterv, valamint az év végi beszdmolok és mas
elemzések, jelentések Osszedllitisaval kapcsolatos, tovabba az Ovodai jeles napok,
hagyomanyok, rendezvények, projekt hetek szervezését, s minden — az igazgato altal kiadott-
feladat teljesitést érintd valamennyi kérdésben.

A neveldtestiilet feladatainak atruhazisa alapjian — a pedagogiai programmal és az éves
munkatervvel sszhangban- a szakmai munkako6zosség feladata:

e javitja, koordinalja az intézményben foly6 nevelémunka szakmai szinvonalat, mindséget,

e a munkak6zosség a nevelési évre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben
folyé szakmai munka belsd ellenérzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban,

o fejleszti, tokéletesiti a mdédszertani eljarasokat,

e szervezi a pedagdgusok tovabbképzéseit,

e véleményezi a pedagdgus allashelyek palyazati anyagat,

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

e tAmogatja a palyakezdd pedagogusok munkdjat, fejleszti a munkatérsi kdzosséget,

e az intézménybe Gjonnan keriil6 pedagdgusok szdmdara mentort biztositanak, aki
figyelemmel kiséri az uj kolléga munkajat, tapasztalatair6l negyedévente referdl az
intézmény igazgatojanak,

o figyelemmel kiséri az igazgat6 kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat tamogato
mentor munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését,

e segiti a kiilonbdzd programok el6készitését, szitkség szerint annak felilvizsgalatat ¢s
hatékonysagvizsgalatat is elvégzik,

o kizremikodik a gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok, a szabadidd hasznos elt6ltésével
osszefliggd feladatok, a sajatos nevelési igénytli és a halmozottan hétranyos helyzetii
gyermekek integraciojat szolgalo feladatok megvalositasaban,

o kozremiikddik az intézmény orszagos szakmai-pedagdgiai ellendrzésének feladataiban,

o egylittmiikodik az intézményben miikodd szakemberekkel.

A szakmai munkakozosségek pedagogusok munkdjit segit6 tevékenysége kiterjed:

o akozvetlen szakmai segitségnyujtasra,
e a szakmai munkakoz6sség szakmai tevékenységébe valo bekapcsolodas lehetoségére,

28



e aszakmai tapasztalatcserére, médszertani értekezletek és gyakorlati napok szervezésére,

* a jol bevalt pedagdgiai mdédszerek stadasara,

® a rutinos, szakmai tevékenységiiket kimagaslo pedagégusok foglalkozasainak
latogatésara,

® a pedagbégusok foglalkozdsainak latogatisara, a fejlesztendd teriiletekre torténd
ramutatdsdra, a fejlédéshez kozvetlen szakmai segitség nyujtasara.

* a szakmai segitségnyujtasi tevékenység évenkénti értékelésére, valamint a tevékenység
hatékonysaganak vizsgalatara.

ellatja az intézményi onértékelési feladatokat.

A szakmai munkakézisség felel6ssége, hogy a szakmai innovaciok 6sszhangban élljanak az
intézmény munkatervével, pedagégiai programjaval.

Beszamolasi kitelezettsége: Irasbeli beszamold, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a
nevelGtestiilet szimara az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol, a
bevezetett 4j innovaciokrol, palyazatokrdl, az ellen6rzés, mérés-értékelés eredményeirél, a
gyermekvédelmi feladatok végrehajtasanak intézményi eredményeirdl.

Kapcsolattartis rendje: A szakmai munkak6zosségek kapcsolattartdsanak rendjét az 6vodai
munkaterv és az annak részét képezd éves munkakézosségi munka- és feladattervek
szabéalyozzék részletesen. A szakmai munkakdzosségek intézményen beliili kapcsolattartasat
az igazgaté irdnyitja, gondoskodik a kiilonbdzé véleményezési, és egyiittmiikodési
feladatokhoz sziikséges kapcsolatok fenntartdsarol. A kapcesolattartds szinterei: a személyes
beszélgetések, konzultacidk, szakmai munkamegbeszélések, értekezletek.

3.15. Gyermekvédelmi megbizott

Feladata:

e az 6vonok prevenciés munkdjat koordinalja,

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

e segiti az igazgatd gyermekvédelemmel kapcsolatos tevékenységét,

e kapcsolatot tart az 6voda szocidlis segitbjével, Csaladsegitd Szolgélattal, Csalad és
Gyermekjoléti Kozponttal és a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd
intézményekkel.

A sziil6ket a nevelési év elején tajékoztatni kell az 6voda gyermekvédelmi megbizottjanak
személyérol, hol, milyen id6pontban kereshet6 fel.

3.16. Az intézmény kizosségeinek kapcesolattartisa

A jogszabalyoknak, szakmai el6irdsoknak megfelelden az intézményen beliil a szervezeti
egységek, kozodsségek elkiiloniilt feladatuk alapjan részleges onallésaggal, illetve sajatos
feladatokkal rendelkeznek.

A kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét az igazgatd fogja 6ssze.
A kapcsolattartas formai:

e értekezletek,

e megbeszélések,
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e forumok,
e rendezvények,
e elektronikus levelezés.

A kapcsolattartss 4ltalanos szabdlya, hogy a kiilénb6z6 dontési forumokra, nevelGtestiileti,
alkalmazotti értekezletre a vonatkozoé napirendi ponthoz dontési, egyetértési, véleményezési
jogot gyakorlé kézosséget, illetve az altaluk deleglt képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat
jegyzokonyvben kell rogziteni.

A vezetdség tagjai kozott a kapesolattartas folyamatos. A vezetdk iranyitjak, tervezik, szervezik
és ellendrzik a sajat teriiletiikhoz tartozo munkat. frasban és értekezleteken beszamolnak
teriiletiik mikodésérdl, a kiemelkedd teljesitményekrdl, hianyossagokrél, problémakrol,
valamint javaslatokat tesznek a fejlesztésekre.

A neveldtestiilet kiilonbozé kozosségeinek kapcsolattartisa az igazgat6é segitségével, a
megbizott pedagdgus-vezetSk és valasztott képviseldk utjan valosul meg.

A kapcsolattartds idépontjait, az 6vodai munkaterv tartalmazza. A vezetbség az aktualis
feladatokrdl a hirdetd tablan, valamint irasbeli tdjékoztaton keresztiil értesiti a pedagégusokat.

Az 6vodavezetés tagjai kotelesek az igazgatoi iilés utdn tajékoztatni az irdnyitasuk ald tartozd
pedagégusokat a dontésekrdl, hatdrozatokrol. A pedagégusok véleményeiket, javaslataikat
szoban, vagy irasban egyénileg, vagy munkakori vezetdjiik, illetve vélasztott képviseljiik utjan
kozolhetik a vezetdséggel és a sziilbi szervezettel.

A gyermekek sziileit, a gyermek fejlédésérdl, egyéni haladasardl, fejlédésérdl a csoportban
dolgoz6 Gvodapedagégusoknak tajékoztatni kell. (fogadoorak, egyéni beszélgetések,
csaladlatogatasok)

A szilldket tajékoztatja az 6voda egészének életérdl, az 6vodai munkatervrdl, az aktualis
feladatokrol

az igazgato:
o a sziiléi k6zosség valasztmanyi értekezletén
o az 6vodai sziiloi értekezletek alkalméval,
e az clhelyezett hirdet6tablan keresztiil,
o id6kozénként megjelend irdsbeli tdjékoztatokon,
e e-mailben
¢ online.

az 6vodapedagdgus:

a csoport sziil6i értekezletein,

e fogaddorakon,

e eseti, kapcsolatépitd csaladlatogatasok alkalmaval,
e nyilt napok, kézmiives délutdnok alkalmaval,

o egyéni beszélgetések soran tajékoztatjak,

e e-mailben,

e online.

A sziil6i értekezletek idépontjait az vodai munkaterv tartalmazza.
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3.16.1. Az igazgaté és a sziil6i kozosség kozotti kapesolattartas rendje

Az intézményben a sziilék jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében az 6voda
milkodését, munkdjat érint6 kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziildi
kozosséget hozhatnak 1étre.

Az igazgatd és a sziil6i kozosség elndke az egyiittmiik6dés tartalmat és formajat az éves
munkaterv és a sziil6i munkak6zésség munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg. A

sziil6i szervezet képviseljét meg kell hivni a nevel6testiileti {ilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a sziildi szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény miikddésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
nevelGtestiilet hataskorébe tartozo tligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
el6terjesztésérél — 8 napon beliili rendkiviili nevelétestiileti értekezlet Osszehivasaval — az
igazgatdé gondoskodik. A meghivds a napirendi pont irdsos anyagénak legalabb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény igazgatdja a sziildi szervezet elnokét legalabb fel évente tajékoztatja az
intézményben foly6é nevelémunkardl és a gyermekeket érint6 kérdésekrdl. A sziiléi szervezet
részére érkezett iratokat az dvodatitkar bontatlanul koteles atadni az érdekeltnek. Az iratkezelés
az érdekelt kezdeményezésére torténik.

Ovodankban sziiléi kozosség mitkodik.

A sziil6i kozosség jogosult:

e kezdeményezni az 6vodaszék 1étrehozasat,

e donteni arr6l, hogy ki lassa el a sziilok képviseletét az Gvodaszékben,

o figyelemmel kisérni a gyermeki jogok érvényesiilését,

e figyelemmel kisérni a pedagdgiai munka eredményességét,

e a gyermekek csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérni a nevelési oktatasi
intézmény igazgatdjatol,

e agyermekek csoportjat érintd ligyek targyaldsakor képviseldje tandcskozasi joggal részt
vehet a mnevelGtestiilet értekezletein, a tandcskozasi jog részvételi és
véleménynyilvanitasi jogot jelent.

A sziil6i kozosség dont: -
e sajat miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
o tisztségviseldinek megvalasztasarol,
e arrdl, hogy ki lassa el a sziilok képviseletét.

Az igazgatd kiemelt feladata, hogy a sziiléi szervezet szdmara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informdciokat, igy kiiléndsen, hogy a sziildi szervezet élhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevé jogaval. A sziiléi kozosség véleményt nyilvanithat,
javaslatot tehet az intézmény miikddését, munkajat érintd kérdésekben.

Véleményét ki kell kérni:
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az SZMSZ elfogadasakor a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben,
adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal,

a hazirend elfogadasakor,

az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

a munkatervnek a sziiléket is érint6d részében,

a hit és vallasoktatés helyének és idejének meghatirozasaban,
intézményi munkaterv elfogadasakor.

A sziil6i kozosség képvisel6jét meg kell hivni a nevelbtestiileti tilés azon napirendi pontjainak
targyaldsahoz, amelyekben a sziil6i kozosségnek véleményezési joga van. Az igazgato a sziiloi
k6z0sség elndkét legalabb fél évente tajékoztatja az intézményben folyd nevelémunkardl és a
gyermekeket érint6 kérdésekrol.

A sziil6i kozosség milk6désének feltételeirdl az igazgatd gondoskodik.

A sziil6i kozosség vezetojének feladata:

2”7

a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hat4rid6 - a rendelkezésre 4116
id6n beliil gyakorolja,

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

a sziil6i kozosség véleményezési és egyetértési jogkorében eljarva minden esetben
kételes irasban nyilatkozni.

A sziiloi szervezet feladata:

éljen a jogszabaly, és az 6voda belsé szabdlyzataiban megadott jogositvanyaival,
jogainak gyakorlasaval, segitse az intézmény hatékony mikodését,

tamogassa a vezet6k iranyitasi, dontési tevékenységét,

véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

Az igazgaté feladata:

kezdeményezés esetén a nevelotestiilet 6sszehivasa,

tajékoztatas a nevel6testiileti értekezlet idépontjardl, a sziildi kozosség véleményezési,
javaslattevé jogaval érintett iligyek targyalasa esetén meghivja sziiléi kozosség
képviseljét, hogy tanicskozasi joggal vegyen részt az értekezleten,

6nallban, illetve az igazgatOhelyettes bevonasaval kdzvetleniil segiti a szliléi kozosség
tevékenységét,

a sziildi kozOsség szdmdra jogszabalyban, illetve mas belsé intézményi
dokumentumban meghatirozott jogkoreinek gyakorlasdhoz sziikséges, az igazgato
szamara rendelkezésre all6, vagy altala elkészitendd dokumentum rendelkezésre
bocsatasa, illetve tajékoztatds megadasa,

a sziil6i kozosség miikddésének segitése (jogi segitségnyjtas, szervezési feladatok),

a sziil6i kozosségnek miikodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa (helyiség,
eszk6z6k).

3.16.2. A sziil6i kozosség és az igazgat6 kapcsolattartasi formai:
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s szobeli személyes megbeszEélés, jogi tanacsadas, szervezési tevékenység a sziil6i
kozosség vezetdjével,
o kozremiikodés az elbterjesztések, illetve jogkérgyakorlashoz szitkséges tajékoztatok
elkészitésében a vezetdk részérdl,
e munkatervek egymas részére torténd megkiildése (e-mail formaban is torténhet),
e ¢rtekezletek, iilések
o sziil6i kozosség képviseldjének meghivasa a nevelotestiileti értekezletre,
o anevel6testiilet képviseldjének meghivésa a sziildi kdzdsség iilésére,
o irasbeli tdjékoztatok a nevelGtestiilet, illetve a sziiléi kozosség jogkorébe tartozo
tigyekrdl egymas irasbeli tajékoztatisa a jogkorgyakorlasokhoz,
e azon dokumentumok, iratok 4tadasa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziiloi k6z0sség
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek —hatérozat kivonatok-,
e asziiloi kdzosség nevére szolo levelek bontas nélkiili dtadasa az érintett személyeknek,

Lon oz

o asziil6i k6zosség altal elintézett iratok érdekeltek részére toérténd atadésa.

A sziil6i kzOsség aktualis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziil6i kozosség miikodési
szabalyzata tartalmazza, melyet a sziil6i kdzosség nyilvanossagra hoz.

3.16.3. A sziilok tajékoztatasinak formai

Az intézmény a gyermekekrol a torvényi elbirdsoknak megfeleléen a nevelési év sordn
folyamatosan szdbeli tajékoztatdst ad. A tajékoztatds lehet csoportos és egyéni. A sziilok
csoportos tajékoztatasanak médja, a sziil6i értekezletek, az egyéni tajékoztatas a fogaddorakon,
nyilt napokon torténik.

Sziiléi értekezletek: A csoportok sziil6i értekezletét a pedagogusok tartjak. Az 6voda nevelési
évenként legalabb két sziiloi értekezletet tart. Rendkiviili sziili értekezletet hivhat Gssze az
igazgatd, az Ovodapedagbgus és a szill6i kozosség képviseldje a gyermekkdzdsségben
felmeriil6 problémak megoldasara.

Osszevont sziildi értekezletet az igazgat6 hivhat dssze.

Nevelési évenként két 6sszevont sziil6i értekezletet tart az igazgato:
e Beiskolazasi sziil6i értekezlet.
o Tajékoztatd sziil6i értekezlet az j 6vodasok sziileinek.

Pedagégus fogadéorak: A gyermekek egyéni haladasaval kapcsolatos téjékoztatisra
szolgalnak. Az 6voda valamennyi pedagdgusa nevelési évenként - az igazgaté altal kijelolt
id6pontban- két alkalommal kdzponti fogad6orat tart. Ezen fogad6orak idétartama legfeljebb
90 perc. Ha a pedagégusoknak nem sikeriilt minden sziilével megbeszélést folytatnia, a
fogaddora idétartama az igazgatd dontése alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.
A sziild, pedagogus kérésére egyéb esetekben is lehetséges fogadoorat kezdeményezni,
id6pontjardl egyeztetni sziikséges.

A sziilok irdsbeli tajékoztatasa: A csoportok sajat falitdblaval rendelkeznek, melyen

tajékoztatjak a sziildket az 6vodapedagdgusok, igazgatd, logopédus, fejlesztopedagogus és
gyermekvédelmi megbizott személyérol és fogadoorajardl. Ezen kiviil ez a faliujsag szolgal az
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aktudlis informaciok kozlésére is. A bejaratnal elhelyezett kézponti falitijségokon mindenki
szamara érdekes és aktudlis ismeretterjeszté informéacidkat tesziink kézzé.

4. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocilis
ellatdsa, valamint a beiskol4zas érdekében €s egyéb tigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, fenntartoval, szervezetekkel. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel a
folyamatosan kapcsolatot tarté nevel6k nevét, beosztasat az 6voda éves munkaterve rogziti. Az
intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartasira a kozosségi szervezd, kulturalis és
sport tevékenység jellemz6. Osszetartd szerepe jelentés. A kiilsé kapcsolattartds a
hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegii programokban jelenik meg.

4.1. Fenntartéval valé kapesolat

A kapcsolat tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartdi elvarasoknak valé
megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntarté kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:
e az intézmény — mindenre kiterjed6 - miikddésével, miikodtetésével Osszefiiggod
feladatok ellatasara,
e az intézmény alapdokumentumainak jogszabaly altal el6irt eloterjesztésére,
e ahazirendben foglaltak ellenérzésére,
e az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére,
e az intézmény gazdilkodasi, térvényességi ellendrzésére,
e az intézmény szakmai munkijanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
e aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozaséra,
e jarvanyiigyi készenlét online kapcsolattartas a jogszabalyban meghatarozott feltételek
biztositasa érdekében.

A kapcsolat formai:
e sz6beli tajekoztatas,
e jrasbeli beszamolé dtadasa,
e dokumentum atadas jovahagyas céljabdl,
e egyeztetd targyalason, értekezleten valo részvétel,
e a fenntarto 4ltal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
e specidlis informacidszolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodési, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolédoan.
Kapcsolattarté: igazgatd, igazgatohelyettes
Gyakorisag: éves munkaterv alapjan és szlikség szerint

4.2. Mas nevelési-oktatasi intézményekkel valé kapesolattartas
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Az intézmény mas nevelési-oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakitanak ki. A kapcsolatok
lehetnek szakmai, kulturdlis, sport és egyéb jelleglieck. A kapcsolat rendszeressége a
kapcsolatok jellegétol fliggden alakulhat.
A kapcsolat formai:

o egymas kolcsdnds tajékoztatasa az oktatds szinvonaldrdl, valamint az elvarasokrol,

e rendezvények,

e versenyek.

4.3. Bolcsédével valo kapcesolat

A kapcsolat tartalma: a gyermekek 6vodai befogadasénak segitése a bélcsdde - 6voda atmenet
megkdnnyitése.
A kapcsolat formaja:
¢ havi rendszerességgel k6lcsonds hospitalasok, csoportlatogatasok biztositasa,
e o6vodai programokrédl tijékoztatjuk a bolcsddét, eddig jol bevalt rendezvényeinkre
meghivjuk a bolcs6de képviseldit,
e abolcséde rendezvényein vald részvétel.
Kapcsolattart6: igazgatd, igazgatéhelyettes
Gyakorisaga: mindenkori munkaterv alapjan

4.4. Altalanos Iskolaval valé kapcsolat

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

A Kkapcsolat formaja: kolcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,
sziildi értekezlet. A nevelési év kezdetén egyiittmiikédési terv kialakitasa, kdlcsonds elfogadéasa
a pedagdgusok szakmai programjaira; az Ovodasok iskoldval valé ismerkedésére;
tinnepségeken, szakmai programokon valé kélcs6nds részvételre; értekezletekre; volt
6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalatra. Az 6voda biztositja, hogy az informacidit
a sziilok felé tovabbitja.

Kapcsolattart6: az 6voda igazgatdja és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus
Gyakorisdga: Nevelési évenként az iskolai beiratkozas el6tt a mindenkori munkaterv alapjan.

4,5, Pedagogiai Szakszolgalattal valé kapesolat

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

A kapcsolat formdja: vizsgilat kérése, kolesonds tdjékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziildi értekezleten vald részvétel. A kapcsolattartas forméja elsdsorban eseti, mely kiterjed a
gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartdsdval Osszefliggd szakvélemény
megkérésére; az SNI, illetve a BTM feltarasaval osszefiiggésben végzett vizsgalat keretében a
gyermek tovabbi egy nevelési évig térténé 6vodaban maradasat tamogato eldzetes szakértoi
vélemény kiallitdsira; a gyerekek nevelési tanacsadéban torténd fejlesztésére, foglalkozasara;
az igazgatd, az évodapszicholdgus konzultacios kapesolatot tarthat a nevelési tandcsadoval a
vizsgalatra kiildott, vagy fejlesztd foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.
Kapcsolattarté: igazgatd, igazgatohelyettes

Gyakorisaga: sziikség szerint
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4.6. Pedagogiai Oktatasi Kézponttal, Oktatisi Hivatallal valo kapcsolat

A Kkapcsolat tartalma: a pedagogiai-szakmai ellenérzések lebonyolitdsa, a pedagdgiai
értékelés, szaktanacsadas, pedagdgiai tajékoztatas, igény szerint szakmai segitség kérése, POK
munkatarsak meghivasa szakmai napjainkra, tanligy-igazgatasi szolgaltatds, a pedagégusok
képzésének, tovabbképzésének és tnképzésének segitése, szervezése.

A Kkapcsolattartas formait, lehetséges modjait a szakmai szolgalat mikddését meghatarozé
jogszabalyok tartalmazzak. Az igazgaté a pedagodgiai szakmai szolgéltaté szerv altal kézolt
hataridében javaslatot tesz az altala igényelt, az intézményt érintd feladatok munkatervi
litemezésére.

Kapcsolattarté: igazgatod

Gyakorisaga: sziikség szerint

4.7. Csalad és Gyermekjoléti Szolgalattal, a szocialis segitdvel és egyéb gyermekvédelmi,
csaladjogi szervezettel val6 kapcsolattartas

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,
érdekében a szocialis segit6 tevékenységének tamogatdsa, esélyegyenlOség biztositasa,
prevencio.

A kapcsolattartas formai, lehetséges médjai:

e aszervek értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek 1atja,

e a gyermekjoléti szolgélat kdozremiikodésének kérése a gyermek igazolatlan mulasztasa
miatt,

e a szocialis segitdé tevékenységének tamogatisa az dvodaban megszervezésre keriilo
fogadooran, esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken, sziiléi értekezleteken
stb.

e a veszélyeztetettségrol szold jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak kozos
elvégzése a szakszeri eljarasi szabalyok betartasaval,

e aszocialis segit6 intézményi szinti munkéjanak koordinalasa,

» segitség kérése a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagégiai eszkozdkkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan
esetben, amikor a gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt,

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

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az dvoda vagy a szocidlis segitd
megkeresésére a Csalad és Gyermekjoléti Kézpont javaslatot tesz arra, hogy az 6voda
a gyermekvédelmi rendszer keretei koz6tt milyen intézkedést tegyen,

e sziilok tajékoztatasa (a Csalad és Gyermekjoléti Kézpont cimének és telefonszdménak,
valamint a szocialis segitd intézményben valo tartézkodédsénak id&pontjardl és
helyszinérol), lehetdvé téve a kzvetlen megkeresését.

o esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

o a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszdmanak intézményben vald kihelyezése,
lehetové téve a kbzvetlen elérhetdséget,

e eldadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

A szocidlis segité intézményben valé tartéozkodasanak, elérhetéségének, fogadéorajanak
helye és idopontja az 6voda hirdetétablajan megtalalhato.
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Kapcsolattarté: igazgat6d
Gyakorisdga: sziikség szerint

4.8. Egyhazak és 6voda kapcsolata

A kapcsolat tartalma és formaja: Az 6vodas gyermekek részére a térténelmi egyhazak altal
nyujtott hittan, sziil6i igény szerint, szakképzett hitoktatéval szervezhetd, heti egy-egy
alkalommal, akit az egyhdz ¢és sziilok biznak meg. Az 6voda biztositja a vallasi neveléshez
szilkséges helyet és az eszkozoket. A hit és vallasoktatds idejének és helyének
meghatdrozasdhoz be kell szerezni a sziil6i szervezet véleményét. Az 6vodaban szervezett
hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

Kapesolattarto: igazgato

Gyakorisaga: sziil6i igény szerint folyamatosan

4.9. Az 6voda védondjével, gyermekfogaszattal, a gyermekkori diabétesz gondozasiaval
foglalkozé egészségiigyi intézménnyel, valamint a tartés gyogykezelés alatt allo
gyermekek szakorvosival valo kapcsolattartas

A kapcsolat tartalma: A gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végzd szakember az igazgatdval egyeztetett rend szerint, egyiittmiikodve végzi a
preventiv munkat. A védoénd feladatkorébe tartozo feladatok egyeztetése. Az 6voda pedagdgiai
programjat képezd testi, lelki, mentdlis egészség fejlesztési program tervezésében és
megvalositasaban vald részvétel, a magatartasi fliggdség, a szenvedélybetegség kialakulasahoz
vezetd szerek fogyasztasanak €s a gyermeket, veszélyezteté bantalmazds megeldzése. Az
intézmény teljes korti egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordindlt, nyomon
kovethetd és mérhet6, értékelheté modon tervezi meg a helyi pedagdgiai program részét képezéd
egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formija: Egészségligyi sziirGvizsgélat, konzultacié, dokumentumelemzés, a
gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségiigyi szakellatd intézmény szakmai
irinymutatasa alapjan a jogszabalyban foglalt specialis feladatellatas biztositsa.
Kapesolattartd: igazgato

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

4.10. Az intézmény egyéb kozisségekkel valoé kapcesolattartasa

A kapcsolat tartalma és formaja: Az intézmény egyéb kozssségekkel vald kapcsolattartasara
a kozosségi szervezd, kulturalis és sport tevékenység jellemzé. Osszetartd szerepe jelentds. A
kiilsé kapcsolattartds a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban
jelenik meg.

Kapcsolattarto: igazgato

Gyakorisaga: sziikség szerint
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5. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

5.1. A belsé ellendrzés célja

A pedagégiai munka belsd ellenérzésének rendszere atfogja az 6vodai nevelé-oktatd munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak idében torténd feltarasat, mutasson ra a hianyossagok
potlasara, erbsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozzé a jo médszerek népszerlisitéséhez
fokozva ezzel a munka hatékonyséagat.

5.2. A belsd ellenorzés szervezése

A folyamatos bels6 ellendrzés megszervezéséért, szabalyozottsagéért, hatékony milkddéséert, a
szakmai feladatok végrehajtasnak ellendrzéséért az Ovoda igazgatoja felelds. Az
ellenérzéseket, méréseket az ellendrzést végzok iitemezik a pedagogiai program €s az €ves
munkaterv alapjan azzal, hogy eldre értesitik az ellendrzésre keriild teriiletek feleldseit, hogy
azok a munkat elOkészithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések mellett
alkalomszertien, illetve az ellendrzés természetének megfeleléen, bejelentés nélkiil is sor
keriilhet az ellenérzésre. Az ellenérzések az dvoda Teljesitményértékelési Rendszer, valamint
Ellenérzési nyomvonal szabalyzataban lefektetett eljarasrend alapjan, az ott megfogalmazott
feladatksrokhoz kapesolédé kompetencidk évenkeénti vizsgélatival valésulnak meg, az éves
ellenérzési terv alapjan, melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz. Az ellenbrzési
tervben nem szerepl®, rendkiviili ellendrzésrdl az 6voda igazgatoja dont.

Az ecllendrzésért felelés személy munkakori leirdsa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsolodé hatiskoroket, a hatdskorok mellé az ellendrzések eredményeirdl a beszamoldsi
kotelezettségeket az Gvoda igazgatdja felé.

A belsé ellendrzés kiemelt szempontjait az 6voda Teljesitményértékelési Rendszer,
valamint Ellen6rzési nyomvonal szabilyzata tartalmazza.

A pedagbgiai munka éves ellendrzési iitemtervét az igazgatShelyettes, a szakmai
munkakozosség javaslatai alapjan az igazgaté késziti el, melyet az éves munkaterv tartalmazza.

Az intézmény pedagdgiai munk4jinak ellenérzésének részleteit az éves intézményi munkaterv,
illetve az &t éves onértékelési/intézkedési szabalyozza.

Az ellendrzési terv tartalmazza:
e az ellendrzés teriileteit,
e az ellendrzés formait, modszereit,
¢ az ellendrzés litemezéseit,
e az ellenbrzés fobb szempontjait,
o az ellendrzést végzd (k) megnevezését.

Az ellenérzési tervet nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzés kiterjed az egyes feladatok elvégzésének:
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modjara,

mindségére,

a munkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre,
miikodési feltételek vizsgalatara.

Az ellendrzés szempontjai:

5.3.

S.4.

a torvényesség betartésa,

pedagogiai program teljesitése,

az intézmény miikodését meghatérozo szabalyzatok betartasa,
a dolgozd munkakdri leirasanak teljesitése,

pedagoégiai eredményesség,

szakmai, modszertani kultira.

A pedagégiai munka belsé ellenérzésével szemben timasztott iltalinos elvi
kovetelményei:

biztositsa az intézmény felelds vezetdi szamara az informéciét az intézményben folyo
neveld - oktaté munka tartalmardl és annak szinvonaldrél,

segitse a vezetdi irdnyitast, a dontések eldkészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény t6rvényes, belsé utasitasokban eléirt pedagégiai miksdését,

biztositsa az 6voda pedagégiai munkéjanak jogszerli (a jogszabalyok, az orszigos
6vodai program, valamint a pedagégiai program szerint el6irt) miik6dését,

fogja 4t a pedagdgiai munka egészét,

segitse elé valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonali ellatasat,

a teveékenységekkel szemben tamasztott kévetelményekhez igazodva mérje €s értékelje
a pedagdgus altal elért eredményeket, 8szt6n6zz6n a minél jobb eredmény elérésére,
tamogassa az egyes pedagégiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat,
tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell idében jelezze az intézmény
mik6dése sordn felmeriilé megalapozatlan vagy helytelennek minésiils intézkedéseket,
tévedéseket, hibakat, hidnyossagokat;

Jaruljon hozz4 a hibak, hianyossagok, szabalytalansigok megel6zéséhez, a gazdalkodasi
fegyelem és a gazdalkodas javitasahoz,

a szill6i kdz0sség észrevételei kapcsan elfogulatlan ellenérzéssel segitse a nevelés-
oktatas valamennyi szereplGjének megfelelé pedag6giai médszer megtaldlasat,
biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkit,

tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

hatékonyan miik6djon a megel6z6 szerepe.

Az ellenérzést végzok kire:
az igazgato,

az igazgatOhelyettes
munkak$zosség-vezetok.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrol az igazgaté dont.
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5.5. Rendkiviili ellenorzést kérhet:
e azigazgat6-helyettes,
o aszakmai munkak$zosség,
e a sziiléi kdzosség.

A pedagbgiai munka belsd, valamely téméajl teriiletre vonatkozd ellenérzésére az intézmeény
valamennyi pedagdgusa javaslatot tehet.

Az ellenérzés tapasztalatairdl irasos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett
6vodapedagdgussal, illetve dolgozoval ismertetni kell, aki szOban vagy irasban észrevételt
tehet.

Az igazgat6 minden 6vodapedagbgus, illetve dolgozo munk3jat a nevelési év sordn legalabb
egy alkalommal értékeli.

5.6. Az egyes nevelési teriiletek ellenérzésébe bevonhatja:

e vezetOhelyettest,

e szakmai munkakozosség vezet6t, mentort, Snértékelést timogaté munkacsoportot,
e gyermekvédelmi feleldst,

o szakértdi néviegyzékben szerepld szakértdt, szaktanacsadot.

5.7. Az ellenérzés formai:

beszamoltatas,

foglalkozaslatogatas,

teljesitményértckelés,

eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések,

helyszini ellenérzések.

5.8. Az ellendrzés fajtai

e Tervszer(, elére megbeszélt idépont és szempont szerinti ellen6rzés.
e Spontan, alkalomszert ellen6rzés:

o aproblémdk feltarasa, megoldésa érdekében,

o anapi felkésziiltség felmérésének érdekében.

A nevelési évzard értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsd ellendrzésének
eredményeit, illetve az ellendrzés 4ltalanosithato tapasztalatait, megéllapitva az esetleges
hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

A dolgozéi teljesitményértékelés rendszerében a pedagogiai munka bels6 ellendrzese
megtorténik értelemszertien a vezetok, valamint a nem vezetd beosztast pedagdgusok esetében
akkor, mikor az egyéni, illetve csoportos teljesitmény kovetelményeik, mindsitési szempontjaik
szerinti értékelésiik megtdrténik.

Az intézményi onértékelés rendszerében a pedagogiai eredmények keriilnek értékelésre, melyek
szintén felfoghatéak a pedagdgiai munka ellenérzésének. A részletes szakmai szempontokat a
vonatkoz6 program tartalmazza.

A nevelési évet zaro értekezleten értékelni kell a pedagogiai munka belsd ellendrzésének
eredményeit, illetdleg az ellen6rzés éltalanosithato tapasztalatait, megéllapitva az esetleges
hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az intézményi onértékelés soran
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gondoskodni kell az ellen6rzési feladatok ellatasardl. A feladat ellatdsa ot éves litemterv €s
éves terv alapjan torténik.

A belsé ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését:
e a dontések elokészitésében, illetve szakmai megalapozasaban;
e utasitasai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban;
e a belsd tartalékok feltarasaban;
e a mulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansagok megelézésében;
¢ abelsd rend és fegyelem megszilarditasaban;
e atakarékossag érvényesitésében.

5.9. Az intézményi belso ellenérzések tipusai és gyakorisaga

Az in. komplex (atfogo) ellendrzés
Ez az ellen6rzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére irdnyul,
komplex modon értékeli a szakmai és gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok

Osszhangjat.

A célellendrzés
Ezen ellen6rzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tobb meghatarozott
probléma vizsgalatara irAnyul. Gyakorisiga eseti, illetve alkalom szerinti.

Témaellen6rzés

Ezen ellendrzési forma altaldban azonos idében, tobb érintettnél ugyanazon témara irdnyuld
(horizontalis) nem teljes korii ellenérzés. Célja, hogy altalanosithato kovetkeztetéseket lehessen
levonni és ennek megfelelé intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisdga eseti, illetve alkalom

szerinti.

Utéellenérzés
Ezen ellen6rzési forma egy korabban lefolytatott ellenérzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkezd esedékes ellendrzést

megel6zben vagy annak keretében.

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

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

5.10.1. A belsé ellendrzés fobb teriiletei:

A nevel6-oktaté tevékenység ellendrzése

e A pedagégiai program ¢és az éves munkaterv végrehajtidsanak ellendrzése, a
pedagdgusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata.
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A nevelbi-oktatéi munka tartalmanak és szinvonaldnak az igazgat6 altal meghatérozott
kovetelmények alapjan torténd ellendrzése.

Helyi hagyomanyok megismertetése €s dpoldsa a tevékenységek soran.

A megszerzett tudas eredményes alkalmazasa a pedagogiai gyakorlatban.

A gyermekek eredményének felmérése, értékelése.

A taniigyi dokumentumok folyamatos, szabalyszer(i vezetésének ellendérzése.

A szakmai munkakozosségek éves munkaterv alapjan végzett munkdja
eredményességének vizsgalata.

Vezetéi belso ellendrzés

A vezetdk iranyit6 tevékenységiik soran kitelesek figyelemmel lenni az alabbiakra:

az igazgatoi dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai és mds jellegli informaciok
elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb
adatszolgaltatasok, valamint a fiiggetlenitett/eseti megbizasos ellendrzés jelentéseinek
felhasznalésa;

pedagogus etikai kodex szerinti norméak kovetése,

az intézmény jé hirének erGsitése a személyes, irdsos, online kommunikécioban,
viselkedésben,

kommunikacié rendszeressége (pl. nyilt napok, sziiléi értekezletek, fogadoorak,
csaladlatogatasok, intézményi-csaladi k6z6s programok),

a feladatok teljesitésérol, az intézkedések végrehajtasarol a beosztott vezetdk és az
alkalmazottak rendszeres és eseti beszdmoltatésa;

koézvetlen tapasztalatok szerzése céljabdl a munkahelyen végzett helyszini ellendrzés.

A munkafolyamatba épitett belso ellenérzés

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

5.10.2.

a munkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellendrzésre keriiljenek;

a hibdk, kedvezébtlen jelenségek kelld6 id6ben észrevehetfk, felmérhetdk és
megakadalyozhatok legyenek;

a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek;

az alkalmazottak személyes felelossége a végrehajtdis minden szakaszaban
megfeleléen érvényesiiljon.

A vezetdk ellendrzési feladatai

Az igazgaté, szakmai munkakozosség-vezeto feladatai

Az intézmény minden vezet6jének kitelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos munkakori-
iigyviteli ellen6érzés mellett eseti téma- és célellendrzést végezzen eldzetes terv és tdjékoztatas
alapjan. A konkrét ellené6rzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell alkalmazni.

Minden esetben gondoskodni kell az ellendrzések soran tapasztalt hidnyossagok
megsziintetésér6l. A hibak kijavitasara hatarid6t kell adni, s ellendrizni kell azok végrehajtasat.
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Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szamolhat6 fel, felsébb szinten kell ahhoz
segitséget adni.

Ellenérzési feladataik kiterjednek tovabba az alabbi teriiletekre:

» figyelemmel kisérik, hogy a feltigyeletiik al4 tartozé teriileten a beosztott pedagdgusok,
dolgozok eleget tesznek-e az eldirt és elvarhaté kotelezettségeiknek, ezen tiilmenden
eleget tesznek-e a bels6 szabalyzatokban, vezetdi utasitdsokban, valamint a munkakori
leirdsokban el6irt kotelezettségeiknek;

* a munkafolyamat valtozdsa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épitett ellen6rzési rend médositasardl, kiegészitésérsl;

* adolgozok észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodasi feladatok ellatisdnak ésszerlisitésére, a munkaerével, az anyagi ¢és
peénziigyi eszk6zokkel valo hatékonyabb gazdalkodas elésegitésére.

Igazgatéhelyettes ellenérzési feladatai

Ellenérzési feladatai kiterjednek az alabbi teriiletekre:

* aszakmai-pedagdgiai tevékenységgel dsszefliggd ellendrzési feladatokra, tovabba

* a szabalyozé dokumentumokban, a hatdrozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak
betartasara;

* azintézményi nyilvéntartasok, statisztikak, Gsszegzések, értékelések, az adminisztracio
pontos vezetésére;

* anevel6-oktaté munkéval kapcsolatos feladatok hatar idejének betartasa;

¢ az intézményben hasznalt nevelési-oktatasi titemterv szerinti haladasara;

e akiilénbozé foglalkozdsok eredményességére;

* apedagogus ligyelet pontossagara, feladatellatasara;

¢ afoglalkozé4son kiviili tevékenységekre;

e agyermek- €s ifjisdgvédelmi munkara;

e amunkafegyelemre, az intézményi tulajdont kérosité eseményekre.

3.10.3. A pedagégusok munkdjinak ellenérzése

A pedagogusok szakmai ellenérzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre keriiljon:
* akollegak munkdja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e;
e munkdjuk eredményesen szolgilja az 6voda célkitiizéseit, szakmai elismertségét;
e azesetleges hibak korrigélasa, a pozitivumok megerdsitése;
¢ afolyamatos fejlodés, képzés és 6nképzés biztositisa.

A hatékonysag szempontjabol nagyon fontos, hogy a pedagégusi munka értékelésének formai,
szempontjai, modszerei, eszkozei a nevelbtestiilet konszenzusan alapuld rendszert alkossanak.
Az ellen6rzés iitemtervét az éves munkaterv szabalyozza. A beszdmoldk elkészitése az igazgatd
altal elére kiadott szempontok alapjén térténik.

Folyamatos ellenérzés teriiletei:
¢ amunkafegyelem (munkakezdés, iigyelet, szakszerli foglalkozasvezetés stb.);
e a gyermekekkel valo kapcsolattartds;
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e amunkatarsi kapcsolatok minésége;
e acsoportszobik és egyéb létesitmények szinvonalanak, esztétikdjanak megorzése.

6. AZ OVODA MUKODESERE VONATKOZO SZABALYOK

6.1. A miikodés rendje

6.1.1. A nevelési év helyi rendje

Az 6voda hétféts] péntekig tarté dtnapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan miikdik.
Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogaddsénak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti tinnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltér6en alakul.
Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.

A személyre sz016 munkaidé beosztas az adott nevelési évre sz616 munkaterv melléklete. Az
alkalmazottak munkaidé nyilvantartdsinak dokumentalasit a mindenkori munkarend napi
alairasa biztositja.

Az dvoda:
e anyari zérva tartasar6] — fenntart6i dontést kdvetden - legkésobb februdr 15-ig,
e atéli zarva tartasrol - amennyiben a fenntart6 errdl rendelkezett- legkésdbb oktdober 31-ig,
e anevelés nélkiili munkanapokrol legalabb 7 nappal a zérva tartist megel6z6en
a sziiloket tajékoztatja.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az iinnepek iddpontjardl az elsd szill6i értekezleten
tjékoztatast kell adni, valamint minden csoport falitijsagjan szeptemberben ki kell fliggeszteni
és az 6voda honlapjara fel kell tenni. Jarvanyiigyi készenlét idején a miikddés rendjének
viltoztatasarél a sziil6i kozosséget széban és irdsban tdjékoztatni kell.

A mindenkori nevelési év térvényes rendje szerint az iskolai 6szi és tavaszi, téli sziinet idejére
dsszevonjuk a csoportokat, ugyanigy sszevont csoportokkal tizemeliink junius 16 €s augusztus
31-e kozott, valamint rendkiviili események alkalmaval.

Az 6voda zarva tartisa alatt iigyeletrl gondoskodunk, a hirdetdtdblakon a zarva tartast
megeléz6en legaldbb 7 nappal a sziiloket tdjékoztatjuk az iigyeletet biztositd 6voda neveérdl és
cimérél. Az tUgyeleti igényeket a szilloknek {rasban kell jeleznilk a csoportos
6vodapedagégusoknal. A nyilatkozatok beszerzése az 6vodapedagogusok feladata, akik azt
legkésdbb 4 nappal a zéarva tartis eldtt leadjak az 4vodatitkarnak, aki iktatds utan jelzi az
ligyeleti igényeket az igazgatonak.
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A nyari zaras ideje alatt a fenntarto 4ltal elrendelt idépontban — kiilon megallapitott beosztas
szerint - ligyeletet kell tartani. Az iigyeleti beosztdst a szabadsagok figyelembevételével az
igazgat6 késziti el.

6.2. Napirend

Az 6vodéban a napirendet tigy kell kialakitani, hogy a sziildk a héazirendben szabalyozottak
szerint a gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil az intézménybe behozhassak,
illetve hazavihessék.

Nyitvatartasi id6: Az 6voda reggel 6.00 6ratol -18.00 6raig fogad gyermekeket.

Az dvodabol a gyermekeket a foglalkozasokat kovetden:
¢ ha ebédet nem igényel 11.00 6ratél — 11.30 é6raig,
¢ ha ebédet igényel 12.30 6ratol — 13.00 ordig lehet,
e délutdn 15.00 6ratdl - legkésdbb 18.00 oraig kell hazavinni.

Az ligyelet reggel 6.00 6ratol 8.00 6raig, délutan 16.00 6ratél 18.00 6raig tart. Az egyes
csoportok reggel 6.00 6ratél 8.00 éraig, délutéan 16.00 6ratol 18.00 éraig lépcsbzetesen nyitnak,
zarnak.

Ha az 6voda reggel 8.00 6ra el6tt vagy a délutdni id6szakban nem fejlesztd, iskola-el6készitd
vagy mds, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen idészakokban a gyermekek
feliigyeletét nevel6-oktaté munkét kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy is
ellathatja.

A gyermeket csak sziil6 vagy gondviseld, illetve az altaluk irdsban meghatalmazott személy
viheti el. A gyermeket az 6vodaba érkezéskor az 6vodai csoportba vezetéssel kell stadni az
6vodai dolgozoknak, akik atveszik a gyermek feliigyeletét. Az intézmény el6bb szabalyozott
iddponttol val6 eltérd nyitva tartiséra (elézetes kérelem alapjan) az intézmény igazgat6ja adhat
engedélyt.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint érkez6 dajka nyitja. A bejarati ajtok elektronikusan
zartak a nap folyamén, a sziilék beléptetd chip hasznalatdval kozlekednek, vendégek
csengetéssel juthatnak be.

Napkdzbeni csengetésre elsésorban a dajkak kotelesek figyelni. Csengetésre a dajka nyit kaput,
aki a kiils® latogatot az 6voda igazgatdjahoz iranyitja. Nem hivatalos tigyekben érkezét a dajka
az el6térnél tovabb nem engedi, utanuk ajtét zar.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6t6l valé eltérést az 6voda igazgatéja engedélyezi. Ez
esetben az Ovoda zarisa mindig legalabb két személlyel torténik /egyikéjik kulcesal
rendelkezik/. Ilyenkor 6k a feleldsek a biztonsagos zaras elbirasainak betartasaért. Kulccsal
rendelkezd dajkdk kotelesek intézkedni a kules 4tadasardl tarsuknak hianyzasuk esetén!

6.3. Az igazgatik intézményben valé benntartézkod4sanak rendje

Az 6voda zavartalan miikédéséhez biztositani kell a vezet6i feladatok folyamatos ellatésat.
Ennek ¢rdekében a vezetdk intézményben valé tartézkoddsanak rendje:
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Igazgato6:
» Heti munkarendje: 40 6ra
o Kotelezd 6raszama: 10 6ra

IgazgatOhelyettes:
e Heti munkarendje: 40 6ra
» Kotelez6 draszama: 24 ora

Az igazgat6 szakértdi napjan (péntek) az igazgatOhelyettes 8.00-14.00 6ra kozott tartézkodik
az intézményben. A tovabbi helyettesitési feladatok az tovibbiakban meghatarozottak szerint
torténnek.

Amennyiben tartés tavollétnek nem mindsiild szabadsdg, betegség, hiényzas, vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt az igazgaté vagy helyettesének
folyamatos benntartézkodésa ezen idészakban nem oldhaté meg, ugy a helyettesités rendjére
vonatkozé szabdly szerint kell eljarni.

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

Az igazgaté az aldbbiak szerint kételes gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatasa esetén a vezetdi és a vezetd-helyettesi feladatokat ellassak.

A vezeté megnevezése, akit helyettesiteni | A helyettesitd munkakdr megnevezése
kell

Tgazgaté Igazgatohelyettes
Igazgatohelyettes 1. munkakoz6sség-vezetd

2. 6vodapedagogus

Az igazgat6t szabadsiga, betegsége, valamint hivatalos, vagy tartds tavolléte alatt az
igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén — az azonnali dontést nem
igénylé kizarélagos hataskorében, valamint a gazdalkodasi jogkdrbe tartozo iigyek kivételével
- helyettesitését az igazgatohelyettes latja el teljes feleldsséggel.

Tart6s tavollétnek mindsiil az egy hénapnal hosszabb, folyamatos tavollét — ide nem értve az
évi rendes szabadsagot. A teljes vezetdi jogkdr gyakorlasdra vonatkozo megbizas a fenntarté
altal torténik, melyet a dolgozok tudomadsara kell hozni (értesités, kifliggesztés).

Az igazgato, illetve az igazgatShelyettes helyettesitésére vonatkozo eldirasok:

o a helyettesek csak a napi, a zOkkenémentes miikddés biztositasara vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg az igazgato, igazgaté-helyettes helyett,

e a helyettes csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténé ellatdsara a munkakdri
leirasaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizérolag az igazgat6 jogkorébe utalt igyekben nem donthet.
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A vezetd beérkezéséig illetve tdvozasa utan a reggeli és a délutdni iigyeleti id6ben vezetd
helyettesitésének ellatasat a munkarend szerint ez idében munkat végzd dvodapedagdgusok
végzik. Intézkedésre az igazgatd altal megbizott 6vodapedagdgus jogosult. Megbizas
hianyaban leghosszabb szolgélati id6vel rendelkezd pedagdgus jogosult. Intézkedési jogkore
az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak megdvasaval Gsszefliggd azonnali
dontést igénylo ligyekre terjed ki.

A vezetbi tisztség atmeneti betSltetlensége esetén - felmentési idS, sikertelen palyazat- az
igazgato-helyettes latja el az els6 szamu vezetd feladat- és jogkorét a hatilyos torvények
figyelembevételével, az ideiglenes megbizdsa a fenntarto altal torténik meghatarozott
id6tartamra, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni.

6.5. A helyettesitéshez kapcsolédo egyéb felelésségi szabalyok

A helyettesek a helyettesitett személlyel, megegyez$ feleldsséggel tartoznak a helyettesités
keretében végzett feladatukért, tevékenységiikért. A konkrét feleldsségi szabélyokat, illetve az
esetleges eltéréseket a munkakori leirds vagy a helyettesitésre vonatkozd belsé utasitas
tartalmazza.

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

Intézkedésiikrdl feljegyzést kotelesek késziteni, melyet az igazgaté munkéba allasat kdvetéen
tajékoztatas céljabol haladéktalanul atadnak.

6.6. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasi rendje, munkarendje

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakoérére megallapitott munkaidé kezdete elott
akkora kell megérkeznie, hogy a munkaid6 kezdetére a munkavégzésre alkalmas allapotban
legyen, annak érdekében, hogy napi teenddit megfelelden eldkészitse. Az éves munkatervben
rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek, rendezvények, fogaddorak, gyermekek értékelése,
sziilés csaladokkal torténé programok stb.) a pedagdgus a kotelezé ordjanak letsltése utan,
illetve pihenénapon is berendelhetd a 40 O6ras munkaidejének terhére. A szabadsagot
szabadsagolasi terv alapjan az igazgaté engedélyezi, az igazgato esetében pedig a munkaltato.

Az intézmény dolgoz6i a munkabol val6é rendkiviili tdvolmaradédsukat, illetve annak okat
lehetéleg egy nappal elébb, de legkésébb az adott munkanapon 7 oraig kotelesek jelenteni az
igazgatonak vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrol intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben igazgatoi
engedéllyel hagyhatjdk el az intézményt. Az alkalmazott munkaidd beosztdsat az 6voda
igazgatojanak el6zetes engedélyével, a csere lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti
csak el.

Az alkalmazott az intézménybe t6rtén6é beérkezését maga szervezi azzal, hogy koteles
munkakezdése el6tt 15 perccel a feladat végzésének helyén megjelenni. A reggeli ligyeletet
ellatd pedagdgusoknak az tigyeletkezdésnél 10 perccel kell korabban érkeznie. Munkaidejének
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letelte utani 15 percben az aznap hasznalt eszkézeit a szertari rendnek megfeleléen kell
elhelyeznie.

Munkdjukat személyesen, az Aaltalaban elvarhaté szakértelemmel és gondossiggal, a
munkajukra vonatkozé szabdlyok, eléirdsok, utasitdsok és szokéasok szerint kitelesek végezni.
Minden dolgoz6 koteles napi gyakorisdggal pontosan vezetni sajat munkaid-nyilvantartd
lapjat, a honap utols6 napjan az alairt nyilvantart6 papirokat az igazgatd-helyettes ellendrzi.

Ovodéankban minden munkavallalonak névre sz616, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet, az alkalmazast koveté néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja. A
munkakori leirdsokat minden évben feliilvizsgaljuk. A munkabeosztasok Gsszeéllitdsanal
alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa €s az alkalmazottak egyenletes terhelése.

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

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llok intézménybe 1épése €s ott tartdzkodas a kvetkezok
szerint torténhet:

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo €s a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely:
e a gyermek érkezéskor a gyermek atdltoztetésére €s dvodapedagdgusnak felligyeletre
atadasahoz, valamint a kiséro tavozasahoz sziikséges,
e a gyermek tdvozdsakor a gyermek Ovodapedagégustél valo atvételéhez,
atoltoztetéséhez, valamint a tavozasahoz sziikséges.
Ezekben az idépontokban az intézmény dadusai tartanak tigyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:
¢ agyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatirozott idében érkezik az intézménybe, valamint,
¢ minden mas személy.
A kiilon engedélyt az évoda igazgatojatol kell kérmi, csak az altala adott szdbeli engedély, és
sziikség szerint egy dolgozd feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

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

érkezésekor,

¢ ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valé tartozkodasakor,

e azintézményben miikddo szervezetek tagjainak a tevékenységiik gyakorlasa érdekében
torténd intézményben tartézkodaskor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa a
kovetkezok szerint torténhet:
e Az dvodaba érkezot fogadd dajka az 6vodaval jogviszonyban nem allé személyeket az
6vodatitkarnak jelenti be, hogy milyen iigyben jelentek meg az évodaban.
e Az 6vodatitkar a feladatkdrét meghaladd tigyekben jelentkez6 kiils6 személyeket az
igazgatonak jelenti be.
o A fenntartdi, szakérti, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatds az igazgatoval
torténd egyeztetés szerint torténik.
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Az

Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatisat mas személyek részére az igazgatd
engedélyezi.

Az ételszallitas a konyhahoz tartoz6 bejaraton a megallapodds szerinti idében torténik.
A konyhaban csak a konyhai személyzet tartézkodhat.

intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6 szociilis segité intézményben valé

benntartézkoddsa:

Az 6vodaba kihelyezett szocidlis segitd a Csaladsegité és Gyermekjoléti Kozpont,
valamint az 6voda kozott létrejott egyiittmiikodési megallapodasban szabélyozott
feltételek mellett, rendszeres id6kozonként tartézkodik az intézményben.

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

A szociélis segitd 6vodaban valé tartézkodasdnak helyszine és idépontja az intézmény
hirdet6tablajan megtalalhatd.

Ugynikik, iizletkoték, kereskeddk belépésének, benntartézkodasanak szabalyai

Belépésiiket kotelezé modon jelezni kell az igazgatonak.
Benntart6zkodasuk, tevékenységiik igazgatéi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelez6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
Az intézmény igazgatdja engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartdzkodasat
o jotékonysagi programokon,
o gyerekek részére szervezett programokon,
o az 6vodai jatszénapokon,
o Unnepkdrokhoz k6tddd gyermekkdnyv terjesztésekor,
o az 6voda dologi beszerzéseihez kotdédd ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitdszer, konyv...).
A benntartézkodas az igazgaté altal jelolt helyiségben torténik.

A belépés, benntartézkodas engedélyezése minden esetben el6zetesen egyeztetett idépontban,
megfeleld informaciok beszerzését kovetden torténhet.
Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése, benntartézkodasa TILOS!

6.8. Az 6voda biztonsiagos mitkodését garantilé szabilyok

Az intézménnyel jogviszonyban nem &llok kotelesek betartani és elfogadni az
intézmény tiizvédelmi, munkavédelmi és a nem dohanyzok védelmének szabalyait.
Megtartasa kételez6 a koznevelési intézmény teriiletén tartézkodé sziiléknek, illetve a
kéznevelési intézménnyel kapcsolatban 4llé6 mds személyeknek, és az Gvodaval
jogviszonyban alléknak.

Az intézménnyel jogviszonyban allok és jogviszonyban nem 4116k nem zavarhatjak
magatartdsukkal, viselkedéstikkel az intézményben folyé pedagdgiai munkat,
szabadid6s foglalkozast, valamint rendezvényt.

Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatdsat az igazgatd engedélyezi.

Az évoda dolgozdi, ligynsksk vagy mas személyek az dvoda teriiletén kereskedelmi
tevékenységet nem folytathatnak.
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o Az intézmény teriiletén kép- és hanganyag rogzitésére szolgalé eszkoz hasznalata csak
igazgatdi engedéllyel lehetséges.

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

7. AZ INTEZMENY VEDO - OVO ELOIRASAI

7.1. Altalénos szabalyok:

e Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania a munkavédelmi szabalyzat, a
tlizvédelmi utasitis és a tiizriadé terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott
altalénos és specifikus ismereteket nevelési évenként ismétlédé oktatdson vald
részvételiikkel kotelesek megszerezni.

e Az igazgaté gondoskodik a pedagégusok és mas dolgozék tliz-és munkavédelmi
szabalyzatban meghatarozott oktatdsainak lebonyolitasarol, adminisztralasarl.

e Az intézmény egyes helyiségeire vonatkozo specidlis véd6-6vo elbirasok az adott
helyiségben kifiiggesztésre keriilnek.

e A tornaterembe a foglalkozasokra nem viheté be semmilyen, dolog, eszkéz, valamint a
balesetvédelmi, ill. a véd6-6v6 intézkedések szempontjabodl tiltott eszkoz: pl.: nyaklanc,
gyurd.

e Az alkalmazottak az 6voda teljes nyitvatartasi idejében kotelesek a rdjuk bizott
gyermekek tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani,
valamint a baleset megeldzési szabalyokat a gyermekekkel betartatni.

e Az évoda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékokat
hasznald Gvodapedagégus koteles a jatékon feltiintetet vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitist gondosan éttanulmanyozni és a
jatékszert, a szerint alkalmazni.

e Az 6voda dolgozéi hazi készitésii elektromos berendezéseket az Gvodaba nem
hozhatnak be.

o Az 6voda dolgozoi csak olyan jatékot, eszkdzt hozhatnak be az 6voddba, melyek a
gyermekek és a dolgozok testi épségét, egészségét nem veszélyeztetik. Az Gvodaba
torténd hasznalatukra el6zetes bemutatds utan az igazgaté ad engedélyt. A nem
engedélyezett jatékot és eszkozt az Gvodabol torténd kivitelig — munkanap végéig — az
igazgat6 altal kijelslt szekrénybe kell zarni.

e Az 6vodéba csak olyan élelmiszert lehet a kbzétkeztetésen kiviil behozni, melyet olyan
iizletbdl vasaroltak, melynek élelmiszer eladdsira és/vagy el6dllitdsara hat6sagi
engedélye van. Az innen szérmaz6 élelmiszer szamlajat az 6vodapedagogus koteles a
fogyasztastél szamitott 3 napig Srizni. Ez az el6irds vonatkozik csoportokban tartott
tinnepségekre sziild/gondviseld 4ltal behozott élelmiszerekre is.

e Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariadd, stb.) esetén az épiilet
kiiiritését, a szitkséges intézkedések megtételét a tiizriado terv eldirasai szerint kell
elvégezni.
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Az 6vodai életre vonatkozo szabalyok a nem Gvodas testvérekre is vonatkoznak, azok
betartasa a sziilok jelenlétében is elvaras.

A nem pedagogus alkalmazott az igazgat6 utasitasénak megfelelden miikédik kozre a
gyermekbaleseteket kdvetd feladatokban.

7.2. A gyermekbalesetek megelézése érdekében ellatandé feladatok

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

Az igazgat6 kiemelt feladata a gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos tevékenységek
irdnyitasa, kiilndsen:

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

Az 6voda épliletének, udvaranak, felszereléseinek és eszkozeinek vonatkozaséban a
veszélyforrésok feltarasa sziikség szerint szakember bevonasa. A veszélyforrast jelent
felszerelés, eszkoz eltavolitasa, illetve, ha ez nem lehetséges, akkor biztonsagos
elkeritése, tovibba a gyermekek biztonsagat szolgald intézkedés megtétele.

Atadasra keriiljenek a baleset-megelézési ismeretek 4taddsa az aléabbi témakorokben:
koziti kozlekedési balesetek.

Az intézmény teriiletén karbantartasi, feltjitdsi, épitési munkak engedélyezése, a
munkélatok ideje alatt a gyermekek biztonsigos 6vodai életének megszervezése,
valamint a sziil6k tajékoztatasa ezzel kapcsolatosan.

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

A balesetvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasanak koordinalasa, dokumentalasara,
¢s nyilvantartdsdra a munkavédelmi felelés megbizésa.

Az igazgat6 felelés, hogy:

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

a vedd, 6v6 intézkedések céljabol az adott tertiletre vonatkozo figyelmeztets tablak,
hirdetmények ki fiiggesztésre keriiljenek, és azok tartamat legalabb évente ismertetni
kell a veszélyezettekkel,

az udvari jatékok folyamatos karbantartdsa, idészakos szabvanyossagi feliilvizsgalata
megtorténjen,

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

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

a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne Jjussanak be.
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A pedagoégus feladata és kitelessége:

Olyan komyezetet teremtsen, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara.
Az egyéb tevékenységek, foglalkozasok soran az 4voda sajatossagaira figyelemmel
kialakuljon a gyermekekben a biztonsdgos intézményi kornyezet megteremtésének
készsége.
A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztese €s megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges eréfeszitést, a felvilagositassal, a munka €s balesetvédelmi eldirasok
betartasaval, a veszélyhelyzetek elharitasaval, a sziilo és szikseg esetén mas
szakemberek bevonasaval.
A nevelési év megkezdésekor a sziiloket téjékoztatni kell az intézményben betartando
védé-¢s Ov6 elbirdsokrdl, ennek keretében ismerteti a tlizvédelmi szabalyzatot, a
balesetvédelmi eléirasokat. A sziilok a tajékoztatas tudomasulvételét a tajékoztatas
megtorténtérél sz616 dokumentumon aldirassal koteles elismerni.
Sajat gyermekcsoportjaban, gyermekdltéz6ben, mellékhelyiségeiben a felszerelések és
eszkozok épségének folyamatos ellenSrzése, az észlelt veszélyforras jelzése az
igazgat6jénak, valamint segitség kérése a veszély elharitasa érdekében.
Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.
Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan {igyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.
A kiilonbsz6 berendezéseket gy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.
A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szurd, vagd stb.) targyak otthonrol ne
keriilhessenek az 6vodaba.
A foglalkozésokra 4ltaluk készitett és hasznalt eszk6zok megfeleljenek az biztonsagi
el6irasoknak.
Az azonnali veszélyelharitas a baleset megelozése érdekében.
Az intézmény helyiségeinek, udvardnak hasznalata soran tapasztalt veszélyhelyzetekrol
az igazgaté tajékoztatdsa tovabbi intézkedés vegett.
A nevelési év elején, valamint sziikség szerint, a tevékenyseg, foglalkozas, kirdndulas
elétt a védd-6vo eldirasok ismertetése a gyermekekkel:

o az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eloirasok,

o atevékenységekkel, foglakozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasok,

o atilos és az elvarhaté magatartasforma meghatdrozasa, ismertetése.
A véd6-6v6 eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen
kell ismertetni, ez a csoportos 6vodapedagogus feleldssége. Az ismertetés tényét és
tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell.
Az igazgatd utasitésara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartast vezeti.
Koézremiikddik a nyolc napon til gydgyuld sériilést okozd gyermekbalesetek
kivizsgalasaban, a balesetekrdl jegyzokonyvet vesz fel.
Intézkedési javaslat kidolgozasa minden gyermekbalesetet kovetoen a megelézésre.
Az igazgaté megeldzéssel kapcsolatos utasitdsainak végrehajtasa.
Tervezni kell a csoportnapléban a gyermekek egészségi €s testi épségének védelmére
vonatkozé  szabalyokat, szokas- és szabalyrendszert, a foglalkozasokkal,
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tevékenységekkel egyiitt jaré veszélyforrasokat, a balesetvédelmet, az elvérhato
magatartisformak tartalmat, tovabba dokumentalni kell a megvalositas tényét.

A dajkik feladata és kitelessége:
* A veszélyforrast jelentdé konyha zérdsa amennyiben nem tartézkodnak ott, illetve a
tisztitdszerek zart helyen t6rténd tarolasa.
* A konyhabol kivitt eszkézok biztonsagos szallitasarél valé gondoskodas.
¢ A konyhéaban a HACCP rendszer alkalmazasa kételez6.
* A mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére.

7.3. Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok, eléirasok

A gyermekek feliigyeletét ellato nevelének a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

o asériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitenie,

e ha sziikséges orvost kell hivnia,

* a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a t6le telheté médon meg kell sziintetni,
* agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda igazgatéjanak és a sziilének.

Minden gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az 6voda igazgatdjanak,
illetve az igazgat6 tavolléte esetében a helyettesitési rendnek megfelelé személynek, aki
gondoskodik a baleset jelentésérdl. E feladatok ellatisaban a gyermekbaleset szinhelyén
jelenlévd tbbi nevelének is részt, kell vennie.

A balesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynytijtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani.
Minden dolgozénak kitelessége a segitségben részt venni.

A gyermekbalesettel kapcsolatban az intézménynek jelentési kotelezettsége van. A
gyermekbalesetekrdl nyilvantartast kell vezetni az eléirt nyomtatvanyon, az igazgato jeldli ki
azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja.

A gyermekbaleseteket minden esetben ki kell vizsgalni. A vizsgalatban részt vesz az érintett
pedagégus és az intézmény igazgatdja, a balesetvédelmi megbizott. A vizsgalat eredményérol
tajékoztatni kell az érintetteket, és a fenntartét. A vizsgélat eredményének fiiggvényében az
igazgat6 kotelessége a hasonlé balesetek megelézését illetden az intézkedések megtétele.

A nyolc napon til gyégyulé sériiléssel jard gyermek-baleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kézrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat. Ezekr6l a balesetekrdl az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium
tizemeltetésében 1évo internet alapi jegyzokényvvezetd rendszer segitségével, vagy ha erre
rendkiviili esemény miatt 4tmenetileg nincs lehetSség jegyzOkonyvet kell felvenni. Az
elektronikus tton kitdltott jegyzokonyvek kivételével, a jegyzOkonyvek egy-egy példanyat a
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kivizsgalds befejezésekor, de legkésobb a targyhot kovetd hénap nyolcadik napjaig meg kell
kiildeni a fenntarténak. Az elektronikus (KIR) uton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott
példanyat, tovabba a papiralapu jegyz6kdnyv egy példanyat at kell adni a sziilének, illetve a
jegyzOkonyv egy példanyét az intézményben meg kell 6rizni.

Ha a sériilt 4llapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset silyosnak mindsiil, az azonnal be kell jelentenie a rendelkezésre 4ll6
adatok kozlésével az intézmény fenntartéjanak. A silyos baleset kivizsgalasa legalabb
kozépfokt munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Az 6voda igény szerint biztositia a sziléi kozOsség képviselbjének részvételét a
gyermekbalesetek kivizsgaldsiban.

A sziild a kivizsgéalashoz az ambuléns lapot kiteles behozni.

Stlyos az a gyermekbaleset, amely
e asériilt halalét (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90
napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel Osszefliggésben életét

vesztette),
e valamely érzékszerv (érzékelé képesség) elvesztését, vagy jelentds mértékil
karosodasat,

e orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

o sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, lab keét vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél silyosabb esetek),

o abeszéloképesség elvesztését vagy feltiinG eltorzuldsat, bénulasét, vagy agyi karosodast
okozza.

Az elsbsegély doboz helyérél szélé tajékoztatis: minden nevelési év elején kifliggesztésre
kertil a csoportok hirdetdtablajan.

7.4. A nevel6-oktaté munka biztonsagos feltételeinek megteremtése

7 4.1. Nevelési idében szervezett intézményen kiviili tevékenységekkel, foglalkozasokkal
kapcsolatos szabalyok:

Nevelési idében szervezhetd tevékenységek, foglalkozasok:
o helyszini tevékenység, foglalkozas,
e kirdndulas, séta,
e szinhiz, mizeum, kiallitds, mozi latogatas,
e sport programok,
e kulturalis események,
o Dbolesdde, iskolalatogatas.

A sziilék a nevelési év kezdetén irasbeli nyilatkozatukkal hozzajérulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az évodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Az eredeti dokumentumot
4t kell adni az irattr részére, a masolatot a mulasztasi naplé hatuljaban kell megérizni.

Az 6vodapedagogusok feladatai:
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o A sziil6k tijékoztatdsa a sziiloi értekezleten, illetve a csoport falinjsagjan keresztiil
torténik, a program helyér6l, induldsi és érkezési id6pontjardl, milyen kozlekedési
eszkozzel és mennyi a koltségvonzata.

e Az igazgatét el0zetesen széban, majd a helyi formanyomtatvany kitsltésével, és a
kisér6k alairdsaval hitelesitett formaban, a kiils§ tevékenység, foglalkozas megkezdése
elétt minimum egy nappal. (helyszin, résztvevk neve, kisérék neve, idétartam,
kozlekedési eszkoz, indulas és varhatd érkezés, Gitvonalterv).

e Az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az egészségiik és testi
épségiik védelmére vonatkozé eléirasokat, a kiilonb6z6 veszélyforrasokat, a tilos és
elvarhaté magatartasformakat.

e Az ismertetés tényét a pedagdgus a csoportnaploban koteles dokumentalni.

A program akkor tekintheté engedélyezettnek, ha azt az igazgat6 vagy az igazgatéhelyettes
irdsban ellenjegyezte.

” 7

Kiilonleges eléirasok:

e Annyi kisérd pedagogust, dajkat, vagy sziil6t kell biztositani, amennyi a program
zavartalan megvalositasdhoz szitkséges. Gyermeklétszamnak megfeleléen 8
gyermekenként minimum 1-1 f6. Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1-1 £
felnott kisérd.

e Gondoskodni kell az elsdsegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

7.4.2. Nevelési idén tili, az intézményen Kkiviili tevékenységekkel, foglalkozasokkal
kapesolatos szabalyok

Kezdeményezése: a gyermekek, sziil6k, pedagégusok igényei, sziikségletei szerint
szervezhet0k a nevelési id6n thli tevékenységek, foglalkozasok. Az igazgaté felé
kezdeményez6je lehet: sziiléi kozosség, szakmai munkakdzosség képviseldje.

Részvétel: a nevelési idén tili tevékenységek, foglalkozasok hirdetmény formajaba jelennek
meg. A jelentkezés, a szolgéltatas igénybevétele onkéntes. Jelentkezni irasban lehet, a sziilé
aldirasaval. Lehetséges formai: hétvégi kozos csaladi kirandulds, egyéb program pedagdgus
vezetésével, tdborozas pedagogus feliigyelettel.

Téajékoztatasi kételezettség az igazgatd felé: a pedagdgus koteles a program és az indulas el6tt
tajékoztatni az igazgatot a szervezett program:

o helyszinérél,

e idépontjardl, az utazas, szallas, étkezés koriilményeirdl,
e arésztvevok létszamarol, nevérdl,

e akisér6 pedagdgusok nevérél, szamaral,

* clérhetdségrol (cim, telefon),

e indulas, érkezés id6pontjardl, az utvonal megjeldlésérdl.

Az egyéb foglalkozasok célja. szervezeti formdi. id6keretei
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e Minden olyan szolgéltatast ingyenesen (téritésmentesen) kell biztositani, amelynek a
megszervezésére az Nkt-ben meghatarozott idkeret terhére keriil sor.

o E korbe tartozik minden 6vodai foglalkozas, illetéleg a felzarkoztatd foglalkozas,
valamint az egészségfejlesztéssel, egészségiigyi feliigyelettel dsszefliggd ellatas.

e Minden egyéb e korbe nem tartozo, sziiléi igény alapjan szervez6dd foglalkozasért
téritési dijat lehet megallapitani.

e Egyéb foglalkozés: a napi foglalkozéasokon kiviili egyéni vagy csoportos, pedagogiai
tartalmt foglalkozas, amely a gyermekek fejlodését szolgalja.

A gyermek sziil6jének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni minden olyan 6vodai egyéb
foglalkozashoz, amelynél a sziilére fizetési kotelezettség harul.

7.5. A sziil6i igények alapjin szervezédé, onkoltséges szolgdltatisokon valé részvétel
szabalyai

A sziilé 6nkéntes elhatirozasan alapulé elézetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy gyermeke
feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az évoda alkalmazottja.
Tudomasul veszi, hogy ezen id alatt az 6vodat nem terheli felel6sség a gyermek feliigyeletérsl.
Az igazgatd és a szolgaltatist nyGjto kozotti egylittmiikodés feltételeit meghatarozé
dokumentum elkészitése igazgatoi feladat. A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény
semmilyen kotelezettséget nem vallal. Az 6voddban barmilyen kiils6 szolgaltatast csak
pedagogus végzettségli személy tarthat.

7.6. Az alkalmazottak munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

e A munkavégzés teljesitése az igazgat6 altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben 1év6
szabalyok és a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

e A dolgoz6 koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhaté
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betdltésével
osszefliggésben jutott tudomdsara, és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mds
személyre hatranyos — kovetkezményekkel jarhat.

e A dolgoz6 munk4ajat az arra vonatkoz6 szabélyoknak és eldirasoknak, az igazgaté €s a
helyettes utasitisainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleloen kételes végezni.
Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eléirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhato felvildgositis azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
min6siilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

e Az 6voddban csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkezd munkavallal6
dolgozhat.

e A HACCP eléirasok betartasa és betartatdsa minden alkalmazott felelossége.

o Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas!

e Az intézményen belill és az 6voda 4ltal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztésa tilos!

e A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben oly modon hasznéljak, hogy
az ne veszélyeztesse a nevel6-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat.
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7.1.

Egészségiigyi szempontboél biztonsagos kdrnyezet kialakitisa jarvanyiigyi készenlét
idején

Mulasztasokkal osszefiiggo igazolisok kezelése:

Az dvodat kizarolag egészséges, tiineteket nem mutaté gyermek, litogathatjia. A
gyerekeket naponta megkérdezziik (szoban) egészségi allapotukrél, testhémérséklet
mérést végziink.

A megbetegedés tiineteit mutaté gyermeket azonnal elkiilonitjiik, és értesitjiik a
torvényes képviselot. Kérjiik, hogy az értesités utan azonnal vigyék haza gyermekiiket.
A gyermek az 6vodaba kizarélag orvosi igazolassal térhet vissza, amelyet a visszatérés
elsé napjan be kell mutatni.

A sziil koteles az 6vodat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csaladban koronavirus-
gyanu vagy igazolt mas jellegii fert6zés van.

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c) pontja értelmében az
igazgatonak alapos indok esetén kell a gyermek tdvolmaradasét igazoltnak tekinteni.
Ilyen indoknak tekinthetd a jarvanyhelyzetb6l fakadé alapos ok is. Az igazgaté dontést
csak hatarozott, id6tartamra hoz,

Igazolt hidnyzasnak tekintendd tovabba, ha a gyermek hatosagi karanténba keriil a
részére elbirt karantén id6szakdra. Hatosagi hazi karantén esetén a jarvanyiigyi hatésag
altal kiadott, a jarvanytigyi megfigyelést felold6 hatérozatot sziikséges bemutatni. Ezen
id6szakban a gyermek az otthona elhagydsa nélkiil, a pedagdgusokkal egyeztetett
kapcsolattartasi forma mellett vesz részt a nevelésben- oktatasban.

Ovodai benntartézkoddsra vonatkozé szabalyok:

A szill6k az intézmény tertiletére az éppen hatalyos rendelkezések szerint 1éphetnek be!
Ugyintézés esetén a sziilék is - az 6voda teriiletén - az igazgato6i kérésnek megfelelden
maszkban, kézfertétlenitést kvetden tartézkodhatnak.

A tovabbi tijékoztatds érdekében a digitalis munkarend soran alkalmazott, hasznalt
feliileteket mikodtetjiik.

Mindennapi nevelés-oktatis:

A mindennapi nevelés-oktatds soran, az intézmények miikddtetésében csak egészséges
¢s tlinetmentes dolgozd vesz részt.

A foglalkozasokon a maszk viselése igazgatoi intézkedéshez kotott.

Az altalanos higiéné betartdsa és betartatdsa fokozott fegyelmet igényel (mosdék
hasznalata, szappanos kézmosas, fert6tlenités, kohogési etikett).

Folyamatos, vagy gyakori szelldztetéssel kell gondoskodni a friss levegd biztositasarol
— id6jéras és kornyezd forgalom fiiggvényében.

A csoportszobakban lehetdség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazibb
elhelyezésérdl, adott esetben nagyobb termek vagy egyéb rendelkezésre 4116 helyiségek
bevonasaval. A gyermekek szell6sebb elhelyezése céljabol, amennyiben lehetséges, az
oktatashoz-neveléshez nem sziikséges targyakat, butorokat javasolt a csoportszoban
kiviil elhelyezni.
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Takaritas, fertotlenités:

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

o A fertdtlenitd nagytakaritas és a rendszeres fert6tlenito takaritas elvégzéséhez szitkséges
tisztito- és fert6tlenitd szereket a fenntart6 rendelkezésre bocsajtja.

o A takaritds megvaldsulésat az igazgato ellentrzi.

o A takaritast, fert6tlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne
veszélyeztesse.

7.8. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézmény gondoskodik gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletérol a neveles €s
oktatds egészséges és biztonségos feltételeinek megteremtésérél a gyermekek rendszeres
egészségiigyi vizsgilatdnak megszervezésérél, ennek keretében kiilondsen, hogy az 6vodaba
jar6 gyermekek évenként legalabb egyszeri fogaszati, véddndi idészakos / igény szerinti fejtetd
szirés szolgaltatasabol all.

Az egészségiigyi kozremikoddk feladatkorébe tartozo feladatokat a 26/1997. (IX.3.) NM
rendelet az iskola egészségiigyi ellatasrél rendelet szabalyozza, melyben egyértelmiivé valik,
hogy a gyermekek egészségiigyi ellatasat a fogorvos és a védono a nevelési-oktatasi intézmény
igazgatdjaval egyeztetett rend szerint végzi.

Az egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje:

o Az igazgat6 feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezese.

o Az igazgato biztositia az egészségiigyi munka feltételeit, gondoskodik a sziikséges
6vodapedagogusi feliigyeletrdl és szilkség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd
el6készitésérol,

o A szlirdvizsgalatok id6pontjarél, eredményeirdl az 6vodapedagégusok tajékoztatjak a
sziiloket.

e A sziirdvizsgalatokkal kapcsolatos nyilvantartést az érintett orvos, védond és a fogaszati
asszisztens vezeti.

o Evente egy alkalommal fogorvosi sziirés torténik.

o A kotelez6 védodoltasok az vodaban nem adhatok be.

e Amennyiben az orvosi vizsgélatok elvégzéséhez a sziilé nem jarul hozza, err6l irasban
kell nyilatkoznia.

o Az egészségiligyi feliigyelet és ellatds rendjére vonatkozé szabalyozast az 6voda
Hézirendje tartalmazza.

7.9. A gyermekek egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend
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A teljes korl egészségfejlesztés célja, hogy a nevelési-oktatasi intézményben eltsltstt iddben
minden gyermek részesiiljon a teljes testi-lelki JOllétét, egészségét, egészségi allapotat
hatékonyan fejleszt6, a nevelési-oktatasi intézmény mindennapjaiban rendszerszertien miik6dé
egeszségfejlesztd tevékenységekben.

A nevelési-oktatési intézmény altal mikédtetett teljes kori egészségfejlesztés olyan folyamat,
amelynek eredményeképpen a pedagégusok a nevelési-oktatasi intézményben végzett
tevékenységet, a helyi pedagdgiai programot és szervezeti mitksdést, a gyermek, és a sziils
részvételét a nevelési-oktatdsi intézmény életében ugy befolyésoljak, hogy az a gyermek
egészségi allapotanak kedvezd irdnyn véltozasat idézze elb.

A nevelési-oktatasi intézmény mindennapos miik6désében kiemelt figyelmet kell forditani a
gyermek, egészséghez, biztonsighoz valé jogai alapjan a teljes korl egészségfejlesztéssel
Osszefiiggh feladatokra, amelyek kiilondsen:

e az egészséges taplalkozas,

¢ amindennapos testmozgss,

® a testi és lelki egészség fejlesztése, a viselkedési fiigglségek, a

szenvedélybetegségekhez vezet szerek fogyasztasanak megel6zése,

¢ abantalmazis megelézése,

* abaleset-megel6zés és elsGsegélynyijtas,

* aszemélyi higiéné teriiletére terjednek ki.

A nevelési-oktatasi intézményekben folyé teljes korii egészségfejlesztés figyelembe veszi a
gyermekek biologiai, tarsadalmi, életkori sajatossagait, beilleszthetd a nevelési-oktatasi
intézményben megvalosulé atfogd prevenciés programokba.

A nevelési-oktatdsi intézmény teljes korli egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait
koordindlt, nyomon kovethetd és mérhetd, értékelheté moédon kell megtervezni a helyi
pedagdgiai program részét képezd egészségfejlesztési program keretében.

A helyi egészségfejlesztési programot a nevelbtestiilet az Ovoda-egészségiigyi szolgalat
kdzremiikodésével késziti el, alkalmazottjan kiviil csak olyan, a nevelési-oktatési intézménnyel
jogviszonyban nem 4ll6 szakember vagy szervezet programjait, alkalmazisiban 4llé
munkatarsat vonhatja be az 6voda, a gyermek, részére szervezett egyéb foglalkozas vagy egyéb
egeszséglejlesztési és prevencios tevékenység megszervezésébe, aki vagy amely rendelkezik
mindségbiztositott egészségfejlesztési, prevencios programmal és az egészségpolitikaért felelds
miniszter 4ltal kijelolt intézmény szakmai ajanlaséval.

A nevelési-oktatsi intézmény igazgatéja az egészségfejlesztési és prevencios programok
kivalasztasanal beszerzi az Gvodai-egészségiigyi szolgalat véleményét.

Az egészséges életmddra vonatkoz6 tdmogaté intézményi munkarendben és hazirendben eléirt
szabalyok betartasa az intézményben mindenki szdmaéra kételezd.

7.10. Az 1-es tipusii diabétesszel é16 gyermekek ellitasanak specialis eljarasrendje

Az 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermekek ellitisa
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Intézményiinkben az 1-es tipust 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 id§tartamban, amikor az 6voda feligyelete alatt 4ll.

Az 6voda pedagbgus vagy drettségi végzettséggel rendelkezé, nevel8-oktaté munkat
kozvetleniil segitd munkakorben diabétesz tandisitvannyal rendelkez6 munkatars 4ltal biztositja
a specidlis ellatast. Az ellatas tovabbi feltétele a sikeres szakmai képzés megszerzése. A
tantsitvanyt az Oktatési Hivatal ltal szervezett, a feladat ellatasahoz kapcsol6do ismeretekrol
sz616 szakmai tovabbképzésen szikséges megszerezni. Tovibba szikséges a munkavéllalo
nyilatkozata a feladat véllalasar6l.

A pedagogus, vagy az érettségivel rendelkezd nevel§-oktaté munkat kozvetlentil segitd
munkavéllalé nem terhelhetd egészségiigyi felelosséggel, azonban a tovabbképzes
eredményeképpen az intézményiink hozzajarul az egyenld banasmod és az egyenld hozzaférés
elvének biztositasahoz.

A sziil irasbeli nyilatkozata alapjan igényelheti a diétas étrendet, illetve a sziil6 behozhat, vagy
rendelhet az intézménybe ételt, melyet elfogyaszthat a gyermek. Ehhez biztositjuk a hatalyos
és a szakmai betartdsok figyelembevételével a hiitést, melegitést €s a fogyasztis megfeleld
feltételeit.

Az 1-es tipusi diabétesszel €16 gyermekek ellatasanak folyamata az intézményiinkben:

e a sziil6 vagy mas torvényes képviselé altal benyujtott frasbeli kérelem szakorvosi
javaslattal, szakmai iranymutatassal,

e diétas étrend biztositasa sziil6i nyilatkozat alapjén,

e agyermek csoportba osztasa, szakember biztositasa,

e asziils, torvényes képviseld tdjékoztatasa a specidlis ellatassal megbizott munkavallal6
személyérdl,

e a sziilének a dobozon az ellatashoz sziikséges eszkdzon, gyogyszeren fel kell tiintetnie
a gyermek nevét és a szavatossdgi idSt, a megfeleld tarolasrol az intézményiink
gondoskodik,

e szakorvosi eldiras szerint a gyermek rendszeres vércukorszint mérése,

o szilkség esetén, orvosi eldiras alapjan a sziildvel, torveényes képviseldvel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idékozonként a sziikséges inzulin beadasa,

o az eldiras szerinti id6ben torténd megfeleld étkezés biztositasa,

e a sziildvel, torvényes képviseldvel, szakemberrel valé kapcsolattartas, egylittmiik6dés,

o rosszullét esetén a szakszer( kezelést kovetden értesitjilk a mentoket €s a sziil6t.

7.11. A fokozott kockazatu allergias betegséggel é16 gyermekek ellatasrendje

Az 6vodanak biztositani kell a fokozott kockazatd, allergids betegséggel diagnosztizalt
gyermekek egészségének megbrzését. A fokozott kockazati, allergids betegséggel
diagnosztizalt gyermekek esetében a slyos allergias reakci6 — anafilaxia — hirtelen fellépésekor
életment® a gyermek egészségi allapotdnak ismeretében az azonnali beavatkozas.
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Az intézmény az esetleges életmentd beavatkozas céljabol EpiPen Junior autoinjektort (a
tovabbiakban: EpiPen) biztosit. Az EpiPen azonnali alkalmazasra szolgal olyan gyermekek
szamara, akinél igazoltan magasabb az anafilaxia kialakul4dsanak kockazata.

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

A sziilé kotelezettsége, hogy az 6vodaval jogviszonyban 4ll6, fokozott kockazatu, allergids
betegséggel diagnosztizalt gyermeke fokozott figyelmet igényld egészségi allapotarsl és a
megteendd siirgdsségi intézkedésrdl

® a beiratkozassal egyidejlileg, vagy

* adiagnozis ismertté valasat koveten haladéktalanul tajékoztassa az intézményt.

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

Az igazgat6 feladata:

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

e A sziil6k tajékoztatisa az 6voda feladatainak ellatasardl.

e Kapcsolattartas az egészségiigyi ellatorendszerrel és a fenntartoval.

o A képzettségek megszerzése utdn a munkakéri leirasok kiegészitése, a kovetelmények
megfogalmazasa.

e Gondoskodik az injektor folyamatos utanp6tlaséarol.

A pedagoégus feladata:

e A diagnosztizalt allergids gyermek adatainak begytijtése a sziil6tél, nyilatkozatok
dokumentélésa és az EpiPen tiroldsdnak biztositdsa.

e A latens allergiara vonatkozd nyilatkozatok begytijtése.

e Az alkalmazottak tajékoztatasa, hogy a csoportjdban allergids gyermek van. Annak
bemutatisa, hogy milyen allergidban szenved a gyermek és annak mik lehetnek a
tiinetei.

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

e A csoportjdba jar6 gyermekek korosztalynak megfeleld felkészitése az anafilaxias sokk
felismerhetd jeleire, a veszélyes allergének megismertetése.

* A pedagégiai program megvalositasat segit$ kiilsé program esetén a pedagégusnal két
késziiléket visz magéaval, arra az esetre, ha az allergias tiinetek nem javulnak 5-15 percen
beliil. Ez esetben egy masodik injekcid beadasara is sziikség lesz. Mindegyik injektor
csak egyszer hasznalatos. Az elvitelrdl tajékoztatni kiteles az intézmény igazgatojat.
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e Az EpiPen haszndlata utén azonnal értesiti a mentOket, a sziil6t €s az intézmény
igazgatdjat..

e Ellendrzi id6r8l idére az injektor fecskend6t, hogy az oldat tovabbra is tiszta €s
szintelen-e.

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

o A lejart szavatossagu, fel nem hasznalt tollat csomagolésaval egyiitt a szakrendeldkben,
patikikban megtalalhat6 veszélyesanyag-gyiijtébe kell helyezni. Az Epipen évente ijra
beszerzésre keriil.

7.12. Az intézmény és helyiségeinek hasznalati rendje

A belépés, benntartézkodas engedélyezése minden esetben elézetesen egyeztetett iddpontban,
megfelel informaciok beszerzését kovetben torténhet. Akikre ezek a rendelkezések
vonatkoznak, pl. logopédus, védénd, orvos, gyermekjoléti szolgalat, helyiséget bérl6k stb.

Az 6voda zarva tartisanak ideje alatt a hivatalos tigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az iigyeleti rendet az 6voda igazgatéja a fenntartéval egyeztetve hatdrozza meg €s
azt a sziil6k és az alkalmazotti k6zosség, és a tarsintézmények tudomaséira hozza értesités
forméjaban.

Az 6vodaban csak egészségiigyi kiskonyvvel és érvényes munkaalkalmassiggal rendelkez6
munkavallal6 dolgozhat.

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

e akozds tulajdont védeni, allapotat megorizni,

e a berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni,

e az 6voda rendjét és tisztasagat megorizni,

e azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

e tiiz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

e amunka és egészségvédelmi szabalyokat betartani,

e az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz
kotdd6 szervezet nem milkddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az évoda ellatja a
gyermekek feliigyeletét, part vagy pérthoz kotddé szervezettel kapcsolatba hozhat6
politikai célu tevékenység nem folytathato.

Az alkalmazottak az intézmény helyiségeit nyitvatartsi iddben akkor és oly médon hasznéljak,
hogy az ne veszélyeztesse a nevelé-oktato tevékenységet, és az intézmény egy€b feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazottak nyitvatartasi idén tilmenden igénybe kivanjdk venni az
6voda helyiségeit, azt az igazgatotdl irdsban kell kérvényezni a hasznilat céljanak ¢és
id6pontjanak megjeldlésével.

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszereléseit, eszkozeit a helyiségleltar szerint
kell meg6rizni. Butorok (székek, padok) masik helyiségbe valé atvitele az igazgatd
engedélyéhez kotstt. Az elektronikus berendezések tizemeltetése csak a hasznalati utasitas
betartasaval engedélyezett.
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Az intézmény elektronikus szamitégépeit sajat hasznalat céljabdl kivinni kizarélagosan
igazgatdi engedély alapjén, az adatvédelmi szabalyok betartdsaval lehet, ha az 6voda érdeke ezt
kivanja meg. Az alkalmazottnak a targy atvételérdl és az anyagi felelosségrél elismervényt kell
alaimia. A kiviteli engedély csak az igazgat6 és egy igazolé munkatars egyiittes alafrasaval
érvényes. Az engedélyen fel kell tiintetni a kin tartasi hataridét. Az engedélyt két példanyban
kell elkésziteni, melynek egyik példanyéat az 6vodatitkarnak kell leadni és iktatni, masik
példanya a elvivé személynél marad.

A csoportszobdk, ¢és mas helyiségek balesetmentes hasznélhat6sigaért és az azokban
elhelyezett eszkdzok karbantartdsaért az 6voda dolgozoi felelnek. A meghibésodott eszkdzoket,
berendezéseket az 6voda dolgozéja koteles az igazgato, vagy a helyettes tudomaséra hozni. A
hibas eszkézoket le kell adni az irod4ba.

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

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott csoportokat, oltézéket zimi kell. A
csoportszobak bezardsa a pedagdgusok feladata, illetve nevelési-oktatasi id6t kovetden a dajka
és a takaritoné feladata.

Az intézmény leltardban nyilvéntartott, valamint a gyermekek mindennapi életéhez tartozé
targyak, eszkozok, felszerelések (pl. gyerek ruha), illetve a sziildtirsak és az intézményben
dolgozok értéktargyainak eltulajdonitésa lopas biincselekményének mindsiil. Aki észleli a lopas
tényet, koteles jelezni az igazgatonak. Intézkedés megtételére az igazgato jogosult. Az
intézkedés magdba kell, hogy foglalja a jegyz6konyv felvételét és a rendorségi feljelentést.

A munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgok csak a munkaltato
engedélyével vihetdk be. E szabalyok megsértése esetén a munkaltaté a bekovetkezett karért
csak szdndékos karokozasa esetén felel. Nem vallal felel6sséget értéktargyakért, készpénzért,
valamint mobiltelefonért.

7.13. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendék

Az 6voda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
esemenyt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek és
dolgozéinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek sz4dmit kiiléndsen:

o atliz,

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

e arobbandssal t6rténé fenyegetés,

e jarvanyiigyi készenlét.

Egyeb veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkat mas médon akadalyoz6, nehezité koriilmény:
® egcsz napos kézmiiszolgaltatast (gdz, villany, viz) érinté sziinet,
e az epiilet biztonsagos hasznalhatdsagat veszélyezteté koriilmény,
e az ellatottak és a dolgozok kozlekedését nehezité helyzet,
* jarvany, betegség melynek sordn az ellatottak és a dolgozok 50%-a nem tud megjelenni.
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A rendkivilli esemény észlelésekor, tudomdsra jutdsakor az 6voda valamennyi dolgozdja
koteles az igazgatot haladéktalanul tajékoztatni. Az igazgaté dont a sziikséges intézkedésrol.
Akadalyoztatas esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendKiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:

az intézmény igazgato6jat,

az intézmény fenntartdjat,

tiiz esetén a tlizoltdsagot,

robbantdssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

személyi sériilés esetén a mentoket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd
szerveket, ha ezt az igazgato szikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése soran az igazgaténak az alabbiakrol kell gondoskodnia:
e Amennyiben a gyermek intézményben torténd elhelyezését meg kell sziintetni, a sztil6k

mielébbi értesitése, a gyermekek elvitelének megszervezése.

e A kovetkezd napot, esetleg napokat érintd nevelési sziinet elrendelésérdl, - fenntartoval

tortént egyeztetést kovetden - €s a sziilok tdjékoztatasarol.

e Olyan intézkedések meghozatalarol, melyek biztositjak a gyermekek maximalis

biztonsagat, védelmét.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodo gyermekcsoportoknak a tiizriadd terv és a bombariado
terv mellékleteiben talalhaté "Kiiiritési terv' alapjan kell eclhagyniuk az épiletet. A
gyermekcsoportok kivezetésért és a kijelolt teriileten torténd gylilekezéséért, valamint a
vérakozas alatti feltigyeletéért a csoport 6vodapedagogusai a felelosek.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezdkre:

Az épiiletbél minden gyereknek tAvoznia kell, ezérta fo glalkozast tartd nevelének a termen
kiviil (pl.: mosdéban) tartozkodé gyerekekre is gondolnia kell!

A Kkiiirités sordan a mozgasban, cselekvésben korlétozott személyeket az éptilet
elhagyasdban segiteni kell!

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

A gyermekeket a terem elhagydsa elott €s a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vodapedagogusnak meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével
egyidejtileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kiliritési tervben szereplé kijaratok kinyitasarol,

a kdzmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,
a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

az elsésegélynytjtas megszervezésérol,
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e arendvédelmi, illetve katasztréfaelharito szervek (rendérség, tlizoltdsag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetjét az 6voda igazgat6janak, vagy
az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

e aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzardl,

e azépiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol,

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

e az épiiletben tartézkodd személyek 1étszamardl, életkorardl,
e azépiilet kiliritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek helyszinre érkezését kovetben a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének utasitdsa szerint kell eljarni
a tovabbi biztonsagi intézkedéssel kapcsolatosan, az utasitésait az intézmény minden dolgozéja
koteles betartani.

A tlizriadé terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, és a dolgozokkal tdrténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda igazgatoja a felel6s.

Az épiiletek kitiritését a tlizriad6 tervben és a bombariad6 tervben szereplé kiiiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz és
munkavédelmi megbizott felel.

A tlizriado tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak, az intézmény minden dolgozéjara
kételez érvénytiek.

A tlizriadé terv az 6voda valamennyi helyiségében megtalalhato.

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

A hagyoméanyok {innepek, 4poldsa elvilaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétd]l érzelmi életitk gazdagitisatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
kérnyezethez fiiz6d0 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultira d4polasit. A felnott
kozosségekben hozzéjarulnak az Osszetartozds, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek
erdsitéséhez.

Az 6vodankban az tinnepek, hagyoméanyok, rendje évenként ismétlédo jelleggel, a korabbi
szakmai hagyoményokat 4polva keriill meghatirozasra a pedagdgiai programban. A
hagyoményok, iinnepek apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint a
felelésoket a neveldtestiilet az 6voda éves munkatervében hatdrozza meg. Az iinnepek, a
hagyoményok apolasa, bovitése az intézmény jé hirnevének megérzése az 6vodai kozdsség
minden tagjanak kotelessége. Az iinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori
sajatossagaihoz igazodnak.
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A hagyomanyapolas elsdsorban a nevelbtestiilet feladata, - bevonva valamennyi dolgozot -
amely tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrol, hogy az intézmény hagyoményai
fennmaradjanak. Fontos: a gyermekvallasi, vilagnézeti vagy mas meggy6z6désének, nemzeti
dnazonossiganak tiszteletben tartdsa. Rendezvényeken, kiranduldsokon, kozés ovodai
iinnepeken a logé haszndlatit szorgalmazzuk. A nevelStestiilet feladata, hogy a meglévé
hagyomanyok apolasan tul (ijabb hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az gjonnan
teremtett hagyomanyok apolasar6l, megérzésérol is.

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepe, melyek a pedagbgiai programban részletezve:
alapjan:

Hagyomadnyos iinnepeink:
A Mikulasvaras
A Luca napi-, €s htsvéti
Advent ideje
Mikulas varasa
A farsang
Maércius 15.-ére
A hiisvéti késziilodés
Az Anyak napja
Gyermeknap

Az iskolaba késziilé gyermekek bucsiztatasa

Egyéb hagyomanyok: Dob Tallér, Dobos torta Délutén, Babazsir nyiltnap

Kiranduldsok, sétdk szervezése munkaterv szerint torténik. Csoporton belill kozos
megemlékezés torténik a gyermekek név vagy szilletésnapjinak megemlékezésével.

Az alkalmazotti koz6sség hagyomanyai:

nyugdijba mend munkatars bcsiztatasa,

e munkaba lépok koszontése,

e pedagdgusnap,

e (Csaladi nagyesemények koszontése

e jubileumi koszontések

e ko6z6s kirandulas (évvégén 1, illetve 1-2 napos),
e alkalomszeriien szinhazlatogatas

e Advent

s Hiivos Osz Emléknap és szakmai taldlkoz6

A hagyomdnyapolis eszkozei az linnepségek, rendezvények és az egyéb eszkdzok (pl.
kiadvényok). Az intézmény hagyoményai érintik a gyermekeket, az 6voda dolgozéit, a
kordbban az 6voddban ellatott gyerekeket, sziiloket, a fenntartét, a meghivott szélesebb
nyilvanossagot. A hagyomanyapolds érvényesiilhet az intézményben jelkép hasznélataval, a
gyermekek, felndttek tinnepi viseletével, az intézmény belsé dekordcidjéval.

66



Az 6voda nevét jelképezé logé megjelenitésének formai polon, leveleken, meghivékon. Az
tinnephez 6ltdzet az dvoda dolgozéira nézve is elvart a mintaadss.

Az 6voda minden dolgozodjénak kotelessége a késziilddésben, iinneplésben részt venni. Az
Unnepek nyilvdnosak. Az ¢vodapedagégusok kezdeményezésére csoportszinten mas
tunnepélyek, rendezvények is nyilvanossa teheték a ,,nyitott ajtd” specialitasunk 4ltal.

Egyeb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint kertil sor.

9. FAKULTATIV HIT- ES VALLASOKTATAS FELTETELEINEK BIZTOSITASA

Az dvoda biztositja a sziilé kérése alapjan a gyermek szdmdra a torténelmi egyhizak altal
szervezett fakultativ hit-és valldsoktatist. Ehhez sziikséges az Ovoda és az egyhdz kozott
1étrejott egytittmiikodési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktaté.

Az dvodéval kotstt megallapodas alapjan a hitoktatas nem zavarhatja az 6vodai életet, a nevelés
folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az Gvoda ftiszteletben tartja a gyermekek, szilldk, alkalmazottak lelkiismereti  és
valldsszabadsagt. A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatérozasahoz frasban ki kell
kémi a sziil6i kozosség véleményét.

A hit- és vallasoktatds igénylésének eljarasrendje

Az egyhézak képviselSinek kezdeményezésére, minden év szeptemberében keriil sor a sziili
igények irdsbeli megkérésére. Az igényeket az dvodatitkar Gsszesiti és tovéabbitja az egyhiz
képviseldjének, aki az igazgatoval tortént egyeztetés utdn a kialakitott szervezeti rendnek
megfeleléen kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az éltaluk tartott foglalkozésok,
napirendbe épitve, elkiiloniilten az 6vodai foglalkozésoktdl keriilnek megvaldsitésra.

10. AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG
SZABALYAI

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek sz6l
¢s az egészséges életmoddal, a kémyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis
tevékenységgel fiigg Ossze, vagy az oktatasi tevékenység reklamja, valamint az ilyen
tevékenységet folytatd, illetve ilyen eseményt szervezd vagy annak megvaldsulasahoz
barmilyen forméban hozzajarulast nywjtd vallalkozas nevének, védjegyének vagy egyéb
megjeldlésének az adott tevékenységgel, eseménnyel kdzvetleniil Osszefliggd megjelenitésére.

A reklimtevékenység engedélyeztetése:
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A reklamtevékenység folytatdsanak minden formédja, modja csak az igazgato engedélyével
lehetséges. A hirdetdtablara csak az intézmény igazgat6ja altal megbizott személy tehet ki
hirdetményeket (szorélapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az évoda
korbélyegzbjének. Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falinjsagra az
igazgaté engedélye nélkiil.

Szérolapok és plakatok csak akkor kertilhetnek ki a falitijsagra, illetve kaphatjak kézbe a sziilok,
ha azt az igazgaté engedélyezi.

Az igazgatd koteles a pedagogusoktol, sziloktdl, a gyermektél érkezd, az intézményben folyd
reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni. Politikai hirdetmények, vallasi
hovatartozésra vonatkozo hirdetmények kifiiggesztése szigorian tilos. Az igazgato, illetve az
igazgato-helyettes kotelessége a hirdet6tabla rendszeres napi ellendrzése.

Az engedély kiadasa igazgat6i megtekintés €s mérlegelés utan torténik.
Az intézményben folytathaté reklimtevékenység lehetséges formai, médjai:

e Ovodai Ujsag,
e szordlapok, plakatok

11. NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK RESZERE

A televizio, radié és az irott sajté képviseldinek adott mindennemt felvilagositas, téjékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az aldbbi eldirasokat kell betartani:

e Az intézményt érinté kérdésekben nyilatkozat megtételére az igazgato vagy az altala
esetenként megbizott személy jogosult.

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

e FElvaras, hogy a nyilatkozatot adé udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A k6zolt
adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo
felel.

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

e Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapesolatban, amelynek
idé6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevo hataskoérébe tartozik.

e A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elstt megismerje. Kérheti az (jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az 6 szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.
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Az 6vodaban barmilyen jellegii tevékenység (fényképezés, vide6-felvétel, gyermekek
megfigyelése) csak a sziil6k irdsbeli hozzajarulasaval és az igazgato engedélyével torténhet. A
gyermekek fényképeinek, 6vodai jelének megjelentetéséhez, 6vodan kiviili (honlap, pedagogus
prezentacio, rajz, mese, reklamtevékenység stb.) megjelentetéséhez minden esetben sziikséges
az irasos sziiléi beleegyezés beszerzése.

12. DOHANYZASSAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

Az intézményben, ideértve az 6voda udvardt, a bejarattél 5 méter sugari teriilletrészen a
munkavallalék, sziil6k és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. A nemdohanyzdék
védelmérdl sz616 1999. évi XLIL. t6rvény 4.§ (1) bekezdésében meghatarozott, az intézményi
dohényzés szabélyainak végrehajtésaért felelds személy az igazgatohelyettes, valamint az
intézmény munkavédelmi felelése.

13. HIVATALI TITOK MEGORZESE

Az intézmény minden dolgozéjénak kotelessége a hivatali titok megtartasa. Az intézmény
alkalmazottja, nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betdltésével dsszefliggésben jutott tudomdsara, és amelynek kézlése a munkaltatéra vagy mas
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabélyban eléirt adatszolgéltatasi kételezettség nem all fenn, nem adhaté
felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely
nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése stilyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozéja kételes
a tudomdsara jutott hivatali titkot megérizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit,

* adolgoz6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

* agyermekek €s a sziilék személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat,

* tovabbd, amit az 6vodaigazgatdja az adott iigy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
illetve az 6voda j6 hirnevének megérzése érdekében utasitdsban irdsban annak mindsit.

14. A TELEFONHASZNALAT ELJARASRENDJE
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Az intézményi vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancélra. A pedagdgus
a gyermekek kozotti munkaidejében mobiltelefonjat magéncélu beszélgetésre nem
hasznalhatja. A gyermekek kozotti telefonhasznalat csakis vészhelyzet elharitdsara
engedélyezett.

15. INFORMATIKAI ESZKOZOK HASZNALATANAK ELJARASRENDJE

Az intézményben a szakmai munkaval Osszefliggd anyagok masoldsa, nyomtatasa, a
szamitogép hasznélata téritésmentesen torténik.

Pedagégus munkajihoz sziikséges informatikai eszkiozok meghatirozasa és hasznailati
rendje

Ovodaban hasznalt infokommunikacids eszkozok a szamitogép, laptop, okostelefon, televizio,
wifi, DIOO és az ezeken keresztiil elérheté postafiokok és kozosségi oldalak. Munkaid6ben
csak az 6voda pedagdgiai programjaval 6sszhangban, vezet6i engedéllyel hasznalhatéak. A
feltsltstt adatok kezelése sordn a személyiségi jogokat és az adatvédelmi szabalyokat
figyelembe véve kell jarni.

16. A LOBOGOZAS SZABALYAI

A kozépiiletek fel lobogézasanak egyes kérdéseirél sz616 132/2000. (VIL.14.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Korm. rendelet) értelmében ,, 4 nemzeti lobogot dllandéan kitiizve kell
tartani.” A Korm. rendelet eléirja a kozépiiletek szamara a megfeleld méretii zasz10 kitlizését,
illetve a fel lobogdzés szabalyait. A zaszl6 4llandé mindségének megtartasarol az igazgatod
gondoskodik.

17. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL
KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

Az 6vodai alapdokumentumok nyilvanosak, azaz minden érdekl6dd szdmara hozzaférhetdek
az intézményben, valamint megtalélhatoak az intézmény honlapjan.
Honlap: www.dobovoda.hu A tajékoztatas kérheté szoban €s irasban.

A tajékoztatast:
o lehetdség szerint azonnal meg kell adni akkor, ha a kérdés jellege megengedi,
o legkésGbb a feltett kérdéstdl szamitott 15 napon beliil meg kell adni akkor, ha a kérdés
osszetett. (Minél elébb tajékoztatast kell adni akkor, ha a kérdés valamely jogvesztd
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hataridével kapcsolatban érkezik, s a késedelmes tdjékoztatas a sziilé jogat, jogos
érdekét sértené).

A téjékoztatast irdsba kell adni akkor, ha az érintett ragaszkodik az irasbeliséghez. A
tajékoztatasra jelen szabalyzaton kiviil alkalmazni kell a kozérdeki adatok szabélyzatat.

Az alapdokumentumok megvaltoztatdsanak modjét a dokumentumok végén talalhaté
ervényességi rendelkezések szabalyozzék. Az alapdokumentumok megvaltozasarél az
intézmény igazgatdja koteles tajékoztatni az érintetteket aktuslisan sszehivott érickezleten,
illetve a helyben szokésos modon. A sziilék az igazgat6tol, helyettesétdl és a csoportos
pedagbgusoktdl is kérhetnek szébeli tajékoztatast az év soran barmikor, egyeztetett 1d6épontban.
A nyilvénossagrél és a nyilvanos dokumentumok hozzaférhetségérdl, falitj sagon hirdetmény
formdjaban és a sziil6i értekezleten is értesitjiik az érintetteket.

17.1. Tajékoztatas a Pedagigiai Programroél

A pedagégiai program mdsolati példdnya az igazgatdi iroddban, valamint a webfeliileten
megtalélhato, ami a sziil6k szamara nyomtatott formaban is barmikor hozzaférhetd. A sziilok
barmely sziil6i értekezleten tajékoztatist kérhetnek az 6voda igazgat6jatol, az
igazgatohelyettestol és a csoportos 6vodapedagdgusoktdl. Az 6voda lehetdséget biztosit arra,
hogy a sziilék az 6vodai beiratkozas el6tti nyilt napokon is valaszt kapjanak kérdéseikre.

17.2. Tajékoztatas a Hazirendrol

Az o6vodapedagbgusok minden nevelési év els§ sziildi értekezleten tdjékoztatast adnak a
hézirendrél. A Hazirend nyomtatott példanya az igazgatéi iroddban, valamint a webfeliileten
megtalalhato. Beiratkozaskor a Hazirendet minden sziilé megismeri, melynek tényét alairasaval
kell igazolnia.

17.3. Kiilonds kozzétételi lista

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irjék eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.
A koznevelési intézmény a 229/2012. (VIIL.28) Korm. rendelet 24. § (1) pontja alapjan a
tajékoztaté rendszerben az oktober 1-jei allapotnak megfeleléen kozzéteszi a 23. § szerinti
adatokat és dokumentumokat. A kdznevelési intézmény igazgatoja a kozzétételi lista tartalmat
sziilkség szerint, de legaldbb nevelési évenként egyszer feliilvizsgalja. A kozzétételi lista
kizarolag kozérdek statisztikai adatokat tartalmaz.

18. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIiR ALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESI RENDJE

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 jognyilatkozatai
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Az 6vodaban kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 a jogviszonya keletkezésével,
médositasaval, a jogviszony megsziintetésével dsszefliggd jognyilatkozatat csak személyesen
teheti meg. Az irasbeli jognyilatkozat akkor tekinthet6 kdzoltnek, ha azt a cimzettnek atadjak,
vagy az elektronikus dokumentum résziikre hozziférhetévé valik. Egyes munkaltato6i
aktusok (pl.: munkakori leirds, munkaidd beosztés, hatdrozatok, értesitések) elektronikus
kiadmdnyozasi kitelezettsége az igazgaté feladata.

Azonositisra visszavezetett dokumentumhitelesités (AVDH): lehet6vé teszi, hogy
bérmilyen elektronikus dokumentumot hitelesitsiink online, iigyfélkapus azonositissal. Az
AVDH hasznalatdhoz sziikséges a foglalkoztatottaknak tigyfélkapu regisztréciora €s egy
internetkapcsolatra.

A szolgiltatassal hitelesitett dokumentum teljes bizonyité eréovel rendelkezik, és
jognyilatkozatok aldirdsdra is alkalmas.

Az 6vodéban foglalkoztatottak kételesek rendelkezni a Kormany altal biztositott elektronikus
azonositasi szolgaltatassal és a hozza kapcsolodd tarhellyel és errl a munkaltatdjuknak irasban
nyilatkozni.

A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a kovetkezoket:

1. A személy nevét és azonosit6 adatait.
2. A munkaltatd nevét és cimét.
3. A nyilatkozat datumat.
4. A Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatas €s a hozza kapcsolodo
tarhely igénylését.
Ez biztositja, hogy minden koznevelésben dolgozé személy hozzaférjen az elektronikus
azonositasi szolgaltatashoz és a tarhelyhez.

Az intézmény hasznilhat elektronikus iratokat, ~dokumentumokat. Elektronikus
dokumentumnak mindsiil: az elektronikus eszkoz utjan értelmezhetd adat egyiittes.
Az elektronikus dokumentumokon beliil kiillon szabalyok érvényesek:

e az elektronikus okiratnak min6siilé dokumentumokra, valamint

o az egyéb elektronikus dokumentumokra.

Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatdsért felelés miniszter altal jovabagyott rendszer
alkalmazésaval elektronikus tton eldallitott irat.
Az ilyen iratot:

e elektronikus alairassal kell ellatni, €s

e clektronikusan kell tarolni.

Egyéb dokumentumnak minésiil minden elektronikus uton létrehozott dokumentum, amely -
nem az oktatasért felelés miniszter 4ltal jovahagyott rendszerben keletkezett.
Az ilyen iratokat:

e amennyiben az igazgat6 elrendeli, elektronikus aléirdssal kell ellatni,

e clektronikusan kell tarolni.

Az elektronikus alairasra jogosult az az alairo.
e aki intézmény nevében az alairas létrehoz6 eszkozt birtokolja, s
e az intézmény nevében, mint az intézményt képviselé természetes személy jar el,
e aki jogosult az elektronikus aldiras elhelyezésere.
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Elektronikus aldirasra csak megfelelé elektronikus aldirisi terméket (szoftver, hardver, mas
elektronikus aldiras alkalmazashoz kapcsolodo osszetevét) lehet hasznalni.

Az elektronikus alair6 kteles az elektronikus alairast létrehoz6 eszkzzel kapcsolatban minden
adatvédelmi és biztonsagi eléirast megtartani.

Az elektronikus aldirdsi joggal felruh4zott szemelyeket az igazgaté bizza meg.

Az igazgat6 az elektronikus dokumentumok Jellegéhez kapcsolédéan dont arrél, hogy milyen
szintli elektronikus alirasi rendszert kell miikédtetni (fokozott biztonsagu elektronikus alirés,
mindsitett elektronikus aléiras).

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairgst kizérélag az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az egyéb elektronikusan megkiildstt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai hélézataban egy kiilén e
célra létrehozott mappaban tiroljuk. A mappéhoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizérélag az igazgato €és az 4ltala felhatalmazott személyek
az Ovodatitkdr és az igazgatohelyettes férhetnek hozza.

A fuizet jelleggel Gsszetiizétt, kapesozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsd lapjan, vagy annak
belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hény lapbél, illetve oldalbé] 4ll.

Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék ]
Ez a dokumentum folyamatosan sorszamozott oldalbél/lapbél 4ll.
Ph.
Kelt.:
hitelesitd

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

Az oktatdsi agazat irdnyitasi rendszerével a Kézoktatasi Informacids Rendszer (KIR) révén
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012.(VIII1.28.) Korm. rendelet eléirssainak megfelelden. Az elektronikus
rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni, €s az irattarban kell elhelyezni az al4bbi
dokumentumok papir alapti mésolatat:

* Az intézménytdrzsre vonatkozé adatok médositsa.

® Az alkalmazott pedagégusokra, pedagdgiai munkst kozvetlen segitékre vonatkozo
adatbejelentések.

* A gyermeki jogviszonyra vonatkozé bejelentések.
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e OM azonositok megléte.
e Az oktober 1-jei statisztikai adatok.

Az elektronikus wton elé4llitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetoen:
e el kell l4ini az igazgat6 alairasaval és az intézmeény bélyegzbjével,
e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valé utalast:
,.elektronikus nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,
e a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatéarozott ideig az irattirozasi
szabélyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papir alapu irattirozds tekinteteben a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartasacrt az igazgat6 felel, valamint a hitelesitésrol az
igazgaténak kell gondoskodnia.

A tanul- és gyermekbaleseteket az oktatasert felel6s miniszter altal vezetett, a minisztérium
tizemeltetésben 16v6 elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan. A
jegyzOkdnyv naprakész kitoltésének céljabol minden G6vodapedagogus rendelkezik
hozzaféréssel. A jegyzokonyv lezarésa, a kinyomtatott példény, a kinyomtatott példany alairdsa
kizarolagosan igazgatoi hataskor.

Az intézmény altal alkalmazott elektronikus Gton elballitott nyomtatvanyok:
e Csoportnaplo6
o Ovodai fejlédési napld
o Pedagégus munkaid6 nyilvantartas
e Munkabdl valé tdvolmaradas jelentés
o Ftkezés megrendelés, lemondés
e Pedagogus igazolvanyt igényld rendszer

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utolagos olvashatosagat, hasznélhatésagat a selejtezési
id6 lejartaig, vagy levéltarba adasaig biztositani kell. Ennek megfeleléen olyan térol6 rendszert
kell alkalmazni, amely biztositja a megérzéshez szikséges feltételeket. Elektronikus irat
létrehozasa szamitistechnikai eszkdzokkel torténik. Az elektronikus Gton keletkezett iratnak
szémitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehet6leg olyan eszkozon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétd] fiiggetleniil ugyan azt az eredmeényt nyujtjak. Keriilni kell a nem jératos
fajlforméatumok hasznalatét és egyuttal t6rekedni kell a népszerti formatumok hasznélatara.

Minden fjlnak harom f6 tulajdonséga van: név, kiterjesztés, hely, tovabbd, az iratkezelés
szempontjaboé! fontos tulajdonsagai (attributum):

e létrehozas datuma,
e utolsé modositas datuma,
e utolso hozzaférés datuma,
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® rejtett, irasvédett.

Az elektronikus dton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni,
el kell litni a megfelelé azonositékkal, tovabbs megorzés céljabol archivalni kell.

Azokat a dokumentum féjlokat, melyek vérhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késdbbiekben a megvaltoztatisa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fijlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsig meniipont alatt az irasvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Ett6! kezdve a f4jlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)

Fijlok elnevezéseinek alapelvei

* A f4l neve lehetSleg utaljon a tartalomra, a késObbi kdnnyebb azonosithatésag
érdekében,
¢ af4jl nevében a sz6koz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,
* ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betiik hasznalatat.
A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az dsszetartozé fajlokat célszerlien egy mappéaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvélasztasakor a f4jl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

Az elektronikus dokumentumok szimitégépen kiviili elektronikus tdroldsihoz sziikséges
targyi, technikai feltételeket az igazgatd biztositja. Ennek érdekében az elektronikus
dokumentum kezeldje szdméra rendelkezésre bocsétja a sziikséges:
e adathordozdkat,
e az adathordozok biztonsigos elhelyezéséhez szilkséges pancélszekrényt, illetve
tlizbiztos lemezszekrényt.

Adathordozok kiilsé feliiletén, vagy az adathordozé kiilsé borit6jdn egyértelmiien meg kell
jelolni az adathordozén térolt adatokat. Az adatok tiroldsakor be kell tartani az &ltalanos
adatvédelmi szabalyokat.

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

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyoményos uton
drkezett volna. Lehet6ség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas sor4n fel kell tiintetni
az e-mail felad6jét, az érkezés id6pontjat, illetve a sorszam el6tt »e-mail” szoveggel kell kiilon
is megjel6lni, valamint papir alapon is meg kell 6rizni.

Az elektronikus tuton elkiildott irat megérkezésérdl lehetéség szerint igazolast kell kémi! Az
igazolésrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni és az irathoz kell csatolni.

Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

Amennyiben az elektronikus adathordozén levd iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az
iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.
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Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot el64llité rendszerben
az érintett, megsemmisitend iratot fizikailag nem szabad t6rolni, de a felhasznalo szamara a
16161t dokumentum vonatkozaséban csak a torlés ténye lehessen hozzaférheto.

Az elektronikus adathordozon 1évé adatok megsemmisitése

Az elektronikus adathordozén 1évé adatok megsemmisitése az adathordoz6td]l fliggben
torténhet torléssel, vagy az adathordozo fizikai megsemmisitésével.

Minden egyéb iratkezeléshez kapcsolodo szabaly megtalalhato6 az Iratkezelési szabalyzatban.

20. ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitése az igazgatd feleldssége, az alkalmazotti
kozosség tajékoztatasa és a sziildi szervezet jogszabalyban meghatarozott elvarasok mentén
véleményének figyelembevételével, amely a fenntarto jovahagyéasaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényet veszti az intézmény 115/2024 (V.21.) hatérozattal
jévahagyott szervezeti és miikodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda valamennyi alkalmazottjira
kotelezd, megszegése esetén az igazgato munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen.

Moédositasa: az igazgatd hatéskore, kezdeményezheti a fenntart, a neveldtestiilet, a sziildi
kozdsség és jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga

e A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjéval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval ¢s meghatarozott kérben
hasznaljak helyiségeit.

e Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziilket is tajékoztatni kell.

o A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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21. LEGITIMACIOS ZARADEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot készitette az intézmény igazgatéja a neveldtestiilet

bevonasaval (
r' Ph.
Détum: Budapest, 2024.10.20. \ ' Patai Edit
Nudapest, 5 Igazgat6

Az 6voda nevelé munkit segité alkalmazottai az Ovoda médositott Szervezeti és Miiksdési
Szabalyzataban foglaltakrél tajékoztatast kaptak.

A nevel6 munkét segit6 alkalmazottak nevében
Kovics Eva Anna

Détum: Budapest, 2024.10.21.

A Sziiléi kozbsség a jogszabélyban eléirt fejezetek tartalmahoz bi
modositott Szervezeti és Miikodési Szabélyzatban-
véleményezte és tAmogatja azok megvaldsitasat.

ztositott jogai alapjan a
szerepld helyi szabdlyokat megismerte,

LTSI~ i NN
A Sziil6i k5z6sség nevében
Barta Judit J

Datum: Budapest, 2024.10.21.

]
Az 6voda Szervezeti és Mikodési Szabélyzatat a

fenntarté magasabb Jogszabélyban
biztositott déntési hataskérében jovahagyta.

Ph.
................... Niedermiiller Péter
A fenntarté nevében

Détum: Budapest,
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Fiiggelék:

1. Az intézményi jutalmazas formai
2. Altalanos munkakori lefrasok
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