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A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

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

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

229/2012. (VIIL 28.) Korm.rendelete a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehaj-
tasarol

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

368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol
(Amr.)

2012. évi . torvény a Munka Torvénykonyveérdl (Mt.)

A Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény

2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalydjarol

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj életpalyajarol szolé 2023. évi
LII. térvény végrehajtasarol

2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

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

2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus tigyintézés €s a bizalmi szolgaltatasok al-
talanos szabalyairol

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol €s a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

2011. évi CXII. torvény az informacids onrendelkezési jogrol €s az informacidszabad-
sagrol (Info torvény)

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIII. torvény A munkavédelemrol

335/2005. (XII. 29.) Korm.rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének alta-
lanos kovetelményeirdl

1995. évi LXVI torvény A kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérol

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem agazati
feladatairol

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

2007. évi CLIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol.

132/2000. (VII 14.) Korm.rendelet a kdzépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl
1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

370/2011. (XII.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl
¢s belso ellendrzésérol (Ber.)

149/1997. (IX.10.) Korm.rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi
¢s gyamiigyi eljarasrol



15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésé-
ol

Az egyenld bandsmodrdl és az esélyegyenldség eldmozditasarol szolo 2003. évi
CXXV. torvény

33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmas-
sdg orvosi vizsgalatarol €s véleményezésérol

48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedago-
giai-szakmai szolgéltatdsokat ellatd intézményekrdl és a pedagogiai-szakmai szolgal-
tatdsokban valo kozremiikodés feltételeirdl

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl szolo 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményei-
ol

Az oktatési igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm.rendelet

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl

1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tdmogatasarol

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény

46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen val6 tartézkodés alapvetd szabalyairol
sz0106 eldirasaira

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

1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1€pd azonositasi modokrol és az
azonositod kodok hasznalatarol

1992. évi LXVL torvény a polgéarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartisa-
ol

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mukodé-
stik feltételeirdl

2008. évi XLVIIL. torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes
korlatairdl-

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-1 (EU) 2016/679 Rendelete a természe-
tes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl €s az ilyen
adatok szabad aramléasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérol (alta-
lanos adatvédelmi rendelet) * (4ltalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)
15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkcidk és allamhaztartasi szakagaza-
tok osztalyozasi rendjérol

Az egészségiigyrodl szolo 1997. évi CLIV. torvény (Efitv.)

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

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

Az intézmény hatalyos alapit6 okirata

Neveldtestiileti hatarozatok

Igazgatoi utasitasok



Az 6voda miikodési és szakmai tevékenységét meghatarozo utmutatasok (Oktatasi Hiva-

tal):

e A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének irdnyelve
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igeny
u_gyermekek ovodai_nevelesenek iranyelve.docx

e A nemzetiség 6vodai nevelésének €s a nemzetiség iskolai nevelés-oktatdsanak iranyelve

https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek nemzetisegi_oktat
ashoz
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1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MEGHATAROZASA,
CELJA, FELADATA

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma

A szervezeti és mikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, miikodésének belsd rendjét, az 6voda kiils6 és belsd kapcsolataira vo-
natkoz6 mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyozé norma ha-
taskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcesoportok és folyamatok Osszehangolt
miikédését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdoku-
mentumokkal, szabdlyozodkkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot,
nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.2. Az SZMSZ célja
A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartdsok minél hatéko-
nyabban érvényesiiljenek az intézményben.

1.3. Az intézmény jogszeru mitkodését szabalyozo alapdokumentumok kore
e Pedagodgiai program
e Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat
e Hazirend

1.4. Az SZMSZ hatalya

A szervezeti és miikddési szabalyzat betartasa az intézmény valamennyi vele jogviszonyban
allo gyermekére €s alkalmazottjara nézve kotelez6 érvényti. Az SZMSZ-ben foglalt rendelke-
zéseket azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyi-
ségeit, létesitményeit, anélkiil, hogy az 6vodaval jogviszonyt alakitananak ki (személyi ha-
taly).

A SZMSZ elbirdsai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodas, valamint az intéz-
mény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az intéz-
mény képviselete szerinti alkalmaira (teriileti hataly).

A szervezeti és mikodési szabalyzat a nevelOtestiilet hatarozatdban foglalt rendelkezés szerin-
ti idopontban 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

Az SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép hatalyba €s hatarozatlan idore, visszavondsig szol. Ezzel
egy idOében hatalyat veszti a 93/2016/1. szamon jovahagyott SZMSZ.

Feliilvizsgalata évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasa az igazgatd hataskore, a nevel6testiilet bevonasaval.



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

2.1. Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemzdit, igy jogallasat, fenntartojat, miikodtetdjét, ellatando alap- és kiegé-
szitd tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat és az
ott ellatott alap- és ahhoz kapcsolodo feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast
szolgald vagyoni eszkozok feletti rendelkezési jogosultsdgokat az alapitd okirat és mas fenn-
tartoi, tovabba miikddtetdi dokumentumok hatarozzak meg.

A koltségvetési szerv neve

Labodi Csicsergé Ovoda és Konyha
A koltségvetési szerv székhelye

7551 Labod, Vasut utca 7.

| 1. ‘ Telephely: Ovoda konyha Telephely cime: 7551 Léabod, Iskola utca 4.

A koltségvetési szerv adatai
A koltségvetési szerv alapitdsanak ddtuma: 2013. januar 1.

alapitasa: 157/2012.(X11.20.) Labod K6zség Onkormanyzata Képviselétestiiletének hatarozata
alapjan
Torzskonyvi azonositod szama: 808927
A koznevelési intézmény alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
megnevezése: Labod Kozség Onkormanyzata
székhelye: 7551 Labod, Kossuth utca 57.

A koltségvetési szerv jogelod koltségvetési szervének

megnevezése székhelye

1 | Kutas-Labod Mikrotérség Altalanos Iskola, Ovoda, | 7541 Kutas, Petfi utca 82.
Konyvtar- és Pedagogiai Szakszolgalat

A koltségvetési szerv iranyité szervének/feliigyeleti szervének
megnevezése: Labod Kozség Onkorményzata

székhelye: 7551 Labod, Kossuth utca 57.
A koltségvetési szerv kozfeladata:

- Magyarorszag helyi 6nkorményzatair6l szold 2011. évi CLXXXIX. torvény 13.§(1)
bekezdése 6. pontja alapjan 6vodai ellatas, valamint a nemzeti koznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény 4.§(1) bekezdése alapjan 6vodai nevelés.

- Magyarorszag helyi 6nkorményzatair6l szold 2011. évi CLXXXIX. torvény 13.§(1)
bekezdése 8. pontja és a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo
1997. évi XXXI, tv. 21/A.§-a szerinti gyermekétkeztetés.

- Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l sz6léo 2011. évi CLXXXIX. torvény 13.§(1)
bekezdés 8a. pontja és a szocidlis igazgatasrdl és szocidlis ellatasokrol szolo 1993. évi
III. térvény 62.§-a szerinti étkeztetés.
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A koltségvetési szerv fo tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa

Szakagazat szama

szakdgazat megnevezése

1. | 851020

ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény, amely
a gyermeket fokozatosan, de kiilonosen az utolsd évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti
fel. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél
éven beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi korzetében talalhato, a tele-
piilésen lakohellyel, ennek hianyaban tartézkodasi hellyel rendelkezd haroméves és annal

1d6sebb gyermek dvodai felvételi kérelme teljesitheto.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése

Szakagazat rend szama

Szakagazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

Kormanyzati funkcioszam

Korményzati funkcié megnevezése

091110
Ovodai nevelés, ellatas szakmai
feladatai

Ovodai nevelés, ellatas
A gyermek haroméves koratdl a tankdtelezettség kezde-
téig tartd, a teljes ovodai életet ativeld foglalkozasokat
¢s a gyermek napkodzbeni ellatdsaval 0sszefiiggd felada-
tokat is magaban foglalé 6vodai nevelési tevékenység-
gel Osszefliggd feladatok ellatasa.
Feladatmutat6: 6vodai nevelésben részt vevo gyermekek
1étszama targyév oktdber 1-jén (f0)
2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol S. § (1)
a) az ovodai nevelés szakasza, a gyermek haroméves
koraban kezdddik, ¢és addig az idopontig tart, ameddig a
gyermek a tankotelezettség teljesitését meg nem kezdi,
Jogszabaly:
e 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol
e 363/2012. (XIL 17.) Korm.rendelet az Ovodai
nevelés orszagos alapprogramjarol
e 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-
oktatasi intézmények miikddésérol és a kdzneve-
1ési intézmények névhasznalatarol
e A 229/2012. (VIIL 28.) Korm.rendelete a nemze-
ti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol
e Pedagogiai Program
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091120
Sajatos nevelési igényii
gyermekek ovodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai

Jogszabaly:

A 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol 4. §
25. pontjanak értelmezése alapjan sajatos nevelési igé-
nyl gyermek az a kiilonleges banasmoddot igényld
gyermek, aki a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye
alapjan mozgasszervi, érzékszervi (latasi, hallasi), ér-
telmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egylit-
tes eléforduldsa esetén halmozottan fogyatékos, autiz-
mus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési
zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartassza-
balyozasi zavarral) kiizd

Jogszabaly:
Az 6voda miikodési és szakmai tevékenységét megha-

tarozo utmutatasok (Oktatasi Hivatal):

A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének
iranyelve (Isd: jogszabalyok felsorolasa 4. o.)

Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelését az
alabb felsoroltak szerint biztositja: azon gyermekek
szémara, akik a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye
alapjan latassériiltek, gyengén latok, mozgasszervi, ér-
z€kszervi fogyatékossaggal birnak, enyhe értelmi vagy
beszédfogyatékosok, valamint egyéb pszichés fejlodési
zavaruk van.

Kormanyzati funkcioszam

Kormanyzati funkcio megnevezése

091130
Nemzetiségi 6vodai nevelés, ella-
tas szakmai feladatai

Jogszabaly:

Az 6voda miikodési és szakmai tevékenységét megha-
tarozo utmutatasok (Oktatasi Hivatal):

A nemzetiségi 6voda a tevékenységi formakat az Ovo-
dai nevelés orszagos alapprogramja szerint alakitja ki, a
tartalmakhoz felhasznalja a nemzetiségi nyelvi, irodal-
mi, zenei, szellemi és targyi kultara értékeit. Az 6vodai
nevelés magaba foglalja a nemzetiségi hagyomanyok,
szokasok tovabb oOrokitését, valamint a nemzetiségi
identitds megalapozasat €s fejlesztését.

Roma kulturalis nevelést folytatéo 6voda

A magyar nyelvii roma/cigany kulturalis nevelést folyta-
to 6vodai nevelés keretében az dvoda pedagodgiai prog-
ramja tartalmazza a roma/cigany kultura, miivészetek és
hagyomanyok értékei koziil azokat, amelyek a gyerme-
kek életkori sajatossagaihoz igazodnak.
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Szakagazat rend szama

Szakagazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

Kormanyzati funkciészam

Kormanyzati funkci6 megnevezése

091140
Ovodai nevelés, ellatas miikod-
tetési feladatai

— az 6vodai nevelés, ellatas (beleértve a sajatos nevelé-
si igényli gyermekek ovodai nevelését ellatasat és a
nemzetiségi Ovodai nevelést, ellatast is) koznevelési
torvény szerinti mikodtetési feladatainak ellatasa.

096015 Gyermekétkeztetés koz-
nevelési intézményben

— az 6vodai ellatottak és a koznevelési intézményben
ellatottak részére biztositott étkezéssel Gsszefiiggd fel-
adatok ellatésa.

096025 Munkahelyi étkeztetés
koznevelési intézményben

— a koznevelési intézményben a pedagdgusok és mas
munkavallalok részére biztositott étkezéssel dsszefliggd
feladatok ellatésa.

107051
Szocialis étkeztetés szocialis
konyhan

— a koruk, egészségi allapotuk, fogyatékossaguk, pszi-
chiatriai vagy szenvedélybetegségiik, hajléktalansaguk
miatt dnmaguk, illetve eltartottjaik részére tartosan vagy
atmeneti jelleggel étkezés biztositasara nem képes sze-
mélyeknek szocidlis konyha keretében — 6nallo kony-
han, f6z6helyen, egyéb intézményi étkez6helyen, utal-
vany ellenében vendéglatoipari egységben vagy egyéb
intézményben torténd fogyasztas biztositdsaval, a hely-
ben fogyasztds hianyaban az étel elvitelének lehetoveé
tételével, vagy lakasra szallitassal — nyujtott legalabb
napi egyszeri meleg étkezéssel Osszefliggd feladatok
ellatasa, kifizetések teljesitése.

107080
Esélyegyenloség elosegitését
célzo tevékenységek és progra-
mok

— a nemzetkdzi egyezmények, valamint a jogszabalyok
altal meghatarozott, az egyenlé banasmod, valamint a
nemek tarsadalmi egyenldségének megvalositasat célzod
tevékenységekkel és programokkal Osszefiiggd felada-
tok ellatasa, kifizetések teljesitése.

A koltségvetési szerv miikodési kore:
Ovodai nevelés vonatkozasaban: Labod kozség kozigazgatasi teriilete

Gyermekétkeztetés vonatkozasaban: Labod kozség kozigazgatési teriilete, valamint

feladatellatési szerzddés alapjan Rinyabesenyd kozség kozigazgatasi teriilete.
A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének felso hatara:
A koltségvetési szerv vallalkozasi és kiegészitd tevékenységet nem folytat.
A koltségvetési szerv igazgatéjanak megbizasi rendje:

A Motv., a pedagogusok 1j ¢€letpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény (a tovabbiakban: Pu-
étv.) és a pedagdgusok 1j é€letpalyajarol szo6l6 2023. évi LI térvény végrehajtasa targyaban

kiadott 401/2023.(VIIIL.30.) Korm. rendelet alapjan.
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Az intézmény vezetdje az igazgatd, akit palyazat alapjan Labod Kozség Onkormanyzatanak
Képviseldtestiilete 5 év hatarozott idére biz meg, aki az intézmény dolgozoéi felett munkaltatoi
joggal rendelkezik.
Jogszabaly:
- 401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 4. § (6) Az igazgatoi, foigazgatdi palyazati eljaras elokészi-
tésével Osszefliggd feladatokat — ide nem értve a palyazati feltételek meghatarozasat
e b) a koznevelési intézményt fenntarto telepiilési dnkorméanyzat
jegyzoje,
e ) mas fenntartondl a megbizasi jogkdr gyakorldjanak megbi-
zottja
e (atovabbiakban egyiitt: palyaztato) latja el.
- A koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok ellatasara ideiglenes igaz-
gatol megbizas is adhato legfeljebb egy évre a 401/2023. (VIIL30.) Vhr. 5. § (1) bek.
- 401/2023. (VIL.30.) Vhr. 5. § (2) Az (1) bekezdés szerinti ideiglenes megbizas nélkiil
a koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat a szervezeti és miikodési
szabalyzatban meghatarozott helyettes latja el.
- 401/2023. (VII1.30.) Vhr. 26. § (1) irja eld a nevelési-oktatasi intézményben az igazga-
to1 (foigazgatdi) megbizas feltételeit.
Onkorméanyzati fenntartast intézmény esetén Nkt. 84. § (9) bek. alapjan a telepiilési on-
korményzat dont az intézmény
¢) igazgatdjanak megbizasarol, megbizdsanak visszavonasarol.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly
1. | Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony | 2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj
pedagogus életpalydjarol

2011. évi CXC Nkt.
ovodaban a nevelést kozvetleniil segité | 2023. évi LI torvény 3 § 25. pont a) )

munkakor alpontjdban meghatarozott munkakort
betdltd személy,

a) dajka, 3§ 25. pont a)
c¢) pedagogiai asszisztens, 3§ 25. pont ¢)

2. | Kozalkalmazotti jogviszony A kozalkalmazottak jogallasardl szolod
(szakacs) 1992. évi XXXIII. torvény

3. | Munkaviszony A munka torvénykonyveérdl szolo 2012.
(konyhai kisegitd, takarito) évi L. torvény
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A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és miikodése:

IGAZGATO

4 N
ﬁ L Szakmai Mk. Vezetd J

4
L Igazgato-helyettes

\_7

Labodi Csicsergé (’)VOga és Konyha
NEVELOTESTULETE

A Labodi Csicsergé Ovoda és Konyha
A NEVELEST KOZVETLENUL SEGITO
KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTTAK KOZOSSEGE

Labodi Csicsergé Ovoda és Konyha
A KOZNEVELESI DOLGOZOK KOZOSSEGE

A Kkoltségvetési szerv fenntartéjanak megnevezése: Labod Kozség Onkormanyzata
székhelye: 7551 Labod, Vastt utca 7.

A koltségvetési szerv

tipusa: 6voda Nkt. 21. § (3) bek. ¢ pontja szerint

alapfeladatinak jogszabaly szerinti megnevezése: Ovodai nevelés, a tobbi gyermekkel
egylitt nevelhetd sajatos igényli gyermekek dvodai nevelése
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gazdalkodasaval osszefiiggd jogositvanyok: az iranyitd szerv felhatalmazasa alapjan az
6voda pénziigyi, gazdasagi és szamviteli feladatait a Labodi K6zds Onkormanyzati Hivatal
latja el.

A koltségvetési szerv telephelye

A feladatellatasi hely megnevezése A feladatellatasi hely cime

1. Labodi Csicsergé Ovoda és Konyha 7551 Lébod, Vasut utca 7.

A feladatellatasi helyen felveheté maximalis gyermeklétszam: a koznevelési intézmény
Nkt. 21. § (3) bek. f pontja szerint

Székhelyén: 75 {6

A feladatellatast szolgalo ingatlanvagyon: Nkt. 21. § (3) bek. j pontja szerint

ingatlan ingatlan ingatlan vagyon feletti rendelkezés joga | az ingatlan
cime helyrajzi hasznos vagy a vagyon hasznalati joga funkcidja,
szama | alapteriilete célja
(m2)

1. | 7551 Labod, | 305/21. 7225 A vagyon feletti rendelkezés Ovodai

Vasut utca 7. joga nevelés
Labod Kozség Onkorméanyzatat |  biztositdsa

illeti meg

2.2. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges elo-
irasok

A koltségvetési szerv az iranyitod szerv altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb bevételei

alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, mikodési koltségeket az évente Osszeallitott, az iranyité szerv altal jovaha-

gyott elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

2.2.1. Eloiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje
Az intézmény az eldirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg szempontjabdl 6nalldoan mii-
kodo koltségvetési szerv. A feladatellatas érdekében meg kell szervezni, illetve folyamatosan
biztositani kell a szakmai és szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés idészakaban meg kell
hatarozni:

- azeszkdz (vagyontargyak, beszerzési, felujitasi) sziikségletet,

- miikddéshez sziikséges dologi kiadasokat,

- feladatellatas kapcsan felmertiild személyi kiadasokat, €s a személyi juttatasok utani ja-

rulék kiadasokat,

- afeladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket.
Az intézmény igazgatdjanak dontése, és a munkavallalok munkakori leirasaban meghataro-
zottak alapjan: érvényesitésre, szakmai teljesitésigazolasara jogosult.
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Elvaras a jogosult munkdjaval szemben:

e az 6voda igazgatdja kotelezettségvallalasi joggal rendelkezik, ellenjegyzésre jogosult.
Ellenjegyzési jogéaval élve aldirdsaval igazolja, hogy a kiemelt eldiranyzatok feletti
rendelkezés gazdasagi szempontbdl jogszerli, valamint a teljesitéséhez sziikséges
anyagi fedezet rendelkezésre all. A feladatellatds megszervezésekor figyelemmel kell
lenni a hatékony, takarékos gazdalkodasra.

2.2.2. A Kkotelezettségvallalasok célszeriiségét megalapozo eljaras, és annak dokumen-
tumai
Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget
lehet vallalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek. A kotelezettségvallalasnak il-
leszkednie kell a szervre, feladatra lebontott eldiranyzat-felhasznalési iitemtervbe. A kotele-
zettségvallalas el6tt a kotelezettségvallalonak meg kell gyézddnie arrol, hogy
- adott jogcimen van-e tervezve az eldiranyzat,
- az adott eldiranyzat az eddigi és a még varhato teljesitést figyelembe véve lehetéséget
ad-e a szoban forgo kotelezettségvallalésra,
- a kotelezettségvallalas dokumentumaban a pénziigyi teljesités idopontjai €s Gsszegei
Osszeegyeztethetoek-e az eldiranyzat —felhasznalasi iitemtervvel.
A kotelezettségvallalds dokumentumat nyilvantartiasba kell venni. Az irdsbeli kotelezettség-
vallalasok csak az ellenjegyz0 aldirasaval érvényesek. A kotelezettségvallalas dokumentumai:
szerzOdések, megallapodasok.

2.2.3. Az éves koltségvetés tervezése
Az Onkormaényzattal valé egyiittmiikodés szerint az intézmény éves koltségvetésében megha-
tarozza:

e személyi juttatdsokat,

e munkaadot terheld jarulékokat,

e dologi jellegii kiadasokat,

e a fenntart6 altal folyositott ellatasokat,

e az ellatottak juttatasait,

o felhalmozasi kiadasokat,

o mukdodési bevételeket,

e altalanos forgalmi ado6 bevételt,

e tamogatas €ves 0sszeget,

e azintézmény létszamkeretét.
A fenti el8iranyzatok kialakitdsahoz az Onkormanyzat 4ltal meghatarozott szempontok sze-
rint, az 6voda adatot szolgaltat a Fenntarto részére.
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2.2.4. Az intézmény egyéb gazdalkodasi feladatai
Az intézmény igazgatoja:

- figyelemmel kiséri az ellatottak juttatasait, sziikség szerint intézkedéseket foganatosit,

- az Odnkormanyzat altal folyositott ellatasok — étkezési dij és kedvezmények — megalla-
pitasat €s a sziikséges iratok meglétét ellendrzi,

- figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiadasokat, sziikség szerint eldirdnyzat mddositast
kezdeményez,

- engedélyezi, nyilvantartja a munkabér eldlegek kifizetését és annak megtériilését,

- aszemélyi juttatasok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatdsokat hataridore elvégzi,

- meghatarozott eldiranyzatokra a rendeletekben szabalyozott modon ellenjegyzett kote-
lezettségvallaldsokat tesz,

- akotelezettségvallalasok teljesitését ellendrzi, a szamlakat ellenjegyzi,

- analitikus szdmlamasolatokkal, elszamolasokkal aldtamasztott nyilvantartast vezet a
kotott felhaszndlast normativ eldiranyzatok felhasznalasarol,

- nyilvantartja és szdmlamdsolatokkal aldtdmasztja az atvett pénzeszkozok, palyazati
uton elnyert pénzek elszamolasat,

- felel6s a kiemelt cimek eldiranyzatainak betartasaért,

- a beszerzési eldiranyzat felhasznalasat rendszeresen egyezteti a telephely munkatarsa-
val,

- a palyazatokhoz sziikséges igazoldsokat beszerzi, a ra vonatkoz6 nyilatkozatokat meg-
teszi,

- a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolédo eszkdéznyilvantartast vezeti, részt vesz a
leltarozas és selejtezés lebonyolitasaban.

2.2.5. A felujitasi tevékenységek bonyolitasa
A felujitasi munkalatok az Onkorméanyzat hosszi tavl iitemterve alapjan keriilnek végrehaj-
tasra.

2.2.6. A koltségvetés végrehajtasara szolgalo szamlaszammal kapcsolatos adatok:
a koltségvetési szerv szamlaszama: 11743033-15808921

e aszamlavezetd pénzintézet neve: Otp bank

e aszamlavezetd pénzintézet cime: 7500 Nagyatad, Koranyi Sandor utca 6.
a koltségvetési szerv adoszama: 15808921-2-14

2.2.7. Az intézmény hivatalos bélyegzoinek lenyomata:

»Hossz” bélyegzo: Korbélyegzé:
Az 6voda neve, cime Kozépen cimer, korben az 6voda neve, cime
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Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore az igazgatonak van.

Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényld ligyiratokat az igazgatd-helyettes irja
ala.

Az intézményi bélyegzOok hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az dvo-
da igazgatdja, az altaldnos igazgatd-helyettese, az igazgato tavollétében helyettesitési mind-
ségben minden iigyben, és az iigyviteli dolgozd a munkakori leirasdban szerepld iigyekben. A
telephely bélyegzdi kotelezettségvallalasra és ellenjegyzésre nem hasznalhatok, intézménybdl
tovabbitott iratok, dokumentumok, valamint az intézményre érvényes dokumentumok hitele-
sitésére hasznalhatok. Zarva tartasuk kotelezd! A kezelésiikre vonatkozé eléirdsokat az adat-
vagy/iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

3. A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE, STRUKTURA-
JA, MUKODESE
3.1. Az intézmény iranyitasa
Az intézmény szakmai tekintetben 6nalld. Szervezetével és mikodésével kapcsolatban 6nal-
l6éan dont minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly nem utal més hataskorbe. Az intéz-
mény intézményegységei iranyitasi-vezetési értelemben 6nallo szervezeti egységet alkotnak.
A szervezeti egységek €s a vezetOi szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet érvényesitjik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek meg-
felelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos miikodte-
tés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével alakitottuk ki a
szervezeti egységeket.
Az 6vodat az igazgatd iranyitja, vezetd beosztasu koznevelési foglalkoztatott. Munkéjat a
jogszabalyok, a fenntart6, valamint az 6voda belsé szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.
Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott mdédon ¢€s iddtartamra torténik, visszavona-
sig érvényes. Feladatait az igazgatd-helyettes kozremiikodéseével latja el. Munkakori leirdsat a
fenntarto késziti el.
Intézményen beliil megtalalhato:
o ala- ¢és folérendeltség,
e azonos szinten beliil mellérendeltség.
Az 6vodan beliil ala- ¢s folérendelt viszonyban mitkodnek az egyes vezetdi szintekhez tarto-
z0:
e vezetok,
e illetve vezetdkhoz tartozd beosztottak.
Az azonos vezet6i szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébdl struktirajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolcsonds egylittmitkddési kotelezettséget is.
A dolgozok, a vezetd, ¢és igazgatd kozotti szakmai egyiittmiikddésre vonatkozd eldirasokat a
munkakori leirdsnak kell tartalmaznia.
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3.2. A koltségvetési szerv igazgatija és feladatkore

A koznevelési intézmény igazgatoja felelos az intézmény szakszerl és torvényes mitkodésé-
ért, az ésszerl €s takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal meghatarozott mun-
kaltatoi jogokat, és dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, ame-
lyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és mun-
kakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja. Az igazgatdja jogkorét, feleldsségét, feladatait a koz-
nevelés agazati torvény és végrehajtasi rendeletei, valamint munkaltatoja hatarozza meg.

A 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 10j életpalyajarol szold 2023. évi LI
torvény végrehajtasarol 26. § alapjan az 6voda igazgatdja 5 évenként nyilvanos palyazati elja-
ras keretében (kivétel 26. § (6)-(7 bek.) kinevezett vezetd beosztasu kdznevelési foglalkozta-
tott. Munkajat a jogszabalyok, a fenntarto, valamint az 6voda belsd szabalyzatai altal eldirtak
szerint végzi. Megbizatdsa a jogszabalyokban megfogalmazott modon €s iddtartamra torténik,
visszavondsig érvényes. Az dvoda vezetésének elsd szamu vezetd tagja, aki kozvetleniil és
felelésen iranyitja az igazgato-helyettest. Kapcsolatot tart az atruhdzott hataskort gyakorlo
vezetokon keresztlil az 6voda szervezeteivel, kozdsségeivel az SzZMSz-ben szabalyozott mo-
don.

Az igazgat6 felett a munkaltatoi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi jogokat
az iranyitd szerv vezetdje, az onkormanyzat polgarmestere gyakorolja.

Munkakdri leirdsat a munkaltatoi jogkort gyakorld késziti el.

Igazgatoi megbizéds nyilvanos palydzat alapjan adhato. Ettdl eltérden, a masodik igazgatdi
ciklus esetén a palyazat mellézhetd, ha az igazgato ismételt megbizasaval a fenntartd és a ne-
velOtestiilet egyetért. Puétv. 37. § (1) bek.

3.3. Az dvoda igazgatojanak kiemelt feladatai

- anevel0 és oktatd munka iranyitasa és ellenérzése,

- aneveldtestiilet vezetése, a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése ¢és ellendrzése,

- ameghatarozott munkaltatoi jogkorgyakorlés,

- a koznevelési intézmény képviselete és az egylittmiikodés biztositasa a sziil6i ko-
z0sséggel, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel,

- koltségvetési szerv informdcids és kommunikécids rendszerének kialakitdsa és
mikddtetetése, amely biztositja, hogy a megfeleld informaciok a megfeleld idoben
eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez,

- a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelme, az
adatkezelés jogszertiségének, valamint az e torvényben eldirt adatszolgaltatasok
biztositasa

- a pedagdégusok munkavégzésének szinvonaldra nytjtott munkateljesitményére vo-
natkozo6 helyi kompetencia és teljesitményalapu értékelési rendszer részletes sza-
balyainak kidolgozésa, a szabalyzat miikodtetése,

- anemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodd, méltd szervezése.
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34.

3.5.

Az igazgato feladat- és hataskore

- a sziiléi kozosséggel, a fenntartéval, a mikodtetével €s a partnerszervezetekkel
torténd egyiittmiikddés,

- anevelGtestiilet vezetése,

- aneveld-oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése,

- a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerl
megszervezése ¢és ellendrzése,

- amunkavallaléi érdekképviseleti szervekkel valo egyiittmiikodés,

- a gyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa,

- a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

- az 6vodai iinnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezése.

Az igazgato feladata jarvanyiigyi készenlét idején

Az 1) munkaforma (Home Office) beinditasanak eldkészitése, miikkodtetése

3.6.

tervezési szakasz: fenntartdval torténd egyeztetés, munkatarsak bevonodasanak bizto-
sitasa pld. kérddives felméréssel. a sziilok tajékoztatdsa —

a rendszer mukodtetése: stratégiai €s operativ irdnyitasi feladatok ellatasa ellendrzés €s
értékelés a mitkodési szabalyok és értékelési rendszer alapjan

sziikséges korrekciok végrehajtasa: szabalyozo dokumentumok, miikodési gyakorlat
aktualis modositasainak koordinalasa, ellatasa

Az 0voda igazgatojaval szembeni altalanos elvarasok

az intézményi pedagdgiai folyamatok — nevelési, tanulasi, tanitasi, fejlesztési, diag-
nosztikai — stratégiai vezetése €s iranyitasa,

az intézmény szervezetének és mitkodésének stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,
az intézményi valtozasok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa,

az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa,

a vezetdi kompetencidk fejlesztése,

az intézmény jovoképének kialakitdsa sordn vegye figyelembe az intézmény kiilsé és
belsé kornyezetét, a folyamatban 1év6 €s varhato valtozasokat,

szervezze meg ¢€s iranyitsa az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagogiai €s
nevelési elveinek megismerését és tanuldsi-tanitasi folyamatokba éptilését,

a pedagdgiai program alapelveit hozza dsszhangba a vezetdi palydzataban megfogal-
mazott jovoképpel,

hatarozza meg a helyi értékelési rendszer teljesitménycéljait,

a teljesitménycélok véglegesitése, egyeztetés a vezetés tagjaival a belsd feladatmeg-
osztasrol,

a teljesitménycélok megvaldsitasanak rendszerszinti nyomon kdvetése a vezetoi fel-
adatmegosztasnak megfeleléen

az iranyitasa ala tartozo vezetok teljesitményértékelése,

a foglalkoztatotti alapnyilvantartdsban szereplé személyes adatok védelme,
jarvanyligyi vészhelyzet idején kiilondsen reagéljon az intézményt érinté kihivasokra,
kisérje figyelemmel a valtozasokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze és hajtsa
végre, csak hiteles forrasbol informalddjon és dontéseit ennek megfeleléen hozza meg.
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3.7. Az dvoda igazgatdjanak kizarolagos jog- és hataskore

a kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkdtésével, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolds és a havi illet-
mény vagy munkabér megéllapitasaval, valamint a kdznevelésben foglalkoztatot-
tak egyéb juttatdsai megallapitasaval kapcsolatos munkaltatoi jogok a munkaltatoi
jogkor gyakorlasa, személyi és munkatigyi feladatok ellatasa,

hataskore kiterjed az 6voda 4ltal kiadott eredeti elektronikusan hitelesitett munkal-
tatoi aktusok (pl.: munkakori leirds, munkaidé beosztas) kiadasaért, mely a mun-
kavallalok jogait, kotelességeit €s a munkaltatoi elvarasokat tartalmazza,
teljesitmény értékelésével €és az annak alapjan torténd, az illetményeltérités széza-
1ékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi jog,

a vezetés tagjainak belso ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,
gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az illetményel-
térités szazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi jogot.
kotelezettségvallalas,

dontés — az egyetértési kotelezettség megtartdsdval — az intézmény mukodésével
kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet a jogszabaly mas hataskorébe nem
utal,

alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

Az intézmény altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak
¢s szabalyzatoknak aldirdsara az intézmény igazgatdja egy személyben jogosult. Az
intézmény cégszerii aldirasa az igazgato alairasaval és az intézmény korbélyegzdjé-
nek lenyomatéval érvényes.

3.8. Az dvoda igazgatojanak felelossége
A koltségvetési szerv igazgatdja a Nkt. 69. § (1) bek. meghatarozottakon tal felel:

felel az intézmény szakszerii és torvényes mitkodéséért, fenntartd altal rendelke-
zésre bocsatott eszkdzok téle elvarhaté gondossaggal valo kezeléséért

a kotelezd tanligyi nyilvantartast felvaltd elektronikus adatnyilvantartas jogsza-
balynak megfeleld bevezetése (KRETA rendszer) intézményi alkalmazasanak
biztositasa,

a munkaltatoi aktusokban megfogalmazott elvarasok és kotelezettségek megis-
mertetéséért és betartatasaért,

az intézmény gazdalkodasaért, az intézményi vagyon rendeltetésszerii hasznala-
taért,

a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag ¢és a gazdasagossag kovetelményeinek
ervényesitéséért,

a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszdmolési, informa-
cidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és hite-
lességéért,

az intézményi szamviteli rendért,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért,

a Kar 4ltal elfogadott Etikai Kodex betartdsaért és betartatasaért,
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a hatékony informacios és kommunikacios rendszer kialakitasaért és miikodteté-
séért,

a mindsitd vizsga, a mindsitési, palyazati, megujitasi eljaras szakszerti és torvé-
nyes lebonyolitasaért, a bizottsag térvényes mikodeéséért,

gondoskodni arrdl, hogy az elektronikus dokumentumok megfeleléen kezelésre
keriiljenek, és a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen dokumentéljak a munkal-
tatoi aktusokat,

a belsd ellendrzés megszervezéséért és mitkodéséért,

az intézmény munkaltatoi jogkorébdl adodo feladatainak elvégzéséért,

az intézmény szdmara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intéz-
mény szervezeti egységeiben dolgozok kozotti megosztasaért,

a telephely/intézményegység-vezetdk, vagy tagintézmény-igazgatok és/vagy
igazgatd-helyettesek iranyitasaért (amennyiben van),

a pedagogiai munka iranyitasaért, ellenérzési, helyi mérési, teljesitményértékelési
rendszerének miikodtetéséért a Pedagogiai Programban meghatarozottak alapjén,
a pedagogusok helyi mindsitési szabalyzat alapjan lebonyolitott mindsito vizsga-
jén az ellatja a mindsitési kovetelményeknek valdé megfelelés megallapitasaval
kapcsolatos feladatokat,

az alkalmazottak élet- és munkahelyi koriilményeire vonatkoz6 kérdések megol-
dasaért, — a tag/telephely/intézményegység-vezetok bevonasaval — a civil szerve-
zetekkel torténd egyeztetés alapjan,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az 6voda miikddtetéséhez sziikséges
személyi €s targyi feltételek biztositdsaért az ésszerli, takarékos gazdalkodas
megvalodsitasa érdekében,
a sajat hataskorben torténd eldiranyzatmodositasi kérelmek Osszeéllitasaért, ellen-
Orzéséért,

a koltségvetés tervezéséhez adatok szolgéltatasaért

a nemzeti és ovodai linnepek helyi pedagogiai programokhoz és a munkarendhez
igazodo, méltdé megszervezésének biztositasaért a tagovodak vezetdivel egyiitt,

a balesetek (gyermek és munkavallaloi) megeldzésével kapcsolatos feladatok ira-
nyitasaért, ellendrzéséért,

rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili iddjarés, jarvany, természeti csa-
pas, vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény mikodtetése
nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve hely-
rehozhatatlan kérral jarna (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntarto egyetérté-
sét, ha ez nem lehetséges a fenntartot értesiteni kell),

az intézmény kiilsé szervek elotti képviseletéért,

a pedagogusok kozéptavi tovabbképzeési programjanak, valamint az éves beisko-
lazasi terv elkészitéséért,

a pedagogus gyakornok mindsitd vizsga esedékességét hivatalbol rogziti az in-
formatikai rendszerben.

az intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv elké-
szitéséért, megvalositasaért,

a kockazatkezelésért,
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- a HACCP rendszer mukodtetéséért,

- a kozoktatasi intézmények informacios tajékoztatod rendszeréhez kapcsolodo koz-
érdekli informdcio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonds
kozzétételi, valamint a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat
weboldalon keresztiil torténo ellatasaért,

- akoznevelési foglalkoztatottak és a kdznevelési dolgozok alapnyilvantartas rend-
szerének mukodtetéséért, az adatvédelmi szabalyok megtartasaért (GDPR), a va-
gyonnyilatkozatok Orzéséért,

- az adatkezelést meghatarozd normak szerinti miikodés ellendrzése

- az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattéri terv és az irat-
kezelési eldirasok folyamatos Osszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és
mikddtetéséért, az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkeze-
1¢és feliigyeletéért,

- az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerti gyakorlasaért,

- a szakértdi bizottsdg szakértéi véleménye alapjan a gyermekek tankotelezettsé-
gének meghosszabbitasaért,

- az a neveld- és oktatomunkat kozvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatott
szakember, aki az 6vodaban egyéni vagy csoportos felzarkoztatd, fejleszté vagy
tehetségfejlesztd foglalkozast tarthat, annak — megfeleld végzettségérdl, szakkép-
zettségérdl a foglalkozas megtartdsahoz sziikséges tapasztalatarol — hozzaértésé-
rél meggy6zddik,

- az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az ira-
nyité szerv altal kozvetleniil meghatarozott kdvetelményeknek és feltételeknek
megfeleld ellatasaért.

3.9. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

A kozoktatasi intézmény feladatellatasa soran keletkezett ligyiratok alairasa, kiadasa, - amely
az lgyirat érvényességi kelléke - a dontés tartalmazza a kiadmanyozdjanak a nevét, hivatali
beosztasat, ha az nem azonos a hatdskor gyakorlojaval, tovabba a dontés kiadméanyozdjanak
alairasat. A kiadmanyozasi jog (és egyben kotelesség) a szervezet igazgatojat illeti meg, az 6
hataskorébe tartozik. Mivel nem mindsiil a hataskor atruhdzésanak, ha a hataskor gyakorloja
kiadméanyozasi jogat jogszerlien atengedte, ezért a felelésség nem szall at, a hataskor gyakor-
16ja teljes mértékben felel a dontésért. Az igazgatd kiadméanyozasi jogat atruhdzhatja, az atru-
hazott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhatd. A
kiadmanyozasi jog atruhazasa nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes
felel0sségét. Az ovoda igazgatd kiilon utasitasban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot
biztosithat ligyintézének és vezetdnek is.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabb kiildhetdségé-
nek és irattdrazdsanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket csak az intéz-
mény igazgatdja irhat ald. Az igazgatd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja
az igazgatd altal — aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos nyilatkozatban —
megjelolt vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek. Az intézmény ligyintézésével
kapcsolatban keletkez6 ligyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk:
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- az intézmény adatai (név, cime, irdnyitoszam, telefonszdm, faxszam, e-mail cim),

- azirat iktatoszama,

- azligyintézd neve,

- aziligyintézés helye és ideje,

- azirat alair6janak neve, beosztasa,

- intézményegység.
A kiadmany jobb felso részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

- azirat targya,

- azesetleges hivatkozési szam,

- amellékletek szama,
A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a kiad-
manyozé eredeti alairdsara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmanyozé nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.
A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozo6 nevét
,»S.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A kiad-
many hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzo a zaradékot aldiradsaval €és az intéz-
mény korbélyegzdvel hitelesiti.
Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatdrozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadméanyozési jog az
tigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda
igazgatdja.

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

- az 6voda mikodését megallapitod szabalyzatokat, vezetoi intézkedéseket,

- a helyi dnkorményzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

- a szakigazgatési és szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatdsi szervek
teriileti szervei, valamint a birdsadgok ¢és ligyészségek vezetdi részére cimzett
iratokat,

- a munkaltatéi, kotelezettségvallalasi €s utalvanyozési jogkorrel Osszefiiggd
dontések iratait,

- Ovodai beszamoldkat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

- a koznevelési foglalkoztatottak teljesitményértékelésének eredményeit Gssze-
foglalo értékeléseket,

- azintézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamoldkat,

- azelbiranyzat-modositasokat,

- mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

- ahelyi és orszaggyiilési képviselok megkeresésével 0sszefliggd iratokat,

- arendszeres statisztikai jelentéseket,

- mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadvanyozas jogat maganak tartotta
fenn.
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3.11. Az igazgato altal leadott feladat- és hataskorok

3.11.1. Az intézmény képviselgjeként torténo eljaras rendje

Az 6voda igazgatoja képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartos
tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.

Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetdk a kovetkezdk szerint:

Az egyes vezetdk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képviseld-
jeként.

Az igazgat6 egyedi felhatalmazéasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott tigy-
ben ¢és iddtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

Az egyes vezetok a fenntarto elott az adott teriiletiik ligyében az igazgatdval tortént
egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt.

A székhely intézmény koznevelési foglalkoztatotti és kdznevelési dolgozoi jogvi-
szonyban alkalmazottak éves teljesitményértékeléséhez az értékelési szempontok
meghatarozasat és a hozzd kapcsolddd mérések, ellendrzések elvégzését a helyi
(teljesitmény)értékelési szabalyzatnak megfelelden.

Az oktatdsi hivatal altal miikodtetett informatikai tdmogatd rendszerben a mester-
jelszo-kezeld rendszer segitségével a pedagogus (gyakornok) kételezd mindsitd
vizsgéja, idopontjanak rogzitése.

Az oktatasi hivatal altal miikddtetett informatikai timogat6é rendszerben a mester-
jelszo-kezeld rendszer segitségével pedagogus igazolvanyok érvényesitése.
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3.11.2. Azigazgato a jogszabaly altal szamara eloirt feladat- és hataskoreibél atadja az alabbiakat:

. L Igazgato- Munka— Gy’ermelf— I\:I;li?;(si)l::l
Feladat- és hataskor helyettes kozoss?g Vede}ml megbizott
vezetd megbizott pedagbgus
A nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések végrehajtasanak ellendrzése X
A feleldsok, megbizottak feladatainak ellendrzése X
Az éves 0vodai munkatervben erre kijeldlt pedagdgus szamara az allami, nemzeti és dvodai iinnepek- X
r6l valé megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatokat
Koznevelés Informacids Rendszerében az elektronikus adatkozléssel, a statisztikai adatszolgaltatassal X
kapcsolatos feladatok elvégzését;
A nevel6-oktaté munka operativ iranyitasaval kapcsolatos és az azonnali dontési reagélast igényld X
vezetési feladatokat s az azokkal kapcsolatos dontések jogat, igy kiillonosen:
e A pedagdgusok helyettesitési rendjének és az eseti helyettesek kijelolésének, X
e aziigyeleti rend megszervezésének X
e apedagdgus munkabol valéd tdvolmaradasanak jelzése esetén torténd teenddknek a meghatarozasat X
e pedagdgiai munka ellendrzésével kapcsolatban a belsé ellendrzés rendjében meghatarozottak sze- - -
rinti feladatokat
e gyermek- ¢és ifjisagvédelmi munka helyi iranyitasat X
e Ovodaba jarasi kotelezettség elmulasztasanak kapcsan adodo feladatok végrehajtasa X
e gyermekvédelmi jelzérendszernek az intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasat X
e anem pedagdgus munkakdrben dolgoz6 alkalmazottak munkarendjének ligyeiben valo eseti don- -

téseket
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Feladat- és hataskor

Igazgato-
helyettes

Munka-
kozosség
vezetd

Gyermek-
védelmi
megbizott

Munkakdri
leirasban
megbizott

pedagdgus

a helyszini rész nevel6testiileti értekezletek, megtartasat

az egyes szervezeti egységek vezetdi szamara a szakmai munka végzésérdl szolo intézményi be-
szamolo vonatkozo részének elkészitését

az intézmény szakmai képviseletét az adott szakmai teriileten a megbizas idétartama alatt

az intézmény szakmai képviseletét abban az esetben, ha a képviselet nem haladja meg az érintett
intézményegység kereteit

a szabadsagok engedélyezését, helyettesitések elrendelését, a helyi tovabbképzési rendszer elké-
szitését, tovabba a telephelyen dolgozok teljesitményének értékelését

az éves koltségvetésbdl a telephely intézmény részére eldiranyzott keretek feletti rendelkezési jo-
got

a munkakori leirdsdban ezzel megbizott pedagégusnak a gyermekvédelmi koordinatori feladatok
végrehajtasat, a kapcsolatok miikddtetését a szocidlis segitdvel €s a gyermekvédelmi munkako-
zOsseéggel

a munkakori leirdsdban ezzel megbizott pedagogusnak a gyermekbalesetek megeldzésével kap-
csolatos feladatokat;
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Szakmai és

Munkakori

Gyermek-
Feladat- és hataskor Ihiij/iatltt:s_ li\.;[ ;;:(Saé:g V}iéde%mi ifel;:;)sizzlt
vezetd megbizott pedagogus
az inzulinfiiggé cukorbetegségben szenvedd, 6vodai nevelésben részt vevd gyermekek indo- -
kolt esetben torténd, intézményben megvalosulé specialis ellatasanak feladatai
az inzulinfiiggé cukorbetegségben szenvedd gyermekek ellatasat végezhetd alkalmazottak -
nyilvantartasa intézményi szinten
jarvanytgyi rendkiviili vészhelyzetben az eljarasrendnek megfeleld szabalyok betartasanak fel- -
adatai
jarvanytigyi rendkiviili vészhelyzetben az online digitalis pedagogia mddszertananak szakszerii
alkalmazéaséhoz, a megismert jogyakorlatok, eljarasok kozreadasaval az intézmény szakszer(i on- X X
line pedagogiai tevékenysége feladatainak iranyitasa
Nkt. 4. § 13. pont c) alpont alapjan a tartds gyogykezelés alatt 4116 gyermekek intézményi szintfi X
nyilvantartasa
az intézmény tanfeliigyeleti vizsgalata elvégzésében vald szakmai kdzremiikodés X X
az elektronikus iigyintézés dokumentalasanak feleldsége, a munkaltatoi aktusok jogszabalyi el6- X
irasoknak megfelel6 dokumentélasa
az elektronikus alairas tanusitvanyarol szold nyilatkozatok dokumentalasa X
pl. a helyi (teljesitmény)értékelési rendszer kidolgozasaban, miikddtetésében vald aktiv részvétel,
az intézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasa, X <

az igény ¢s elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése,
a helyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett értékelések, elemzések készitése,
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3.12. Az intézményben dolgozo alkalmazottak feladat- és hataskore
Az igazgat6 felett a munkaltatoi jogokat az iranyitod szerv, mig az egyéb munkaltatoi jogokat
az iranyit6 szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatéi jogokat az
igazgatod gyakorolja. Az 6vodaban dolgoz6 alkalmazottak 1étszamat a 2023. évi LII. torvény
1-2. szamu melléklete, valamint az aktudlis és érvényes mindenkori koltségvetési torvény -
Az ovodaban foglalkoztatott pedagogusok atlagbéralapu tamogatasa jogeim a szamitott
1étszam alapjan kell meghatarozni
A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama az irdnyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.
A foglalkoztatottak jogviszonyara a 2023. évi LII. Térvény A pedagdgusok 1j €letpalydjarol
sz016 torvényt és annak a 401/2023. (VIIL 30.) végrehajtasi rendeletét kell alkalmazni.
Az intézmény alkalmazott dolgozoi

e igazgato,

e oOvodapedagogusok,

e pedagdgiai asszisztens

e ¢lelmezésvezetd

e dajkak,

e konyhai kisegit6

e szakacs

o takarito
A dolgozok személyi anyagat az 6voda igazgatdja tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi
dolgozojanak a személyi nyilvantartasa az 6voda Torzskonyvében, valamint a KIRA prog-
ramban talalhatd. Az évodapedagdgus a koznevelés informacids rendszerében rogzitett sze-
mélyes adatait azonositast kovetden megtekintheti. A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban
szerepld személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszerliségéért, valamint az e térvény-
ben eldirt adatszolgéltatasokért az igazgato a felelds. A Torzskonyv rogziti az Ovodara vonat-
koz6 adatokon kiviil, a dolgozok munkafelvételének, illetve munkaviszony megsziinésének
idejét. A Torzskonyvet az igazgaté 6nallo feleldsséggel vezeti az dvodaban.
Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorldsanak mod-
jat, a kapcsolodo feleldsségi és beszdmolasi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos mun-
kakori leirasait a fliggelék, a személyre sz6l6 munkakori leirdsokat az alkalmazottak személyi
anyaga tartalmazza. A helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

3.12.1. A munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskdrok gyakorldsanak mod-
jat, a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat az altalanos munkakori leirasok tartalmazzak

A helyettesités rendjét a vezetd munkakorokre jelen szabalyzat, mig mas munkakdrok eseté-
ben a munkakori leirasok tartalmazzak.

3.12.2. A munkakori leiras tartalmazza
- amunkahely, a munkavallal6, a munkakor megnevezését,
- amunkaidd a kozvetlen felettes meghatarozasat,
- amunkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét,
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- azalkalmazotti tagsagra vonatkozo feladatokat, szabalyokat, jogokat,
- a munkakore szerinti ellendrzését, helyettesitését,
- amunkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat,
- ateljesitményértékeléssel kapcsolatos kotelezettségét,
- amentoralasi feladatok meghatarozasat,
- munkacsoportokban vald részvételét.
Az 6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasdhoz speci-
fikus munkakori leirdsok keriilhetnek ataddsra a megbizott alkalmazottak fel¢ hatarozott, vagy
hatarozatlan idejii megbizas mellett.
- gyermekvédelmi megbizott,
- szakmai munkak6zdsség vezeto,
- mentor a gyakornok mellett,
- cukorbeteg gyermekek ellatasa,

3.12.3. A vezetési feladatok megvalositasanak rendje

Az Onkormaényzat altal fenntartott 6vodat és annak telephelyét az dvoda vezetdsége vezeti.
Az igazgato, feladatait az igazgatd-helyettes kozremiikodésével latja el. A vezetok munkaide-
jének nyilvantartasa munkaid6é nyilvantartasi iven torténik, munkarend;jiik ugy kertil kialaki-
tasra, hogy a nyitvatartasi idészakban a vezetdi feliigyelet biztositott legyen.

Az igazgatd-helyettes megbizdsat az igazgato adja. Igazgato-helyettesi megbizast a Kormany
rendelete hatarozza meg az igazgato6 helyettese, valamint az egyéb vezetdi megbizasok korét,
tovabba a megbizés feltételeit. (1. melléklet a 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelethez Finan-
szirozott 1étszamok A) A nevelési-oktatasi intézményekben alkalmazott vezetdk finansziro-
zott 1étszdma)

A megbizés visszavonasig érvényes a megbizasrol sz6l6 okmanyban foglaltak szerint. A ve-

zetok feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet
munkakori leirdsuk tartalmaz. Az igazgatd kozvetlen munkatdrsai munkajukat munkakori
leirasuk, valamint az igazgatd kozvetlen utasitasai alapjan végzik. Az intézmény vezetd be-
osztottjai az igazgatonak tartoznak feleldsséggel; beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az alta-
luk vezetett szervezeti egységek miikddésére és pedagdgiai munkéjara, a belsé ellendrzések
tapasztalataira, valamint az intézményt érintd6 megoldand6 problémak jelzésére. A feladatok
elosztasanak alapelvei: az aranyos terhelés, €s a folyamatossag.

3.12.4. Az intézmény vezetdi szintjei:
- igazgatd
- igazgatohelyettes
A kibdvitett vezetOség az dvodai élet egészére kiterjedd iranyitd, tervezo, szervezd, ellenérzo,
értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.
Az 6voda vezetosége véleményezi és értékeli
- azintézményt érintd szervezeti és miikodési feltételeket,
- az intézmény alkalmazottjait érintd €let- és munkakoriilményeket
befolyasold kérdéseket, fejlesztéseket,
- afelujitasok rangsorolasat,
- aszemélyes teljesitményértékelési célok megvaldsulésat,

31



- apedagbdgiai munka eredményességét,
- azintézmény miikodésével kapcsolatos terveket, szabalyokat,
- mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség elé terjesztenek.
A vezet6i értekezlet feladata:
- t4jékozddas a belsd szervezeti egységek, szakmai munkajarol,
- az intézmény, valamint a belsé szervezeti egységek, szakmai kozosségek
aktualis és konkrét tennivaldinak attekintése,
A megbeszéléseket az 6voda igazgatdja késziti eld és vezeti. A megbeszélésekrdl feljegyzés
késziil. Jarvanyligyi készenlét idején az 6voda részére a fenntartd altal biztositott infokommu-
nikdcidés csatorndkon keresztil az SZMSZ-ben megfogalmazott eljardsi szabalyok-
nak/eljarasrendnek megfelelden torténik a vezetési feladatok megvaldsitasa Skype-on, telefo-
non, chaten, emailen, ZOOM, Ms Teams, Google Meet stb. alkalmazasokon).
Az dvoda vezetdségének a tagjai a belso ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint munkafo-
lyamatba épitett ellendrzési, értékelési feladatokat is ellatnak.

3.12.5. A kibdvitett vezetoség tagjai:

- igazgato,

- igazgato-helyettes,

- szakmai munkak6zdsség vezetd
A vezetés tagjai véleményezd és javaslattevd joggal rendelkeznek. A vezetdségnek célja,
hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza feladatait a kifelé ira-
nyuld funkciok megvaldsitdsaban, és érje el a belsd szervezettsége, hatékonysaga révén a
szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.
A kibdvitett 6vodavezetdség az ovodai élet egészére kiterjedd iranyitd, tervezo, szervezo,
ellendrzo, értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettsé-
gekkel.
Az o6voda kibdvitett vezetdsége havonta, illetve sziikség szerint tart megbeszélést az aktualis
feladatokrol. A megbeszélést az igazgatd hivja dssze. Az 6voda kibdvitett vezetdségi iilésein
tandcskozasi joggal, meghivottként részt vehetnek az 6voda mas alkalmazottjai is.

3.12.6. Az intézmény vezetoségének tagja az igazgato-helyettes, feladatai, hataskore
Az 6voda vezetésének felelds tagja, aki munkdjat munkakori leirds alapjan, az igazgatd koz-
vetlen iranyitdsa alatt végzi. Felette az altaldnos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja.
Az igazgato-helyettes munkakori leirdsat az igazgatd késziti el.
Feladatainak teriiletei: szakmai, tanligy-igazgatési
Az igazgato-helyettes felelos:
- apedagbdgiai munkaért,
- aKRETA rendszer bevezetésének helyi megteremtéséért
- a pedagogusok kozéptavu tovabbképzési programjanak, valamint az éves beis-
kolazasi terv elkészitéséért,
- apedagbdgusok tovabbképzésének megszervezéséért,
- a tanligy-igazgatason beliil jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok elkészitésé-
ért, taniigyi nyilvantartasok vezetéséért.
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Az ovoda igazgatoja egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezo ha-
taskoroket ruhazza at az igazgato-helyettesre:

Kozvetlentil és feleldsen irdnyitja a szakmai munkakdzosségek vezetdit.
Kapcsolatot tart a telephely vezetdvel.

Jarvanytigyi készenlét idején gondoskodik - az infokommunikacios eszk6zok
segitségével - a neveldtestiileti dontés megalapozasat igazold bizonylatok készi-
tésérdl és archivalasarol.

Elésegiti a KRETA rendszer helyi bevezetését

Megszervezi az intézményi szintli évnyito és évzaro értekezleteket. Jarvanyiigyi
készenlét idején intézményi szinten megszervezi és gondoskodik arrdl, hogy a
nevel6testiileti dontés meghozatala érdekében az infokommunikacids eszkdzo-
kon mindenki elérhetd legyen.

Az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek elott.
Elokésziti az 6voda egészére iranyulo tovabbképzési €s beiskolazasi tervet.
Szervezi a tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel.

Atruhazott hataskorben aldirasi jogkdr gyakorlasa.

Ellendrzi az 6voda taniigyi nyilvantartdsdnak jogszabalyban eldirt feladatait.
Atruhazott hataskorben helyettesiti az igazgatot a gyakornok pedagdgusok mi-
nodsitésében.

Részt vesz a belsd ellendrzésben ¢s a helyi értékelési szabalyzat megvaldsitasa-
nak értekelésben.

Részt vesz a teljesitményértékeléshez sziikséges adatgytijtésben.

Részt vesz a teljesitményértékelésrol szolo konzultacidkon.

Az 6tévenkeénti kiilsé intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat elvégzésében szakmai
kozremiikddést biztosit.

Részletes feladatait a munkakdri leiras hatdrozza meg.
Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirdsban talalhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:

a munkakori leirasdban szabalyozott feladatok végrehajtasara,

a belso ellendrzések tapasztalataira,

az intézményt érinté megoldandd problémak jelzésére,

a helyi teljesitményértékelési szabalyzatban megfogalmazott feladatok tapasz-
talataira,

az atruhazott hataskdrben megvalositott feladataira.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az

intézményt kiilsé szervek eldtt.

Szakmai munkakozosség vezeto feladatai:

a szakmai munkak6zosség, onallo, felelds vezetése,

Osszeallitja a Pedagdgiai Program és éves munkaterv alapjan a munkak6zosség
éves tervét, intézménykdzi munkakozosség esetén a pedagogiai Programok alter-
nativaja alapjan,

a munkakdzosség milkodési tervének elkészitése,

a mitkddéshez sziikséges feltételek biztositasa,
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értekezletet 6sszehivasa, bemutatd foglalkozasok szervezése,

az uj modszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele,

a pedagdgiai munka szinvonaldnak emelése,

az intézmény szakmai munkajanak irdnyitasdban vald részvétel, tervezésében,
szervezésében és ellendrzésében, 6sszegzd véleménye figyelembe vehetd a peda-
gbgusok mindsitési- teljesitményértékelési eljarasaban,

a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatdé munkdjanak szakmai
segitése,

kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozésa, felhasznéalasa a
gyakorlati munka korszerti segitéséhez,

irdsos elemzés, értékelés a munkako6zosség munkéjarol a nevelési év végén, be-
szamolo a neveldtestiilet el6tt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,

a pedagogiai szemlélet korszerisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedo eljarasa-
inak terjesztése, a pedagogusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése,

mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkaldsa a munkak6zosség tagjaival,
szakteriiletén egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a gyermekek ismeret-
szintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,

a pedagdgusok tovabbképzésének, Onképzésének szervezése, segitése,

a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eldiranyzatok véleményezése, fel-
hasznalasa,

részt vesz az 6voda szakmai munkéjanak irdnyitasaban, tervezésében, szervezésé-
ben és ellendrzésében, értékelésében Gsszegzd véleménye figyelembe vehetd a pe-
dagogusok teljesitményértékelésében,

belsé feladatmegosztas szerint részvétel a teljesitménymérés adatgylijtésében,
részt vesz Helyi Ertékelési Szabalyzat sajat elvéras listdjanak kidolgozasaban, az
intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézményi értékelés eredmé-
nyeire készitett intézkedési terv elkészitésében,

részt vesz az 6vodai munkéval kapcsolatos dokumentumok ellendrzésében, illetve
egységes dokumentacios rendszer kidolgozasaban (tajékoztato fiizetek, naplok),
ellendrzi a munkako6zdsség tagjainak foglalkozasi teveit, azokat elfogadasra ajanlja
az igazgatonak,

részt vesz a kibdvitett vezetdség munkajaban,

képviseli a munkakozosséget szakmai forumokon, az intézményen beliil és kiviil,
javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakoreire, napirendi pontjaira, szakmai
tovabbképzésekre,

Osszekotd szerepet tolt be a munkakozdsség és mas koznevelési intézmények
munkakozdsségének vezetdje kozott,

beszamol a neveldtestiiletnek a munkak6zosség tevékenységérol,

ellendrzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkajat, hianyossagok esetén intéz-
kedést kezdeményez az igazgatd vagy az igazgatd-helyettesek felé,

adott témaban egyiittmikodik a szaktanicsaddval, valamint szakmai teriiletén a
pedagogiai szakmai-szolgaltatd intézmények és pedagdgiai szakszolgalatok mun-
katarsaival,

allasfoglalasai, javaslatai eldtt koteles meghallgatni a munkakodzosség tagjait,
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- jarvanyligyi készenlét idején ,,Home Office 6voda” szakmai munkacsoport iranyi-
tasa, a pedagdgusok digitalis térben torténd munkavégzésének szakmai tamogata-
sara a kisgyermekkori digitalis pedagdgia modszertananak megoldasi lehetdségei-
vel, a kiilonb6z6 hasznos oldalak valogatasa, linkjeinek tovabbitasa a pedagdgusok
szamara.

Szakmai munkakozosség vezeto jogai:

- az 6voda igazgatoja altal atruhazott hataskorben ellendrzi és jovahagyasra javasol-
ja (vagy nem javasolja) a munkakozdsségi tagok Pedagdgiai Programhoz igazodd
éves tervezé munkajat,

- hianyossagnal intézkedést kezdeményez az igazgat6 felé,

- javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkak6zdsségi tagok jutalmazasa-
ra, kitlintetésére,

- az 6voda igazgatoja altal atruhazott hataskdrben a pedagoégusok kiils6 mindsitése
elvégzésében valo szakmai kozremiikodés.

Szakmai munkako6zosség vezetéo munkajaval szembeni elvaras:

részt vesz a helyi értékelési rendszer elvaras listajanak kidolgozasaban, az intézményi
értékelés megszervezésében,

a helyi teljesitményértékelési rendszer tényleges gyakorlatara torténd tudatos felkészii-
1és tamogatasa, kapcsolattartas a pedagogusokkal,

torekvés a munkak6zosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,
munkak6zosségi feladatok koordinalasa, feladatok megosztasa a munkak6zosség tag-
jaival,

kiegyenstlyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és hato-
sagoknak az alkalmazottjaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges fel-
adatainak ellatasahoz,

részt vesz az 6voda szakmai munkdjanak irdnyitdsaban, tervezésében, szervezésében,
ellendrzésében, értékelésében, 0sszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagogusok
mindsitési eljarasaban,

0sztonzi a neveldtestiilet tagjait onmaguk fejlesztésére,

alkalmat ad a pedagdgusoknak személyes szakmai céljaik megvaldsitasara, a feladatok
delegéalasanal az 6vodapedagdgusok erdsségeire €pit,

rendszeresen felméri, milyen szakmai, modszertani tuddsra van sziiksége az intéz-
ménynek,

szorgalmazza a bels6 tuddsmegosztas kiilonbozd formait,

személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatérsi korével,

a szakmai megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony, szakszeri kommunikacio-
jéan alapul,

szervezi €s 0sztonzi az intézményen beliili szakmai egytittmukodéseket,

a helyi fejlesztési koncepcid ismerete, a pedagdgiai program modositasanak céliranyos
vezetése (a nevelés és ismeretbdvités fejlesztése, a mdodszertani eljarasok korszerisité-
se),
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- a munkako6zosség altal valasztott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek képvisele-
te, a hatékony képzés megvalositasa,

- a munkako6zosség neveld - oktatd munkajanak felelds iranyitasa, kiemelt figyelemmel
a pedagdgusok modszereire, gyermekekhez valo viszonyulasara,

- jarvanyligyi készenlét idején infokommunikacios eszkozok segitségével tevékenysé-
gek, linkek ajanldsaval, 6vodai tanulasi tervek (éves, tematikus terv) szerint haladva,
aktualis komplex tevékenység, heti vagy projekttervek Osszedllitdsa, a csaladok sza-
mara készitett segitd tartalmak elkészitése és elektronikus megosztasa tovabbitasa a
munkak6zosség tagjainak.

A szakmai munkakozdsség-vezetd részletes feladatait, alapvetd feleldsségeit és a hataskoreit
munkakori leirdsa tartalmazza.
Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.
frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:
- amunkakozosség éves munkajarol szolo irdsbeli értékelés elkészitésére,
- az éves munkatervben atruhazott ellenOrzési, mérési, értékelési feladatok el-
végzésére.
Képviseleti joga:
- A munkakdzosség vezetdje képviseli a szakmai munkakdzosséget az intéz-
mény vezetdsége felé, és az 6vodan kiviili szakmai, modszertani rendezvénye-
ken.

3.13. Az 6voda kozosségei, kapcsolataik egymassal és az 6vodavezetéssel
Az 6vodakozdsséget az dvodaval koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és koznevelési
dolgoz6 alkalmazottak, gyermekek és sziileik, torvényes képviseldik alkotjdk. Az 6voda ko-
zOsségel (szervezeti egységei), melyek mikodése utjan a nevelési-oktatasi intézmény megva-
l6sitja céljait a kdvetkezok:
- Ovodavezetdseég,
- nevelotestiilet,
- szakmai munkakd6zosségek,
- nevel6-oktatd munkat kdzvetleniil segité alkalmazottak,
- egyéb alkalmazottak,
- gyermekek kozossége,
- szil6i kozosség.
3.13.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
A jogszabalyoknak, szakmai eldirasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt fel-
adatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti kozdsség, ezen beliil:

- a neveldtestiilet: nevelési-oktatasi intézményben kdznevelési foglalkoztatotti jog-
viszony, pedagogus-munkakdrben, a felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld-
oktatdo munkat kozvetlentil segité munkakdrben foglalkoztatottak kozossége,

- aszakmai munkakozosség,

- a nevelomunkat kozvetleniil segité6 koznevelési foglalkoztatottak: dajkéak, peda-
gbgiai asszisztens dolgozok kozossége,
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Az intézmény kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk €s a valasztott
képviseldk kdzremiikddésével az igazgato és helyettese fogja Ossze.

A kapcsolattartas formai:

értekezletek,

e megbeszélések,

e forumok,

e rendezvények.
A kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy a kiilonbozé dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo6 napirendi ponthoz a dontési, egyetértési, véleménye-
z¢si, javaslattételi jogot gyakorlo kozosséget, illetve az altaluk delegalt képvisel6t meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni.

3.13.2. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozoi koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és kdznevelési dolgozoi
jogviszonyban foglalkoztatott munkavallalok, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos koteles-
ségeiket és jogaikat a 2023. LII torvény a pedagogusok uj életpalyajarol és a 2012. évi I tor-
vény a Munka térvénykonyve, tovabba a 2013. évi V. torvény a Polgari Toérvénykonyv
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része neveld-oktatd munkat végzo pedagogus, a tobbi dol-
goz0 a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité mas foglalkoztatottak. Az alkalmazotti ko-
zOsségnek az ovodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja. Az évoda alkalmazott-
jainak jogait €és kotelességeit, juttatasait, munkavégzésiik fobb szabalyait jogszabalyok, mun-
kakori leirdsaik, valamint a kollektiv szerz6dés és a kozalkalmazotti szabalyzat rogzitik.
3.13.3. Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kdzosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi, javas-
lattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kdzosségét azokon a rendezvé-
nyeken, amelyekre meghivot kap.

A jogszabalyban biztositott véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda miikodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az ovoda minden alkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a
dontéseldkészités sordn a dontési jogkdr gyakorldjanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott kérdés-
ben csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kdzosség az intézkedés-
sel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testlilet szamara kizardlagos intézkedési jog, ame-
lyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes felelosség-
gel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerii tobbség (50%+1{6) alapjan
dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allas-
pontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

Az alkalmazotti k6z0sség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakdri leirdsok
szabalyozzak.
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Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az 6voda munkaterve tartalmazza. A mun-
kakortikkel kapcsolatos feladatok ellatdsaban munkarend;jiik kialakitasaban irdnyad6 a mun-
kakori leirés, az 6voda igazgatoja altal meghatarozott eseti vagy tartds megbizasuk.

3.13.4. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kiilonb6zo kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével — az intézmény igazgatdja fogja dssze. A kapcsolattartas-
nak kiilonb6z6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfe-
lelébben szolgalja az egylittmiikodést: értekezletek, online kapcsolatok, megbeszélések, fo-
rumok. A belsd kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, neve-
16testiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési, egyetérté-
si és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselét meg kell hivni, nyi-
latkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti k6zosség értekezletét az
intézmény igazgatdja akkor hivja 6ssze, amikor ezt jogszabdly eldirja, az intézmény egészét
érintd kérdések targyalasara keriil sor, vagy az alkalmazottak azt kezdeményezik. Az alkal-
mazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

3.13.5. A nevelétestiilet
3.13.5.1 A neveldtestiilet tagjai, feladat- és hataskore

Az intézmény nevelbtestiiletét a nevelési intézményben kodznevelési foglalkoztatotti jogvi-
szony keretében pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak kozdssége alkotja. A neveldtestii-
let hatdrozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkéjat. A munkavégzéssel kapcsolatos
jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a munka tor-
vénykonyve, a pedagogusok 10j életpalyajarol szolo torvény €s annak végrehajtasi rendelete
hatdrozza meg és szabalyozza.

A nevelGtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd

testlilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskoz6 és dontéshozd
szerve, torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben €s mas jogszaba-
lyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezo €s javaslattevo jogkorrel rendelke-
zik.
3.13.5.2 A neveldtestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok
A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg.
A nevelGtestiilet dontési, véleményez6 ¢s javaslattételi jogkorrel rendelkezik.
A nevel6testiilet dontési jogkore:

- atovabbképzési program elfogadasa Nkt. 70. § (2) alapjan

- a nevelOtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa, (Nkt. 70. § (2)

alapjan

- ahazirend elfogadasa, Nkt. 70. § (2) alapjan

- jogszabalyban meghatarozott mas ligyek Nkt. 70. § (2) alapjan
A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda mitkddésével kap-
csolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli formaban.
A szobeli véleménynyilvanitas formai:

- szakmai konzultacio,

- értekezlet,
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- egyéb megbeszélések,
- javaslatot tesznek az 6vodéba felvett gyermekek csoportba sorolasarol.
Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:
- évente torténd beszamolok,
- a problémak, javaslatok irasban torténé egyedi megfogalmazasa esetleges megol-
dasi javaslatokkal.

3.13.5.3 Az intézményi szervezeti egységek és kozosségek és az intézményvezetés jar-
vanyiigyi helyzetben torténé egyiittmiikodése

Az eljaras 1épései:

I. 1épés: Kibovitett intézményvezetoi értekezlet osszehivasa.
Tartalma: tajékoztatas az aktualis jarvanyiigyi helyzet kezelésének feladatairol.
Felelos: igazgat6
Résztvevok: Igazgato helyettes, szakmai munkak6zosség vezetd, gyermekvédelmi fe-
lelds
Hataridé: a jogszabaly megjelenésének napja
Formaja: online meghivas, melyet az igazgato indit.
A tajékoztatasrol és a vezetdk altal elfogadott eljarasrendrél, a dontésrdl feljegyzés ké-
sziil, melyet nyomtatott forméaban el kell juttatni a telephely/tagintézménybe. Az elké-
sziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez(jegyzokonyvhoz) csatolni sziikséges a részt-
vevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hidnyzé kollégakat és a hidnyzas okat,
majd az elkésziilt iratot iktatni sziikséges.

II. 1épés: A Sziiloi Szervezet tajékoztatasa a bevezetett intézményi eljarasrendrol
Felelos: igazgato
Résztvevok: Sziildi Szervezet vezetdi
Hataridé: a vezetdi értekezlet masodik napnap
Formaja: online meghivas, melyet az igazgato indit.
A tajékoztatasrol feljegyzés késziil, melyet nyomtatott formaban el kell juttatni a telep-
hely/tagintézménybe. Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez (jegyzokonyv-
hoz) csatolni sziikséges a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hianyzo
Sziil6i Szervezeti tagok nevét, majd az elkészilt iratot iktatni sziikséges.

II1. 1épés: Az intézmény igazgatdja megszervezi az ellendrzés értékelés feladatait az atru-
hazott hataskorok alapjan. Online tajékoztatja a fenntartot az intézményben bevezetett el-
jarasrendrdl és a megvalodsitas eredményeirdl beszdmolot készit.

IV. 1épés: A nevelétestiilet a jarvanyiigyi készenlét idején a bemutatott eljarasrend alap-
jan - az 6vodaban hasznalt alkalmazas (Google Meet, MS Teams, Skype stb., ami a va-
losagnak megfeleld) - segitségével gyakorolja minden tovabbi a munkatervben terve-
zett véleményezo, javaslattevo és dontési jogkoreét.
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V. 1épés: Az alkalmazotti testiilet tajékoztatasa a jarvanyiigyi helyzetben torténo elja-
rasrend feladatairdl
Felelds: Igazgato helyettes
Formaja: online, telefon, Skype, Messenger stb. segitségével. Az elérhetdség alkalma-
zottankénti nyilvantartasa az igazgato-helyettes feladata.
Hatarido: a vezetdi értekezlet utani nap

3.13.5.4 A nevelotestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezo dontési jogkoreit
- atovabbképzési program elfogadasarol, Nkt. 70. § (2)
- anevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasarol, Nkt. 70. § (2)
- ahazirend elfogadasarol, Nkt. 70. § (2)
- jogszabalyban meghatarozott mas ligyek elfogadasarol Nkt. 70. § (2)

3.13.5.5 A nevelotestiilet értekezletei, a belso kapcsolattartas formai és rendje

Az 6voda neveldtestiilete a nevelési €év folyaman rendes €s sziikség szerint rendkiviili értekez-
letet tart.

RendKkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhat6 0ssze az 6voda Iényeges problémainak megol-
désara, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, az 6voda igazgatoja sziikségesnek latjak. A
rendkiviili nevel6testiileti értekezletet foglalkozasi idén kiviil a kezdeményezéstdl szamitott
nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasanak nevelOtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadénak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestiilet a kezdeményezést elfo-
gadja e. A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezéseket az 6voda igazgatdja késziti eld.

3.13.5.6 A neveldtestiilet rendes értekezletei
A neveldtestiilet rendes neveldtestiileti értekezleteit az 6voda éves munkatervében meghataro-
zott napirenddel és idOponttal az 6voda igazgatoja hivja Gssze.
A nevel6testiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja a:
-a Pedagodgiai Program,
-a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat,
-a Hazirend,
-a Munkaterv,
-az 6vodai munkdara irdnyulo atfog6 értékelés, elemzés,
-a beszamolok,
-az onértékelés és kiilso értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
Az 6voda neveldtestiilete egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:
- nevelési évet nyito értekezlet,
- 0Oszi nevelési értekezlet,
- tavaszi nevelési értekezlet,
- nevelési évet zar6 értekezlet.
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Az at nem ruhazhatd jogkorii nevel6testiileti dontéshez kapcsolddd véleményt a neveldtestiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A neveldtestiilet ezt kovetden hozza
meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadéasarol. A neveldtestiileti értekezlet vonatkozd
napirendi pontjahoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorlo sziild1 kozosség képvise-
16jét. Az igazgatd a neveldtestiileti értekezleten irdsos eldterjesztés altal targyalt témarol szolo
jegyzokonyvi kivonatot harom napon beliil késziti el. Az 6voda igazgatdja a jegyzokonyvi
hatarozatok alapjan (50%+110) szazalékos arannyal adja ki az 6voda végsd hatdrozatat az
irasban kotelezbden eldterjesztett dokumentumokrol.
Az atruhazott jogkdr szerinti bizottsag, csoport, munkak6zdsség az értekezleten szoban ismer-
teti a kialakitott véleményt a nevel6testiilet el6tt, irdsos beszamoldjat benyujtja az 6voda ve-
zetdjének. A nevelbtestiileti értekezlet levezetését az igazgatd akadalyoztatasa esetén az ovo-
da igazgat6 helyettese latja el. A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiilet altal
valasztott két hitelesitd irja ald, akiket a neveldtestiileti értekezlet megnyitasan (50%+1£6)
szavazattal kell megvalasztani.
Ha a neveldtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenldség keletke-
zik, a hatarozatot az igazgatd szavazata donti el. A neveldtestiilet dontéseit hatarozati forma-
ban kell megszovegezni. A hatdrozatokat nevelési évenként sorszdmozni kell, és azokat nyil-
vantartasba kell venni (hatarozatok tara).
A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv ké-
sziil, mely tartalmazza:

- a helyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvvezetd €s hitelesitok

nevét,

- ajelenlévok nevét, szamat,

- azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét,

- ameghivottak nevét,

- ajelenlévdk hozzaszolasat,

- amodosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

- ahatdrozat elfogadasanak szavazasi aranyat.
A jegyzOkonyvet az értekezletet koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni. A jegyzo-
konyvet az intézményvezeto, a jegyzokonyvvezetd és a neveldtestiileti tagok koziil két hitele-
sit6 irja ala. A jegyzokonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzit6 jelenléti ivet, melyet
a jegyzOkonyvet alairok hitelesitenek.
A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit €s ha-
tarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazds esetén — nyilt szavazassal,
egyszerl szotobbséggel hozza.

Jarvanyiigyi készenlét idején a neveldtestiilet az 4t nem ruhazhaté jogkori nevelGtestiileti
dontéshez kapcsolddo véleményét az intézményben egységesen hasznalt infokommunika-
cios alkalmazasok (pl.: Google Meet, ZOOM, Ms Teams stb.) hasznalataval szoban fejti
ki, a véleményt a jegyzOkoOnyv tartalmazza. A neveldtestiilet ezt kdvetden hozza meg donté-
sét nyilt szavazassal a szabalyzatok, programok elfogadasarol.
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3.13.5.7 A belso kapcsolattartas altalanos rendje és formai
A nevel6testiilet kiilonbozo kdzosségeinek kapcsolattartdsa az igazgato segitségével e kozos-
ségek képviseldi utjan valdésul meg. A kapcsolattartas rendszeres forumai: értekezletek, szak-
mai megbeszélések, intézményi gylilések, nyilt napok, fogadoorak.
Ezen férumok idépontjat az 6vodai munkaterv és a neveldtestiilet havi feladatterve hatarozza
meg. Az 6voda vezetOsége az aktudlis feladatokrol a neveldtestiileti szobaban elhelyezett hir-
detétablan, valamint irasbeli tajékoztatokon keresztiil is értesiti a pedagdgusokat.
Jarvanyiigyi készenlét idején a munkatervben tervezett intézmény egészére vonatkozo

- neveldtestiileti értekezleteket az 6voda igazgatdja

- szakmai megbeszéléseket az intézményi szakmai munkakdzosség vezetd
- intézményi alkalmazotti értekezleteket az igazgato-helyettes
- fogadoorakat az 6vodapedagogusok kezdeményezik a
A nevel6i szobaban nyomtatott és digitalis formaban egyardnt elérheték a kovetkezd doku-
mentumok:
- éves munkaterv,
- havi feladatterv,
- egyéb fontos informaciokat tartalmazé adathordozok (igazgatoi uta-
sitasok).
Az dvodavezetOség tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:

- az ovodavezetdségi iilések utan tajékoztatjdk az irdnyitasuk ala tartozo pe-
dagogusokat (kdznevelési kozfoglalkoztatottakat), koznevelési dolgozokat
az ilés oket érintd dontéseirol, hatarozatairdl,

- az iranyitasuk ald tartoz6 pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetitik az igazgato és az dvodavezetdség tobbi tagja felé.

A kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait az intézmény éves munkaterve tartalmaz-
za, melyet hozzaférhetd modon a neveldi szobaban kell kihelyezni az érintettek szdmara.

A belsé kapcsolattartas altalanos szabélya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiile-
ti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési €s vé-
leményezési jogot gyakorlo kozosségek altal delegalt képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatu-
kat jegyzokonyvben kell rogziteni.

3.13.6. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozok kozossége a neveldtestii-
let tagjai az 6vodapedagégusok

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Az dvodapedagogusok felett az altalanos munkaltatoi jogokat az 6voda igazgatdja gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és
javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozdsséget alkotnak. Csoportonként két ovodapedagdgus
dolgozik kétheti valtasban. Kozvetlen felettese az igazgato.

Az 6voda 6vodapedagogusainak létszama: 7 6
Heti munkaido: 40 ora

42



Heti kotelezo oraszam:

kotott munkaid6: 32 ora. 1. sz. melléklet a 2023. évi LIL térvényhez

2023. évi LII. tv.30.§ [Az 6vodapedagogus munkaideje] (1) Az 6vodapedagdgusnak
a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes 6vodai életet magaban
foglal6 foglalkozasra kell forditania, a munkaidd fennmarado részében, legfeljebb heti
négy oraban a nevelést el0készitd, azzal 6sszetiiggd egyéb pedagdgiai feladatok, a ne-
velbtestiilet munkéjaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti he-
lyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara.

A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaideje a teljes munkaideje hat-
vanot szazaléka, 26 oOra.

Az intézmény a teljes nyitva tartas ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban évodapeda-
gogus foglalkozik, 6vodapedagdgusonként €s csoportonként dsszesen napi két ora atfedési

iddvel.

A 401/2023. (VIL.30.) 9. § (5) bek. alapjan, ha az dvoda reggel 8.00 6ra eldtt vagy a délutani
1d6szakban nem fejlesztd, iskola-elokészitd vagy mads, kifejezetten nevelési jellegli foglalko-
zast szervez, ezen id6szakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktatd munkat kdzvetlentil
segitd munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.

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

felkésziil a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos peda-
gogiai feladatokat,

az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kotelezéen elvégzi,

szakmai autondmiaja, hogy a neveldtestiilet altal elfogadott iitemtervi kereteken feliil
szabadon valasztja meg a foglalkozdsokhoz a méddszereket €s szakmai anyagot,
minden nevelési év elso sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értéke-
1ési rendszerét, majd évente kétszer (janudr, majus) irdsban is értékeli a gyermekeket
¢és azt ismerteti a sziilokkel,

menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az 6voda altal jovahagyott fej-
lesztési tervben rogziti,

kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkdztatasara, fejlesztésiiket
az ovoda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti,

kapcsolatot tart az 6vodaban miikodo szocidlis segitovel és az 6voda gyermekvédelmi
felelosével

évente elkésziti, feliilvizsgalja a munkdjahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt
¢€s az amortizaciot jelenti az igazgatonak

csoportjaban miikddteti a veszélyeztetettséget €szleld és jelzd rendszert,

csoportjaban elvégzi az egészséges ¢és biztonsagos miikddtetéssel kapcesolatos felada-
tokat,

a munkéjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja,
adminisztracids tevékenységéhez az informatikai eszk6zok (IKT) hasznalatanak ké-
pességét folyamatosan fejleszti,
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e a napi neveldmunkdjadhoz sziikséges jogszabdlyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza,

e szakmai adminisztracids tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési, te-
vékenységi tervhez illeszti,

e ¢ves tervezését a pedagogiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti
el,

e tervezd munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kovethetoek,
megvalosithatdak és realisak,

e igazgatéi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését,

o tijekoztatja (és segiti) a sziildket a tankotelezettség elhalasztasanak/megkezdésének
torvényi valtozasairdl, azok eljarasi folyamatarol,

e jarvanyligyi készenlét idején a csalddok tdmogatasa az dvodaskori gyermek testi és
lelki sziikségleteinek kielégitése, ezen beliil az egészséges ¢letmdd alakitasa, az ér-
zelmi, az erkolcsi €s az értékorientalt kozosségi nevelés, valamint az anyanyelvi-, ér-
telmi fejlesztés €s nevelés megsegitése a szokasostol eltérd forméban, tobbnyire in-
formacidtechnologiai vagy szdmitastechnikai eszkozok igénybevételével. — A Home
Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagdgiai programjara és éves
munkatervére alapozott feladatok ellatasa a sziilok szamara kialakitott intézményi id6-
savban,

e asziilok szamdra, a gyermek személyiségét, érdeklddését és egyéni képességeit ismer-
ve ajanljon olyan jatékos tevékenységformdkat, élményszerzési lehetdségeket, ame-
lyeket a sziilok gyermekiikkel egyiitt otthonaikban is megvalosithatnak,

e az infokommunikaciés eszk6zok hasznalataval online nyujtsanak segitséget és tamo-
gatast a sziilok részére,

e amennyiben a gyakorlatban online kozosségi feliileten is kommunikélnak a sziildkkel
— jeldlje meg azokat az interneten elérhetd informacidforrasokat is, amelyeken a szii-
16k a kozos és élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszashoz a ta-
mogatd segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Modszertani ajanlas)

3.13.6.2 Adminisztrativ teendok ellatasa

- afelvételi és mulasztasi naplo naprakész vezetése,

- agyermekek hianyzésainak igazolasara sz6l6 bizonylatok dokumentalésa,

- a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentacié vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (latas, hallas, mozgas), szocidlis, érzelmi,
erkodlesi és értelmi fejlodésével kapcesolatos informaciokat képességekre, készsé-
gekre részleteiben lebontva az 6vodai nevelés teljes idészakara kiterjedden,

- amérések adatainak vezetése, elemzése,

- az alkalmazott modszerek bevalasanak értékelése,

- az intézményvezetés vagy a munkakdzosség-vezetd kérésére szociometriai, peda-
gbgiai felmérések elvégzése és Gsszegzése,

- statisztikak hataridore torténo elkészitése,
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- a gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan 6vodai, don-
téshez, amelybdl a sziilre fizetési kotelezettség harul,

- sziil6i értekezleteken jegyzOkonyvet készit,

- sziilé1  tajékoztatd készitése, kihelyezése a tankotelezettség halasztasa-
nak/megkezdésének folyamatarol,

- sziildi1 kérésre szakvéleményt készitése az Oktatasi Hivatalhoz benyujtando kére-
lemhez, a tankotelezettség halasztasa céljabol.

3.13.6.3 A pedagogus tevékenységével szemben tamasztott belso elvarasok

a napi foglalkozéasok eszkdzeinek eldkészitse,

viselkedése kulturalt, egészséges ¢letmodja pozitiv minta, illemtudo,

korrekt és korszerli szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos
¢s sikeres miikddés (asszertivitas),

szocidlis érzékenység, beleérzo képesség (empatia) és konfliktus-megoldo készség,
Onzetlen, altruista (elonydket, hasznot nem vard) és segitséget felajanlo viselkedés,
nyilt emberi kapcsolatokra vald készség, kommunikacios képesség,

viselkedésére jellemzd a belsé meggy6z6désbdl szarmazd humanitas és gyermekszere-
tet,

motivalt a Pedagogiai Program nevelési iranyultsdganak megfeleld szakmai képzések
elvégzésére,

felhasznalja az intézményi mérési €s értékelési eredményeket sajat pedagogiai gyakor-
lataban,

a rendelkezésére allo (tan) eszkozoket — a digitalis anyagokat és eszkozoket, az esz-
koz- ¢és felszerelési jegyzékében szerepld eszkozoket — ismeri, kritikusan értékeli €s
megfelelden hasznalja,

pedagogiai munkaja soran épit a gyermekek mas forrasokbdl megszerzett tudasara is,
alkalmazott modszerei a tanitas-tanulas eredményességét segitik,

kihasznalja a tananyag kinalta belso ¢és kiilsé kapcsolodasi lehetdségeket, épit a tanula-
si tevékenységeken beliil megvalosithatdé koncentraciora, a partnerekkel vald egyiitt-
mukodésre,

pedagogiai munkdjat éves szinten, tematikus egységekre €s foglalkozasokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden,

tudatosan tervezi a foglalkozés céljainak megfeleld stratégidkat, modszereket, tanesz-
ko6zoket,

tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara,

alkalmazza a differencialas elvét,

épit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani érdeklo-
désiiket,

redlisan ¢és szakszertien elemzi és értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni banasmod
megvaldsitasat,

tudatosan alkalmazza a kozosségfejlesztés valtozatos modszereit,

munkdjaban figyelembe veszi a gyermekek eltérd kulturdlis, illetve tarsadalmi hattéré-
bol adodo sajatossagait,
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- céljainak megfelelden, valtozatosan és nagy biztonsaggal valasztja meg a kiilonb6zo
értékelési modszereket, eszkozoket,

- visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek, targyszeriiek,

- pedagodgiai munkajaban olyan munkaformak és moddszerek alkalmazasara torekszik,
amelyek eldsegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakulasat, fejlesztését,

- munkdja sordn érthetden €s a pedagdgiai céljainak megfeleléen kommunikal,

- a kapcsolattartas formai €s az egyiittmiikodés soran hasznalja az infokommunikacios
eszkozoket (pl. Internet, kiillonbozé infokommunikaciés alkalmazésok ismerete, hasz-
nalata),

- sajat pedagodgiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

- a Pedagogiai Programban megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak megfelel6-
en kozvetiti a gyermekek, a pedagogustarsak, illetve a sziil6k felé,

- képes magat mind széban, mind irasban a szakszerien kifejezni (nyelvhasznalat,
szakmai - pedagogiai-kommunikacios felkésziiltség),

- ismeri az 6vodai nevelés vilagdnak human tényezdit meghatarozé gyermekek, peda-
gbégusok, szilok értékrendjét, hagyomanyos ¢és korszerli taneszkdzoket, szaktudoma-
nyos kutatdsok eredményeit stb.,

- évente legalabb egyszer részt vesz hospitdlason kollégajanal, melyrdl hospitalasi nap-
16t készit,

- az ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolddd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zaro értékelésen.

- akornyezeti valtozadsokhoz igazodd képzés mindennapi évodai gyakorlatanak tdmoga-
tasa a bels6 tovabbképzésen valo aktiv részvétel.

Felelossége: a munkakori leirdsban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban ra haruld felada-
tokra, illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszk6zok felelsségére terjed ki.

3.13.10.1 Dajkak

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

A csoportban dolgozo6 dajkak kapcsolattartasat az igazgato-helyettes segiti. A csoportban dol-
goz6 ovodapedagdgusok €s a dajka az egyes tervezési idoszakok feladatait rendszeresen meg-
beszélik. A csoport 6vodapedagdgusai folyamatosan tajékoztatjak dajkajukat a gyermekek
nevelését eldsegitd, részére atadhatd informaciokrol.

Létszam: 3 {6

Munkaideje: heti 40 6ra

Feladata:

- biztositja a pedagdgiai munkéhoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremikodik a
gyermek egész napi gondozasaban; a kornyezet rendjének, tisztasaganak megte-
remtésében; ellatja a kornyezetgondozasi €s baleset-megeldzési teenddket; kisebb
baleseteknél elsdsegélyt nyujt,

- a biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése — a jatékeszko6zok kezelése, tisztan-
tartdsa — baleset és fertdzésveszély elkertiilése,

- munkdjat a gyermek dvodai napirendjéhez igazodva az 6vodapedagdgusok irdnyi-
tasa mellett szervezi és végzi,
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segit a gyermekek gondozdsaban, 6ltdztetésében, a tisztdlkodasi teenddk ellatasa-
ban,
az étkezések kulturdlt lebonyolitasaban aktivan koézremiikodik, segit az ételek ki-
osztasaban, az edények leszedésében,

a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez feltakarit, lerakja az agyakat,
agynemiiket, a gyermekek jelének figyelembevételével,

a terem szellOztetésérdl gondoskodik lefekvés elott,

a jatek- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkdzok eldkészitésében kdzremii-
kodik, az 6vodapedagdgus tmutatéasait kdvetve,

a gyermek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 61toz0ben,
segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulésat,
sétak, kiranduldsok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre,

a napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziilé érte nem

jon,

a rabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz,

A HACKCEP eléirasait betartja, kotelezd vizsgakon megjelenik,
jarvanyiugyi készenlét idején:
alapos, mindenre kiterjedd fertdtlenité takaritast kell elvégezni a munkakori
leirasaban megfogalmazott teriileteken,

a padlo és feliilettisztitdson tal a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:

- ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb
butorok vegyszeres tisztitasara;

- padlo és jatszoszOnyegek, egyéb textilia tisztitasara;

- jatékok, sporteszkozok tisztitasara;

- radiatorok, csovek lemosasara; -

- ablakok, tivegfeliiletek tisztitasara;

- szemétgyljtok tisztitasara, fertdtlenitésére;

- képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;

- pokhalok eltavolitasara;

a fert6tlenitd nagytakaritds elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyi €s Gyogyszerészeti Kozpont (a tovabbiakban: NNGYK)
ajanlasat,

a takaritast, fertétlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek,

egészségét ne veszélyeztesse,
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figyelmet kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitast
természetes szellOztetésre,

az ovodaban hasznalt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkozok feliiletét
rendszeresen fert6tleniteni kell,

a feliiletek tisztitdsakor tigyelni kell a kornyezet virusmentességének a
megOlrzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint
gyakoribb fertétlenitéssel,
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- a gyermekek altal haszndlt edények, evdeszkdzok, poharak, talcak megfeleld
hatasfoka fertétlenitd mosogatdsa, a tiszta evéeszk6zok, poharak, tanyérok,
talcak cseppfertézéstél védett tarolasa, az evOeszkozok, tanyérok, poharak
gyermekek altali tapogatasanak elkeriilése,

- atextilidk gépi Gton torténd fertdtlenitd mosasa.

Szakmai kovetelmények
Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikacios és beszédminta-
javal hat az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a ta-
pintat, az elfogadas jellemzd. A tudomasara jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezeli.
A technikai dolgozok a gyermekekrdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhatnak. Nevelési kér-
désekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz irdnyitja.
Minden csoportba egy dajka van beosztva. Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben csak az
igazgatd-helyettes engedélyével lehet végrehajtani.
Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras
- az 6voda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolddo személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zar6 értékelésen.
Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirdsban taldlhat6 feladatkorre, tovabba a csoport textilidi-
val, evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport torésnaplojat.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az igazgato felé.

3.13.10.2 Pedagégiai asszisztens

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az 6voda igazgatdja gyakorolja. Munkéjat az igazgato
altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartdsdval, a mindenkor hatalyos jogszaba-
lyok szellemében, az SZMSZ és munkakori leirdsa alapjan végzi. Kozvetlen felettese az igaz-
gato-helyettes. A foglalkozas gyakorldsa soran eléfordulo feladatokat jogallasatol fiiggden az
ovodapedagdgus iranymutatdsa alapjan végzi.

Létszam: 1 {6

Beosztasa, munkaideje: napi 8 6ra, az intézmény aktualis igénye szerint.

Fobb tevékenységek:

- az intézményben foly6 pedagodgiai munka segitése,

- koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek fog-
lalkoztatasarol, fejlddésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatdsa szerint,

- a foglalkozasokon az 6vodapedagdgus iranyitasaval segiti a csoportban folyd munkat,
az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek eldkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy meg-
feleléen tudjanak dolgozni,

- lgyel a folyosoéi rendre, a WC rendeltetésszerti hasznalatara, a kézmosasra, a gyerme-
kek étkezésére,

- részt vesz a reggeli, az ebéd €és uzsonnaztatas lebonyolitasdban,

- jatékfoglalkozasokat 6nalldan tart,

- az udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltozkodésében, az udvari
rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.
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a délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban
tartja, elokésziti a kdvetkezd napokra,

segit a gyermekek hazabocsatasanal,

az ovodapedagogusi Utmutatas alapjan 6nalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez,

a megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus itmutatasa szerint a gyerme-
kekkel gyakorolja,

jarvanyligyi helyzet idején az 6vodapedagdgus Gtmutatdsa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,

ha az 6voda reggel 8.00 ora eldtt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-
elokészitdé vagy mas, kifejezetten nevelési jellegi foglalkozast szervez, ezen iddsza-
kokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktatdé munkat kdzvetleniil segitd munkakor-
ben tehat pedagogiai asszisztens is foglalkoztatott személy is ellathatja. (401/2023.
(VIIL.30.) Vhr. 9. § (5)

Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras

az ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolddo személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zar6 értékelésen.

Felelossége:

kiterjed a munkakori leirasban taldlhato feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek testi
épségeéért teljes korti feleldsséggel tartozik.

Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az igazgat6 felé.

3.13.11.1. Kozalkalmazotti jogviszonyban alkalmazott munkavallalok

Szakacs
Létszam: 3 6
Munkaidd beosztas: heti 40 Ora

Jogallasa:

felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatod gyakorolja,
kozvetlen felettese az igazgato-helyettes.

Feladatai: lasd munkakori leiras

3.13.11.2. Munka Torvénykonyve hatalya alatt alkalmazott dolgozék

konyhai kisegitok
takaritd
élelmezésvezetod

Jogallasa:

felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatod gyakorolja,
kozvetlen felettese az igazgato-helyettes.

Feladatai: lasd munkakori leiras
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3.14. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, a feladatok el-
latasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Az intézmény a koznevelési torvény és a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 117. §-anak fi-
gyelembevételével szabdlyozza a neveldtestiilet feladatkdrébe tartozé iigyek atruhazasat, to-
vabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamoléasara vonatkoz6 rendelkezéseket.
Az atruhazott jogkor gyakorldja koteles tajékoztatni a neveldtestiiletet azokrol az {ligyekrol,
amelyekben megbizdsabol eljart (szobeli tdjékoztatas, irasos beszdmolok). A neveldtestiilet az
ovoda éves munkaterve szerinti vagy egy¢b, a neveldtestiilet jogkorébe tartozo feladatok ellé-
tasara, hatarozat alapjan bizottsagot hozhat 1étre. A megbizast az 6voda igazgatdja a feladat
ellatasara, annak id6tartamara, hatarozott idére adja. A megbizasnak tartalmaznia kell: a bi-
zottsadg feladatat, hataskorét, a nevelOtestiilet elvarasat, a beszamolas formajat, a bizottsag
vezetdjének, tagjainak megbizasat.
A nevelétestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikodd bizottsagot/kat,
(szakmai munkakozosségek, értékeld csoportok) a bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét,
meghatarozott esetben a Nkt, szerinti eljarasrendet. Az atruhazott jogkor gyakorloja a neveld-
testliletet tajékoztatni koteles azokrol az ligyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol
eljar. A vezetdk a tevékenység befejezésekor irasban tdjékoztatjak a neveldtestiiletet az atru-
hazott hataskorben kifejtett tevékenységrol.
A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasara alapjan a nevelétestiilet az
alabbi szakmai szervezetekre ruhazza at az adott témaban jogkorét:

- szakmai munkakozdsség,

- mindséggondozoi csoport,
A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tligyek atruhdzéasa esetén tartalmi jegyzokonyvet kell
késziteni arra vonatkozdan, hogy mely - témaban, - milyen idétartamra, - kinek, - milyen tajé-
koztatasi kotelezettséggel adta megbizasat. A megbizottnak az eljart igyben végzett munka-
jardl irasban kell elkésziteni tdjékoztatd beszamolojat a neveldtestiilet részére, a megallapoda-
si jegyzOkonyv eldirasa szerinti idopont(ok)ban és modon. A jegyzokonyvet és az irasos tajé-
koztatéast az irattdrban iktatni kell. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozé tigyek atruhazasarol
a neveldtestiilet nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel dont. Az atruhazott jogkor feladatai
az éves munkatervben, a feladatok elvégzésének eredményei az éves beszdmoldban keriilnek
megfogalmazasra.

3.14.1. A neveldtestiilet atruhazott jogkorének gyakorloi: az ovodapedagogusok szak-
mai munkakozossége

Az 6voda pedagbdgusai szakmai munkakozosséget hozhatnak 1étre (maximum 10). A munka-
kozosség szakmai és modszertani kérdésekben segitséget nyujt a nevelési intézményben folyo
nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez, méréséhez. A szakmai munkako-
z0sség munkajat munkakoézosség vezetd iranyitja. A szakmai munkak6zOsség vezetdjének,
tagjainak nevét, a tevékenység irdnyat nevelési évenként az 6voda éves munkaterve rogziti.

A szakmai munkakozdsségek az 6voda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakozosségek tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott egy évre szol6 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkako6zdsségek napi munkajuk soran kdzvetlen kapcsolatot tartanak az
igazgatoval és az igazgatd-helyettessel. Munkajukrol a nevelési értekezleteken szoban besza-
molnak, tdjékoztatjak az egész neveld testiiletet.
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A szakmai koncepciot igényld kérdésekben kozvetleniil is fordulhatnak kérdéseikkel a kap-
csolodd munkakozosséghez. Osszetett kérdés esetén a munkakozosség vezetdk, az igazgato-
helyettes irdnyitasaval egyeztetnek. A kapcsolattartds szoban és/vagy emailben is torténhet.

3.14.2. A szakmai munkakozosség tevékenysége
A nevel6testiilet feladat atruhézésa alapjan a szakmai munkakozdsség az alabbi tevékenységet
folytatja:

- javitja az intézményben foly6 neveldmunka szakmai szinvonalat, mindsé-
get,

- fejleszti, tokéletesiti a modszertani eljarasokat,

- javaslatot adhat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai
iranyzatok felhasznalasara,

- tdmogatja a palyakezdd pedagdgusok munkajat,

- segiti a kiilonb6zo programok elkészitését, sziikség szerint annak feliilvizs-
galatat és hatékonysagvizsgalatat is elvégzik.

3.14.3. A szakmai munkakozosség szerepe, feladatai
A szakmai munkakozosség feladatait az intézmény éves munkaterve tartalmazza:

a munkakdzosség vezetdjének megvalasztasa vagy javaslattétel az intézmény igazga-
tojanak a munkakozosség-vezetd személyére,

a szakmai munkako6zosségek az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve, vala-
mint az adott k6zosség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy nevelési évre szo-
16 munkaterv szerint tevékenykednek,

az igazgatd altal meghatarozott feladatokban részt vesznek az értékelés elokészitésé-
ben, lebonyolitasaban,

kapcsolatot tartanak a pedagogusokkal,

belsd feladatmegosztas szerint részvétel a teljesitményértékeléshez sziikséges adat-
gyljtésben,

szakmai modszertani kérdésekben segitik az 6voda munkajat, részt vesznek az dvodai
neveld-oktatd munka belsé fejlesztésében (tartalmi €s modszertani korszerisités),
tajékoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrol,

javaslatot tesznek az egységes kovetelményrendszer kialakitasara: a gyermekek isme-
retszintje folyamatos mérésének, értékelésének formaira,

az alkalmazott tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket, és mas felszereléseket illetéen
javaslattételt tesznek,

javaslatot tesznek az dvoda szervezeti egységei kozotti egylittmiikodés rendjét, az in-
tézményegységek kapcsolattartasi formait és azok tartalmat érintd kérdésekben,
palyazatokat bonyolitanak le,

kiilonbozo szintli dvodai rendezvények, iinnepélyek, projektek, tematikus napok szer-
vezése, lebonyolitasa és értékelése feladatat végzik,

versenyekre torténd felkészitésben, az azokon torténd eredményes szereplés lehetdség-
ének biztositasdban jarnak el,

részt vesznek a szakmai munka belsé ellenérzésében,
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kozremiikddnek a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok, a szabadidé hasznos eltolté-
sével Osszefiiggd feladatok, a sajatos nevelési igényii €s a halmozottan hatranyos hely-
szervezik a pedagogusok tovabbképzesét, segitséget nyljtanak a pedagdgusok onkép-
zéséhez,

kozremikodnek az intézmény tanfeliigyeleti ellenérzésének feladataiban,

segitik a palyakezd6 pedagogusok munkajat,

segitséget nyUjtanak a munkakozosség vezetdjének a munkaterv, valamint a munkako-
z0sség tevékenységérodl késziilo elemzések, értékelések elkészitésehez,

aranyos munkamegosztast valdsitanak meg a szakmai munkakdzosségen beliil,
rendszeresen tartjadk a kapcsolatot a tobbi 6vodai szakmai munkakdzosséggel és részt
vesznek a keriileti munkakozosségek tevékenységében,

felmérik €s értékelik a gyermekek tudas és neveltségi szintjét,

javaslat a munkakozdsség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

az intézményvezetdi palyazatokhoz készitett vezetési programmal 0sszefiiggd szakmai
vélemény kialakitisa

segitségnyujtas a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval Osszefliggd feladatok végre-
hajtasdhoz és a kiilonleges banasmodot igényld sajatos nevelési igénytli, halmozottan
hatranyos helyzetli gyermekek integracidja, valamint a tehetségfejlesztést szolgalo fel-
adatok minél eredményesebb megvalositasahoz,

modszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, valamint publikaciok kozzé-
tétele a testiiletben,

egylittmiik6dés az intézményben miikodo szakemberekkel

3.14.4. Egyiittmiikodés, részvétel a pedagéogusok munkajanak segitésében
Feladatai:

a munkakozosség témajaban kozos tervezd, elemzd, értékeld tevékenység,
modszertani értekezletetek és gyakorlati napok kozos szervezése,

a szakirodalom figyelemmel kisérése, az j modszerek felkutatasa, gyakorlatba torténd
integralasa,

a munkakozdsség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének iranyitasa, a megje-
lend 0j szakirodalom tanulméanyozésa ¢és felhasznalasa,

a palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa ¢s elszdmolasa,

a szakmai munkakoz0sség vezetdje sziikség esetén részt vesz a belsd értékelésben és
ellendrzésben

szakmai munkakdzosség vezetdje részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitasdban, tervezésében, szervezésében ¢€s ellendrzésében, 0sszegzd
véleménye figyelembe vehet6 a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

A szakmai munkakozosség felelossége, munkajukkal szembeni elvaras, hogy a szakmai in-
novaciok osszhangban élljanak az intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.
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Kapcsolattartas rendje:
- az igazgatd szobeli tajékoztatdsa meghatarozott idokozonként a munkakozos-
ség tevékenységérol,
- irasban beszamold, 0sszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet
szémara az ¢ves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

3.14.5. A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és a kapcsolattartas
rendje

A szakmai munkakozosségek tevékenységiiket Osszehangoltan, az éves 6vodai munkaterv

alapjan, az abban meghatérozottak szerint végzik.

A szakmai munkako6zosségekben folyd munka fontos teriilete az intézményegységekben folyo

pedagogiai munka Osszehangolasanak, az egységes mitkddésnek.

A szakmai munkakozosségek vezetdi egyeztetnek az dvodavezetOséggel €és egymassal az

ovodai munkaterv, a munkak6zosségi munka- és feladatterv, valamint az év végi beszamoldk

¢s mas elemzések, jelentések Osszeallitasaval kapcsolatos, tovabba az 6vodai rendezvények,

tematikus napok, projektek szervezését, s minden — az 6vodavezetdség altal kiadott — feladat

teljesitést érintd valamennyi kérdésben.

3.14.6. A szakmai munkakozosség beszamolasi kotelezettsége

frasbeli beszamolo, osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara az
éves feladatterv teljesitésérdl, a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatd
munkdjanak szakmai ¢és technikai segitésérdl, a gyermekek tudas és neveltségi szintjérol, a
bevezetett 1) innovaciokrol, palyazatokrdl, az ellendrzés, mérés-értékelés eredményeirdl, a
gyermekvédelmi feladatok végrehajtasanak intézményi eredményeirdl. Az 0sszegzd értéke-
1ésnél kiemelt figyelmet forditva az er6sségekre és a fejleszthetd teriiletekre.

3.15. A nevelotestiilet atruhazott jogkorének gyakorloi: minéséggondozé szak-
mai munkakozosség

Az 6voda igazgatoja kijeloli az intézményi minéséggondozoi szakmai munkakozosség ko-

ordinalasat végzo csoportot.

A csoport vezetdjét és tagjait az 6voda igazgatdja jeldli ki, hatarozott idore.

3.15.1. A mindséggondozé szakmai munkakozosség feladata

- A pedagogusok felkészitése a teljesitményértékelés folyamatara,

- az intézményi dokumentumok és a helyi értékelési rendszer alapjan az elvaras
rendszer intézményi értelmezése,

- részvétel az értékelés eldkészitésében, kapcsolattartas a pedagdgusokkal,

- az 6voda nevelGtestiilete altal ¢és a jogszabalyokban meghatarozott mérések meg-
tervezése, az éves munkatervben valo rogzitése, elokészitése, lebonyolitasa, kiér-
tékelése

- apedagbdgusok tajékoztatasa,

- akollégak bevonasa a mérések lebonyolitasaba,

- aneveldtestiileti mithelymunkak koordinalasa,
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- adatgytijtés (foglalkozaslatogatas, dokumentumelemzés, kérddéives felméréshez
adatrogzités),

- ajogszabalyban meghatarozott interjuk felvétele,

- anevelOtestiilet tajékoztatasa az elvart és megvaldsult eredményekrol,

- véleményezi az intézményben folyé mindséggondozoi munka eredményességét,
javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

- segitséget nyujt az alkalmazottak (pedagogus, neveldomunkat segitok és egyéb
dolgozdk) sajat teljesitménycéljainak kialakitasahoz, megfogalmazasahoz Ossz-
hangban az intézményi elvarasokkal és a Pedagogiai programban megfogalmazott
intézményi célokkal.

3.15.2. A minédséggondozo szakmai munkakozosség felelossége, hogy kozremiikodik:
- azintézményi elvarasrendszer és mindségcélok meghatarozasaban,
- az adatgyljtéshez sziikséges kérdések, interjuk 0sszeallitasaban,
- akollégak tajékoztatasaban,

3.15.3. A minéséggondozo szakmai munkakozosség beszamolasi kotelezettsége

frasbeli beszamolo, osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara az
¢éves feladatterv teljesitésérdl, az alkalmazottak nevel6-oktatd munkdjanak szakmai és techni-
kai segitésérdl az elvégzett mérési, értékelési folyamatokrol.

Az elvégzett feladatok Osszegzd értékelésénél kiemelt figyelmet fordit az erdsségekre és a
fejleszthetd tertiletekre.

3.15.4. A minéséggondozé szakmai munkakozosség tevékenységével kapcsolatos belsé
elvaras

- Mindség iranti elkotelezettség: szakmai tekintély, mérési-értékelési, elemzési tapaszta-
latok,

- mindségligyi ,,eléélet”: mindségiigyi munkacsoportban torténd feladatvallalas, mind-
ségligyi képzettség (tovabbképzés, onképzes),

- jogszabalyi kornyezet ismerete,

- informatikai kompetencia,

- személyes bekapcsolodas és aktiv szerepvallalas a méréseket végzd csoportokban,

- torekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,

- munkakozosségi feladatok koordinédlasa, feladatok megosztasa a munkakdzosség tag-
jaival,

- szakmai informéciddramlés biztositdsa a kozvetlen munkatarsak és a munkak6zosség
kozott,

- a Gyakornok, a PED. II, a Mester, a Kutatotanar pedagogiai portfolio elkészitéséhez és
védéséhez — igény szerint — tuddsmegosztassal torténd segitségnynjtas.

3.15.5. Kapcsolattartas rendje
- A mindséggondozd szakmai munkakdzosség a munka elvégzésére éves tervet ké-
szit, mely része az 6voda éves munkatervének.
- A szakmai munkakdzosség havonta tartja megbeszéléseit.
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- A megbeszélésekrol feljegyzés késziil.

- lrasban beszamold, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet
szamara az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

- A szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, ko-
z0s javaslatok megfogalmazésa.

- Jarvanyligyi készenlét idején a kapcsolattartasi forma és a munkatervben tervezett
feladatok elvégzése online torténik.

3.16. A nevelomunkat kozvetleniil segito - kiilso kapcsolatok

3.17.1. Logopédus, utazé gyogypedagogus
Munkaltatdja: Somogy Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Nagyatadi Tagintézménye (lo-
gopédus, fejlesztd pedagdgus)
Munkaltatoja: Nagyatadi Eltes Matyas Ovoda, Altalanos Iskola, Fejleszté Nevelés-Oktatast
Végz6 Iskola, EGYMI (gydgypedagodgus, logopédus)
Feladata:
- asziiléi engedélyek megléte mellett az 6vodaba jard gyerekek sziirése, a foglalko-
zasok orarendjének kialakitdsa, a foglalkozasok vezetése,
- egyiittmiikddés a gyermek ovodapedagogusaval, a szocialis segitdvel,
- kapcsolattartas az 6voda igazgatojaval,
- afoglalkozasok kotelez6 dokumentumainak vezetése,
- sziilok tajékoztatasa, fogadoora tartasa,
- az INYR vezetése,
- sziil6i kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benyujtandd kérelem-
hez, a tankotelezettség halasztasa céljabal,
- nevelési év végén 0sszegzd értékelés készitése.
Részletes feladatait a munkaltatdja altal készitett munkakori leirdsa tartalmazza. Szakmai el-
lendérzését a munkaltatdja altala megbizott személy végzi, melynek soran a napirend szerinti
feladatellatasat és konzultacid révén, a foglalkozdsokon résztvevd gyermekek fejlodését
vizsgaljak.

3.17.2. A szocialis segitovel valo egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok
A szocialis segito munkaltatoja: a csalad és gyermekjoléti kozpont.
A szocialis segitd feladatat az intézményben végzi, de a szocialis ellatorendszer szakembere.
Az 6vodai szocialis segiti munka a csalad és gyermekjoléti kozpont altal nyujtott szolgalta-
tas, mely sajatos preventiv jellegli segito tevékenység.
Feladata:

- a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében vald kdzremikodes,

- szocialis és kommunikacios készségek fejlesztése,

- egészségfejlesztésben vald kdzremiikodés,

- prevencid,

- résztvevdje a gyermekvédelmi jelzérendszer miikddtetésének,

- ¢letvezetési, szocialis probléméak megoldasahoz segitségnyujtas.
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Az egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok:

- az 6vodai gyermekvédelmi felelds és az 6vodai szocidlis segitd kapcsolattartasa, a
munkatervi feladatok egyeztetése,

- aszocialis segitd éves munkatervének megismerése,

- pontos informacio6 szolgéltatisa az intézmény sziikségleteirdl,

- aszocialis segitd intézményi szintli munkéjanak koordinalasa,

- agyermekvédelmi munkaterv megismertetése az 6vodai szocidlis segitdvel,

- agyermek ¢és ifjusdgvédelmi feladatok kozos értelmezésére lehetdségek biztositasa
(neveldi értekezlet, sziiléi értekezlet, munkako6zosségi foglalkozasokon vald rész-
vétel biztositdsa a szocidlis segitd részére, fogadodran vald részvétel biztositasa
stb.),

- aveszélyeztetettség észlelésérdl szolo jelzés kozos mitkddtetése,

- a veszélyeztetettségrdl szolo jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak k6zos
elvégzése a szakszerl eljarasi szabalyok betartasaval,

- a szocidlis segitd részvételének tamogatdsa az 6voda munkatervében szerepld
egészségtejlesztési feladatokban,

- a szocialis segitd részvételének tdmogatasa a nevelési értekezleteken, sziildi érte-
kezleteken,

- 6vodai gyermekvédelmi team milkddtetése kiillonb6zd szakemberek bevonasédval
(renddr, orvos, szocialis segitd, gyermekvédelmi felelds, pszichologus, fejleszto-
pedagogus),

- egyiittmiikddés a kdzpont altal folytatott nyomon kdvetés feladataiban,

- kozosen kialakitott adatkezelés és eljarasrend megvaldsitasa.

A szocidlis segitd intézményben valo tartozkodasanak, elérhetéségének, fogadoorajanak helye
¢s idOpontja az 6voda hirdet6tablajan megtalalhato.

3.17. A pedagoégiai munka belsé ellenérzésének rendje

3.18.1. A belsé ellenorzés célja

A pedagdgiai munka bels6 ellenérzésének rendszere atfogja az 6vodai nevel6-oktaté munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak idében torténd feltarasat, mutasson ra a hidnyossagok
potlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 mddszerek népszertisitésé-
hez fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

3.18.2. A belsé ellendrzés szervezése

A folyamatos belsé ellenérzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az 6voda igazgatoja
felelos. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok litemezik a pedagogiai program és
az éves munkaterv alapjan azzal, hogy eldre értesitik az ellendrzésre keriild teriiletek feleldse-
it, hogy azok a munkat eldkészithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések mellett alka-
lomszertien, illetve az ellenérzés természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is sor keriilhet
az ellendrzésre. Az ellendrzések az 6voda helyi értékelési szabalyzatdban lefektetett eljaras-
rend alapjan, az ott megfogalmazott feladatkorokhoz kapcsolddd kompetencidk évenkénti
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vizsgalataval valosulnak meg, az éves ellenérzési terv alapjan, melyet az intézmény éves
munkaterve tartalmaz.

Az ellendrzésért felelds vezetok munkakdri leirasa tartalmazza a feladat elvégzéséhez kapcso-
16d6 hataskoroket, a hataskorok mellé az ellendrzések eredményeirdl a beszamolési kotele-
zettségeket az 6voda igazgatoja felé.

A belso ellendrzés kiemelt szempontjait az 6voda helyi értékelési szabalyzata tartalmazza.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az 6voda igazgatdja dont.

Az ellendrzési értékelési terv megvalositasarol szolo beszamolokat évente értékeljiik.

3.18.3. A belsé ellendrzés altalanos kovetelményei

Az intézmény belsd ellendrzésével szemben tdmasztott kovetelmények azt szolgaljak, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatds minél eredményesebb megvalositasat.

Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tamasztott alapvetd kdvetelmény, hogy az:

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

- legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkoze,

- tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld idében jelezze az intéz-
mény miikddése soran felmeriild megalapozatlan vagy helytelennek mindsiild intézke-
déseket, tévedéseket, hibakat, hidnyossagokat,

- segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat,

- jaruljon hozza a hibak, hidnyossagok, szabalytalansagok megeldzéséhez, a gazdalko-
dasi fegyelem ¢és a gazdalkodas javitdsahoz.

3.18.4. Az ellenérzést végzok kore
A belsd ellendrzést a kovetkezd személyek végzik:
- igazgatd
- igazgatd-helyettes
- munkakdzosség-vezeto,
Az ellendrzést végzoknek sajat felelosi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési €s
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgat6 felé.

3.18.5. Az ellendrzés formai
- foglalkozas ellendrzés,
- beszamoltatas,
- teljesitményértékelés,
- eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések,
- helyszini ellendrzések.
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3.18.6. A pedagogiai munka belso ellenérzésének eljarasrendje

Az ellenorzést
végzo vezetd

Kit ellenoriz?

A vezetoi ellenorzés szervezeti
formaja

Az ellendrzés szempontjai

Visszacsatolas

operativ megbeszélések, vezetdi

a nevel6testiilet munkatervében foglaltak teljesi-
tése — a munka-kozosség munka- és feladattervé-
ben kitlizott feladatok megvaldsitasanak mérhetd

a munkako6zosség altal elért
eredmények,

értekezletek, irasbeli beszamold a | eredményei a jovobeni feladatok kijelolé-
. , munkako6zosség- | munkakozosség munkajarol, a hatariddk betartasa se és a végrehajtasuk: ,,meny-
igazgato . o . . .y p . . . .
vezetd a munkako6zdsség feladatainak a feladatok végrehajtasaért felelds személyek nyiben lett sikeresebb a vég-
végrehajtasarol; munkavégzése, munkajuk koordinalasa és segité- | rehajtas?”;
interju se a munkak6z0sség tagjainak
a szervezeten beliili tudas-megosztasban valo visszajelzése
részvétel
a pedagogus munkakori leirasaban foglaltak telje- | a feladatok végzésének ered-
sitése ményessége
a foglalkozas az litemterveknek megfeleld, a fog- | a tananyag hatékony megtani-
lalkozas, pedagogiailag és didaktikailag szakszerli | tasa,
megtartasa a tanitand6 tudasanyag alkal-
a pedagogus felkésziiltsége mazhat6 tudéassa alakitasa,
foglalkozéslatogatas, megbeszé- a foglallyco/z%is felépités és szervezés tudatossaga €s .értékele:s‘F ’megfc'll?p(.).zé adat01,<,
. i , ) i megvaldsitasa informaciok kiilonosen (tevé-
igazgato pedagogus 1és, munkaértekezletek,

teljesitményértékelés

foglalkozas szellemiségének ¢és mneveld-oktatd
funkciojanak érvénye-siilése

a hazirend eldirasainak a foglalkozason valo ér-
vényesiilése, illetve betartatasa

a munkavégzés meghatarozott mennyiségi ¢és
mindségi szempontokra egyarant kiterjedo értéke-
1és

személyre szabott szakmai kovetelmények, éves

kenységek latogatasa, folya-
matos neveléi munka megfi-
gyelése, vezetdi latogatasok,
szil6i kérddivek, csoportnap-
16, gyermek személyiség-
fejlodését nyomon kovetd
dokumentum alapjan)

a gyermekek  vonatkozo
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Az ellenorzést

Kit ellenoriz?

A vezetoi ellenorzés szervezeti

Az ellendrzés szempontjai

Visszacsatolas

végz6 vezeto formaja
fejlesztési célok vagy teljesitménycélok értékelé- | szakmai normaknak, proto-
se, kolloknak megfelel6 ellatasa,
a pedagogus el6zd teljesitményértékelésében | fejlesztése
meghatarozott fejlesztend6 tevékenységek értéke- | értékelést megalapozo adatok,
Iése informaciok kiilondsen (cso-
mindségi mutatok: portnapld, intézményi admi-
igazgatd altal adott feladatok végrehajtasanak | nisztracid, munka-kozosségi
mindsége beszamoldk,
nem kotelez6 programokon vald aktiv részvétel
aranya
a pedagogus munkakori kotelességeinek teljesité-
se
a foglalkozas tervezése, szervezése, felépitése, a
feladatok végrehajtasa, ellenérzése
pedagogus felkésziiltsége a pedagogus nevel6-oktato
a pedagdgus adminisztracidja tevékenységének mérhetd
a csoportban dolgozé két pedagogus egyiittmiik- | eredményessége
foglalkozéslitogatas, dé”se"és, mas érintett szakemberekkel valo egyiitt- fértékele::s‘F ’mega.lila}‘po“zé adatok,
igazgatd- ’ megbeszélés, miikodése , o . ] 1nformac’10k. k,ulon’ose.n (csc?—
helyettes pedagdgus adminisztracio ellenérzése a foglalkozas szellemiségének, valamint neveld- | portnapld, intézményi admi-

teljesitményértékelés

oktato funkcidjanak érvényesiilése

minéségi mutatok:

igazgatd altal adott feladatok végrehajtasanak
mindsége

nem kotelez6 programokon vald aktiv részvétel
aranya

gyermeki, sziil6i visszajelzések

nisztracio, munkakozdsségi
beszamolok, sziiléi visszajel-

zések)
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Az ellenorzést
végzo vezetd

Kit ellenoriz?

A vezetoi ellenorzés szervezeti
formaja

Az ellendrzés szempontjai

Visszacsatolas

munkak6zosség-
vezetd

pedagogus

foglalkozaslatogatas,
megbeszélés
teljesitményértékelésben vald
részvétel

a feladatkorében érintett munkatarsak felé adott
szobeli és irasbeli visszajelzések rendszeressége,
a foglalkozas értékelése —a foglalkozas célja és
tartalma

a foglalkozason alkalmazott nevelési-tanitasi
modszerek (szemléltetés, differencialas)

a foglalkozas felépitése és szervezése

a gyermekek munkaja és magatartasa

a neveld munkdja, egyénisége, magatartasa

a gyermekek értékelése

eredmények, kovetkeztetések levonasa, ujabb
célkitlizések

mindségi mutatok:

vezetd altal adott feladatok végrehajtasanak mi-
nosége

nem kotelez0 programokon vald aktiv részvétel
aranya

gyermeki, sziil6i visszajelzések

A gyermekek altal elért mér-
het6 eredmények,

a fejlodés értékelése, korabbi
tapasztalatok beépitése
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3.18.7. A pedagogus egyéb feladatainak ellendrzése

Ovodapedagégusok:

az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valo részvétel,
a gyermekek részére szervezett programokon valo részvétel, illetve azok lebonyolita-
saban torténo kozremikodés,

a szabadidds tevékenységek szervezésében valo részvétel,

kiilon megbizas alapjan a diabéteszes gyermekek ellatasa,

a teljesitményértékelés soran:

. Eredményesség, hatékonysag

. Munkaterhelés, terhelhetdség

. Pedagogiai €s szakmai mindség

. Gyermekek, munkatarsak értékelésének rendszeressége, megfelelosége
. Munkafegyelem, hataridok betartasa

. Kommunikaci6, szakmai egytittmiikodés

. Tehetséggondozas, felzarkoztatas

. Kapcsolat a sziilokkel, csaladokkal

. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas

. Egyedi intézményi értékelési szempont

O 00 1 N D A W N —

—
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Munkakozosség-vezeto:

az ovoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valo koordinécids munka-
vEegzeEs,

online foglalkozasok szervezése, lebonyolitasa, a kollégak online tdAmogatasa,

a valtozatos programokat biztositdé munkakozdsségi munkatervek dsszeallitdsa (egyéni
javaslatok figyelembevételével),

bemutatok, sziiloéi bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok,

versenyek szervezése €s lebonyolitdsaban valo részvétel,

folyamatos kapcsolattartas biztositasa az 6voda vezetése ¢s a munkakozosségi tagok
kozott,

foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése,

a munkakozosséghez tartozo kollégak szakmai munkavégzésének ellendrzése (foglal-
kozaslatogatasok),

a feladatkdrében érintett munkatarsak felé adott szobeli €s irasbeli visszajelzések rend-
szeressége.
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3.18. Belso ellenorzési szabalyzat

3.19.1. Az intézményi belsé ellendrzés rendeltetése

A belsé ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését,
- adontések elokészitésében, illetve szakmai megalapozasaban,
- utasitasai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban,
- abelso tartalékok feltarasaban,
- amulasztdsok, hidnyossagok, szabalytalansagok megeldzésében,
- abels6 rend és fegyelem megszilarditasaban,
- atakarékossag érvényesitésében.

3.19.2. Helyszini ellendrzés
Helyszini ellen6rzést az ellendrzés helyszinén, kozvetlen tdjékozodassal, a szamviteli adatok,
bizonylatok, valamint egyéb okményok és nyilvantartasok és dokumentumok alapjan kell
lefolytatni.
A helyszini ellendrzés keretében alkalmazott ellendrzési modszerek:
- anyilvantartdsok és okmanyok alapjan végzett (dokumentélasi) ellendrzés, ami le-
het tételes, leird, probaszeri €s mintavételes,
- kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapul6 ellendrzés, ami lehet szemle, ro-
vancs, kisérlet és mintavétel,
- egyéb ellendrzési modszerek (pl.: elemzés, kérddiv, szébeli kérdésfelvétel, beszél-
getés, mélyinterju stb.).

3.19.3. Az intézményi belso ellendrzések tipusai és gyakorisaga

3.19.3.1 Az un. komplex (atfogo) ellendrzés

Ez az ellenérzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul, komp-
lex modon értékeli a szakmai és gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok 6sszhang-
jat.

3.19.3.2 A célellendrzés
Ezen ellendrzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tobb meghataro-
zott probléma vizsgalatara iranyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

3.19.3.3 A témaellenorzés

Ezen ellendrzési forma 4ltaldban azonos iddben, tobb érintettnél ugyanazon témara iranyuld
(horizontélis) nem teljes kori ellendrzés. Célja, hogy altalanosithatd kovetkeztetéseket lehes-
sen levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve alka-
lom szerinti.

3.19.3.4 Az utéellendrzés

Ezen ellendrzési forma egy korabban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések végre-
hajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kdvetkez6 esedékes ellendrzést megel6z6-
en vagy annak keretében.
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3.19.4. Az intézményi belsé ellenérzés fo teriiletei és a vezetok egyes ellenorzési felada-
tai
Felelosségi viszonyok
Az intézményen beliili belsd ellendrzési rendszer kialakitdsaért, szabalyozottsagaért és haté-
kony miikodéséért az igazgat6 felelds.
A belsd ellendrzés elemei:
- avezetdi belso ellenorzés,
- amunkafolyamatba épitett ellendrzés,
- az eseti megbizasos belso ellendrzés.
A belsd ellenérzés fobb teriiletei:
- anevel6-oktato tevékenység ellendrzése,
- avezetdi belso ellendrzés,
- munkafolyamatba épitett belso ellendrzés.
3.19.4.1 A neveld-oktato tevékenység ellenérzése
- a pedagogiai program ¢€s az €éves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése, a peda-
gogusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,
- a neveldi-oktatéi munka tartalménak és szinvonaldnak az dvodavezetdség altal
meghatdrozott kovetelmények alapjan torténd ellendrzése,
- agyermekek eredményének felmérése, értékelése,
- telepiilési- és/vagy regionalis hagyomanyok megismertetése és apolasa a tevékenysé-
gek soran,
- megszerzett tudds eredményes alkalmazasa a pedagdgiai gyakorlatban,
- ataniigyi dokumentumok folyamatos, szabalyszerli vezetésének ellendrzése,
- a szakmai munkakozdsségek éves munkaterv alapjan végzett munkéja eredmé-
nyességének vizsgalata, tovabba.
- a felszereléseinek, a szertarak, csoportszobak, berendezéseinek szabalyszerli hasz-
nalata.

3.19.4.2 A vezetéi belsé ellendrzés
A vezetdk iranyito tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az alabbiakra:

- azigazgatoi dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai és mas jellegli informaciok
elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb adatszolgal-
tatasok, valamint a fliggetlenitett/eseti megbizasos ellendrzés jelentéseinek felhaszna-
lasa,

- pedagogus etikai kodex szerinti normak kovetése,

- az intézmény O hirének erdsitése a személyes, irdsos, online kommunikacidéban, visel-

kedésben,

a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasardl a beosztott vezetdk és az al-
kalmazottak rendszeres és eseti beszamoltatasa,

kommunikacié rendszeressége (pl. nyilt napok, sziildi értekezletek, fogadoorak, csaladla-
togatasok, intézményi-csaladi k6zds programok),

kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellendrzés.
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3.19.4.3 A munkafolyamatba épitett belso ellenérzés
Az intézmény vezetdi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének Ossz-
hangjat, amelynek sordn megfeleld munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:
- amunkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellenérzésre keriiljenek,
- a hibék, kedvezétlen jelenségek kell id6ben észrevehetdk, felmérhetok ¢s megakada-
lyozhatok legyenek,
- a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek,
- az alkalmazottak személyes feleldssége a végrehajtas minden szakaszaban megfelel6-
en érvényesiiljon.

3.19.4.4 A vezetok egyes ellenorzési feladatai

3.19.4.4.1. Az 6vodavezetGség és a szakmai munkakozosség-vezeto altalanos ellenérzési fel-
adatai

Az intézmény minden vezetdjének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos munkakd-
ri-ligyviteli ellendrzés mellett eseti téma- €s célellendrzést végezzen eldzetes terv és tajékozta-
tas alapjan. A konkrét ellendrzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell alkalmazni.
Minden esetben gondoskodni kell az ellendrzések soran tapasztalt hianyossagok megsziinte-
tésérol. A hibak kijavitdsara hataridot kell adni, s ellendrizni kell azok végrehajtasat. Ameny-
nyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szamolhat6 fel, felsébb szinten kell ahhoz se-
gitséget adni.

3.19.4.4.2. Az 6vodavezetdség és a szakmai munkakozosség-vezeto egyéb ellenorzési felada-
tai
Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi tertiletekre:

- figyelemmel kisérik, hogy a felligyeletiik al tartozo teriileten a beosztott pedagégusok
¢s az intézmény tovabbi dolgozoi eleget tesznek-e az eldirt és elvarhatod kotelezettsé-
geiknek, ezen talmenden eleget tesznek-e a belsd szabalyzatokban, vezetdi utasitasok-
ban, valamint a munkakori leirdsokban eldirt kotelezettségeiknek,

- a munkafolyamat valtozasa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi munkafo-
lyamatokba épitett ellendrzési rend modositasarol, kiegészitésérol,

- adolgozok észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodasi feladatok ellatasanak ésszertiisitésére, a munkaerdvel, az anyagi €s pénz-
tigyi eszkozokkel vald hatékonyabb gazdalkodas eldsegitésére,

- azigazgatd-helyettes, felelds a neveld-oktatd munka eredményes megszervezéséért,

- ellendrzési joga és kotelessége az igazgatd tartos tavolléte esetén az intézmény egészé-
re, valamennyi dolgozojara kiterjed.
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3.19.4.4.3. Az igazgatd-helyettes ellenérzési feladatai
Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi tertiletekre:
- aszakmai-pedagogiai tevékenységgel 0sszefiiggd ellendrzési feladatokra,
- a szabalyoz6 dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak
betartasara,
- az intézményi nyilvantartasok, statisztikdk, osszegzések, értékelések, az adminisztra-
ci6 pontos vezetésére,
- anevel6-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hatar idejének betartasa,
- az intézményben hasznalt nevelési-oktatasi litemterv szerinti haladéasara,
- akiilonboz6 foglalkozasok eredményességére,
- apedagogus iigyelet pontossagara, feladatellatasara,
- afoglalkozason kiviili tevékenységekre,
- agyermek- és ifjusdgvédelmi munkara,
- amunkafegyelemre, az intézményi tulajdont karosité eseményekre.

3.19.4.5 A pedagogusok munkajanak ellendrzése

3.194.5.1. Az ellendrzés célja
A pedagdgusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre kertiiljon:

e akollégdk munkdja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e,

e munkajuk eredményesen szolgalja az 6voda célkitiizéseit, szakmai elismertségét,

e azesetleges hibdk korrigalasa, a pozitivumok megerdsitése,

o a folyamatos fejlddés, képzés és onképzés biztositasa.
A hatékonysag szempontjabol nagyon fontos, hogy a pedagdgusi munka értékelésének for-
mai, szempontjai, modszerei, eszkdzei a neveldtestiilet konszenzusan alapuld rendszert alkos-
sanak.

3.19.4.5.2. Az ellendrzés iitemterve
Az ellendrzés iitemtervében szerepld iddpontok pontos meghatarozasat az éves munkaterv
szabalyozza. A beszamolok elkészitése az igazgatd altal eldre kiadott szempontok alapjan
torténik.
Folyamatosan ellenorzés teriiletei:

- amunkafegyelem (munkakezdés, ligyelet, szakszerii foglalkozasvezetés stb.),

- a gyermekekkel valo kapcsolattartas,

- a munkatarsi kapcsolatok mindsége,

- acsoportszobdk €s egyéb létesitmények szinvonalanak, esztétikajanak megdrzése.

3.19.5. Vezetoi felelosség
Az intézmény belsd kontroll rendszerének kialakitasaért és miikodtetéséért az dvoda igazgatod-
ja a felelds, aki koteles kialakitani és miikddtetni a 370/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet 5. § (1)
bekezdése szerinti mdodszertani itmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén:

Tartalma:

- belso kontrollrendszer,

- ellendrzési nyomvonal,
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- szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje,
- valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendje,

- informacids és kommunikaciods rendszer,

- monitoring.

4. AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO MUKODESERE
VONATKOZO SZABALYOK
4.1. A miikodés rendje

4.1.1. A nyitva tartas rendje
Az 6voda hétf6tol péntekig 6tnapos munkarenddel miikodik.
Eltér6é az intézményi munkarend, a gyermekek fogaddsanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti iinnepek miatt az altaldnos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen ala-
kul.
Az 6voda iizemeltetése a Labod Kozség Onkormanyzata, mint fenntarté altal meghatarozott
nyari zarva tartés alatt sziinetel.
Az intézmény:

- nyari zarva tartasanak idopontjarol legkésobb februar 15-ig
a sziiloket tajékoztatjuk.
A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott ligyeleti ellatdsra vonatkozo sziildi igényeket
irasban - a zarva tartas el6tt 7 nappal - az igazgatd-helyettesnek kell 6sszegytijtenie és tovab-
bitani az 6voda igazgatoja felé.
A nyéri zarva tartds ideje alatt a fenntarto altal megallapitott napokon 9-13 6rdig a hivatalos
tigyek intézésére ligyeletet kell tartani.
Az ligyeleti beosztéast a szabadsagok figyelembevételével az igazgatd késziti el.
A nyitvatartasi id6 napi 10 ora, reggel 7-17 6raig.
Az 6voda igazgatojaval tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd idoben
(rendezvény, sziil6 értekezlet, fogado ora ...) is.
A személyre sz0l6 munkaidd beosztas az adott nevelési évre sz616 munkaterv melléklete.
Az alkalmazottak munkaidd nyilvantartasanak dokumentalasat a mindenkori munkarend napi
alairasa biztositja.
Az dvodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

- anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat,

- anemzeti és 6vodai iinnepek megiinneplésének iddpontjat,

- az eldre tervezhetd nevelbtestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogadoordk 1do-

pontjat,
- az intézmény bemutatkozasat szolgald pedagogiai célu 6vodai nyilt nap tervezett ido-
pontjat,

- minden egyéb, a neveldtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.
A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idépontjarol az elsd sziiléi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliujsagjan szeptemberben ki kell fliggeszte-
ni és az 6voda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listajaban meg kell jeleniteni.
A megvaldsulas ellendrzéséért az igazgato-helyettes a felelds.
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Jarvanyligyi készenlét idején a mitkddés rendjének valtoztatasarol a sziiléi kozosséget, szoban
¢s irasban tajékoztatni kell.
Felelds: igazgato, igazgatd-helyettes

4.1.2. A vezetok intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben valo tartozkodasdnak rendje az aldbbiak szerint
kertil meghatérozésra:

Vezetoi beosztas megnevezése Az intézményben valo tartézkodas rendje
Igazgato Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezd oraszama: 10 ora
Igazgato-helyettes Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezd oraszama: 24 ora

Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hianyzas, vagy két mii-
szakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az igazgatd vagy helyettesének fo-
lyamatos benntartozkodédsa ezen id0szakban nem oldhatdé meg, ugy a helyettesités rendjére
vonatkoz6 szabaly szerint kell eljarni.
Az 6voda igazgatoja az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrol, hogy 6, vagy helyettesé-
nek akadalyoztatasa esetén a:

- igazgatoi,

- igazgato-helyettesi
feladatokat ellassak.
Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az ovoda igazgatdja a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyeb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az igazga-
to-helyettesnek kell ellatnia,

b) az igazgato-helyettese a sziikséges, igazgato-helyettes feladatkdrébe tartozo teenddket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egy¢b tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellat-
ni, az igazgato helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgalati iddvel rendelkezd peda-
gogusnak kell ellatnia,

c) egyiittes hidnyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényld kérdésekben az
igazgato 4ltal irasban felkért pedagdgus jogosult ellatni és intézkedni.

Az igazgato, illetve az igazgato-helyettes helyettesitésére vonatkozd tovabbi eldirasok:

- a helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikddés biztositasadra vonatkozé in-
tézkedéseket, dontéseket hozhatja meg az igazgat6 helyett, csak olyan tigyekben
jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,

- ahelyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabaly-
zataiban, rendelkezéseiben kizarélag az igazgat6 teljes jogkorébe utalt ligyekben
nem donthet.

67



4.1.3. Az alkalmazottak intézményben valo benntartézkodasanak rendje, és a munka-
végzés altalanos szabalyai
A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaidd kezdete el6tt
akkora kell megérkeznie, hogy a munkaidd kezdetére a munkavégzésre alkalmas allapotban
legyen, annak érdekében, hogy napi teenddit megfelelden eldkészitse. Az éves munkatervben
rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogadoorak, gyermekek értékelé-
se, sziilds csaladokkal torténd programok stb.) a pedagdgus a kotelezd orajanak letdltése utan,
illetve pihendnapon is berendelhetd a 40 6ras munkaidejének terhére. A szabadsagolasi terv
alapjan az igazgat6 a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot. A dolgozé a munka-
bol vald rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetéleg egy nappal elébb, de legké-
s6bb az adott munkanapon reggel 7 6raig koteles jelenteni az igazgatonak vagy a helyettes-
nek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.
Az ovoda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben igazgatoi enge-
déllyel hagyhatjak el az intézményt.
A pedagdgus munkaiddbeosztasat az dvoda igazgatdjanak eldzetes engedélyével, a csere le-
bonyolitdsi modjanak megjelolésével cserélheti csak el.

4.1.4. Az igazgato vagy igazgato-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje
Az igazgatot szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az igazgaté-helyettes
helyettesiti.

Az akadalyoztatdsa esetén az igazgatd helyettesitését teljes felel0sséggel az dvodaban az
igazgatd-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, az igazgatoé kizardlagos hatasko-
rébe tartozo tligyek kivételével.

Az igazgatd tartés tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartos tavollétnek az egy ho-
napnal hosszabb iddétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkdr gyakorlasara vonatkozd meg-
bizas a fenntarto altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités, kifiiggesz-
tés).

Az igazgato ¢s helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az igazgaté altal irdsban
adott megbizas alapjan torténik.

Az irasban adott megbizas hianyaban az igazgatot a leghosszabb szolgélati id6vel rendelkezd
pedagdgus helyettesitheti.

Az igazgatd, illetve az igazgaté-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

- a helyettesek csak a napi, a zokkendémentes miikodés biztositdsara vonatkozo intézke-
déseket, dontéseket hozhatjadk meg az igazgaté, igazgato-helyettes helyett,

- a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, ha-
laszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sordn torténd ellatasara a munkakori le-
irasaban, illetve irdsbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzatai-
ban, rendelkezéseiben a kizardlag az igazgato jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

A reggel 7 6ratol 8 oraig, illetve a 16 6ratol 17 oraig terjedd idében az igazgaté helyettesité-
sének ellatasdban kozremitkodnek a munkarend szerint ez idében munkat végzé 6vodapeda-
gogusok. Intézkedésre az igazgato altal megbizott 6vodapedagdgus jogosult.
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Megbizas hidnyaban leghosszabb szolgalati id6vel rendelkezd pedagogus jogosult. Intézkedé-
si jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsdganak megdvasaval dsszefliggd
azonnali dontést igényld tligyekre terjed ki.

4.2. Azigazgat6 és az 6vodai Sziiloi Szervezet kozotti kapcsolattartas formai

Az dvodai szintli Sziildi Szervezettel vald egylittmiikddés szervezése az intézmény igazgato-
janak ¢és igazgato-helyettesének a feladata. Az igazgatd és a Sziiléi Szervezet elndke az
egyiittmiikddés tartalmat és formajat az éves munkaterv és a Sziildi Szervezet munkaprogram-
janak egyeztetésével allapitjak meg. A Sziil6i1 Szervezet miikodésének feltételeirdl az igazgato
gondoskodik. A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban
meghatarozott eseteken tal a hazirend is tartalmazza.

A sziilok az Nkt-ben meghatarozott jogaik ¢és kotelességeik teljesitésének érdekében Sziildi
Szervezetet, illetve 6vodaszéket hozhatnak 1étre. A Sziildi Szervezet sajat SZMSZ-érdl, tigy-
rendjérdl, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl
sajat maga dont.

4.2.1. A Sziil6i Szervezet és az igazgato kozotti kapcsolattartasi rendje

Az 6vodai szintli Sziildi Szervezet vezetdjével az igazgatd, a csoportszintii tigyekben a cso-
port Sziil6i Szervezetének képviseldivel az dvodapedagodgus, valamint az 6vodapedagogus
kompetencidjat meghalado ligyekben az igazgato-helyettes tart kapcsolatot.

A Sziil6i Szervezet képviseldjét meg kell hivni a nevel6testiileti iilés azon napirendi pontjai-
nak targyalasahoz, amelyekben a Sziiléi Szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a Sziildi Szervezet az intézmény miikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a nevelOtestiilet hataskorébe tartozo ligyben javaslatot tett, a vélemény ¢€s a javaslat el6terjesz-
tésérol — 8 napon beliili rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet 6sszehivasaval — az igazgato
gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atada-
saval torténhet.

Az intézmény igazgatd-helyettese a Sziiloi Szervezet elnokét legalabb fél évente tdjékoztatja
az intézményben folyd neveldémunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

A csoportszintli tigyekben a csoport Sziiléi Szervezetének képviseldjével az 6vodapedagogus
tart kapcsolatot. Az 6vodapedagogus a csoport Sziildi Szervezetének képviseldjét havonta
tajékoztatja.

A Sziil6i Szervezet részére érkezett iratokat az igazgatd bontatlanul koteles atadni az érde-
keltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

Jarvanytigyi készenlét idején a kapcsolattartas €és az egylittmiikodés formai az intézményben
kialakitott digitalis kornyezet nytjtotta lehetdségek felhasznalasaval torténik.

4.2.2. A Sziil6i Szervezet részére biztositott jogok
Az igazgatd kiemelt feladata, hogy a Sziiléi Szervezet szdmara biztositsa azokat a dokumen-
tumokat, informdaciodkat, igy kiilondsen, hogy a Sziil6i Szervezet élhessen a véleménynyilvani-
tasi, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson, javaslatot tehessen
az alabbi esetekben:
- az SZMSZ elfogadasakor a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben, 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet 82. § (6)
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- adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal (Nkt.43.§ (1)

- a nevelési év rendje fejezet elkészitéséhez a munkatervben 20/2012. (VIIL31)
EMMI rendelet 3. § (1)

- mikodés rendje, a gyermekek fogadasa,

- avezetdk intézményben val6 benntartézkodasa,

- belépés és benntartozkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
ovodaval,

- avezetdk és a Sziildi Szervezet kozotti kapcsolattartds modja,

- kiils6 kapcsolatok rendszere, formdja, modja,

- azlnnepélyek, megemlékezések rendje,

- rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas,

- ahazirend elfogadasakor,

- asziiloket anyagilag is érint6 ligyekben,

- a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben,

- asziiloi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

- az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

- amunkatervnek a sziil6ket is érint6 részében,

- ahit és valldsoktatas helyének és idejének meghatarozéasaban,

- jarvanyligyi készenlét idején a digitalis munkarendben torténd fejlesztések megva-
lositasarol,

- az intézmény megszintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

Sziil6i Szervezet, 6vodaszék 1étrehozasat, és delegalhassa a sziilok képviseldjét,
nevelOtestiilet 0sszehivasat,
egyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

Képviseli a sziil6ket és a gyermekeket a kdznevelési torvényben megfogalmazott jogaik ér-

vényesitésé¢hez.

Egyéb jogaval, igy

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredmé-
nyesseget,

képviseloje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

ha a Sziil61 Szervezet a gyermekeket érint6 kérdésekben tajékozodni kivan, a kérést az
igazgatohoz kell cimezni,

a tajékoztatds megallapodas szerint torténhet szoban vagy irasban, a szobeli tajékozta-
tasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a Sziiléi Szervezet
képviseldjének,

a Sziiloi Szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érintd
tigyek - targyalasanal, a meghivasrél az igazgatonak kell gondoskodnia,

ha a Sziilé1 Szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének €s a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az igazgatd
gondoskodik arrol, hogy azt a neveldtestiilet a Sziildi Szervezet képviseldjének részveé-
telével megtargyalja.
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A sziil6 szervezet képvisel6i minden értekezlet utdn tajékoztatjak a mindenkit érinté informa-
ciokrol a sziiloket.

A sziil6 szervezet feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit, be-
rendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikodését.

4.2.3.

4.2.4.

A Sziil6i Szervezet vezetéjének feladata, hogy:

a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van el6irt hataridé - a rendelkezésre allo
1d6n beliil gyakorolja,

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

a Sziiléi Szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevd jogko-
rének eseteiben eljarva koteles irdsban nyilatkozni.

A Sziiléi Szervezet és az igazgaté kozotti kapcsolattartasi formai jellemzéen a

kovetkezok:

- szdbeli személyes megbeszElés, tanacsadas, szervezési tevékenység a Sziiloi Szer-
vezet vezetdjével,

- kozremiikodés az elbterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tajékozta-
tok elkészitésében,

- munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

- értekezletek, iilések,

- a sziloket is érintd témaban a Sziiléi Szervezet képviseldjének meghivasa a neve-
I6testiileti értekezletre,

- aneveldtestiilet képviseldjének meghivésa a Sziildi Szervezet lilésére,

- irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a Sziildi Szervezet jogkorébe tartozo
tigyekrdl egymas irasbeli tdjékoztatasa a jogkdr gyakorlasokhoz,

- azon dokumentumok, iratok &atadasa, melyek a nevel6testiilet, illetve a Sziil6i
Szervezet jogkor gyakorldsa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

- a Sziiléi Szervezet nevére sz0lo levelek bontas nélkiili dtaddsa az érintett szemé-
lyeknek,

- jarvanyligyi készenlét idején infokommunikacios eszk6zok igénybevételével torté-
nd kapcsolattartas (Skype, e-mail, Ms Teams, ZOOM stb. alkalmazasokon)

- a Sziil61 Szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A Sziil6i Szervezet aktualis tisztségviseloit, illetve elérhetdségiiket a Sziil6i Szervezet szerve-
zeti és mitkddési szabalyzata tartalmazza, melyet a Sziiléi Szervezet kdteles nyilvanossagra

hozni.

Az egyiittmiikddés és kapcsolattartas soran a vezetdk feladata, hogy az 6vodai Sziildi Szerve-
zet jogainak gyakorlasahoz sziikséges:

informacids bazis megadéasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miikddésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa,

kozvetleniil rendelkezésre bocsdssa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda Szii-
161 Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek,

6vodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.
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Az 6vodai Sziil6i Szervezet feladata, hogy ¢ljen a jogszabély, és az 6voda belsd szabalyzatai-
ban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorldséaval,

- segitse az intézmény hatékony miikodését,

- tamogassa a vezetOk irdnyitasi, dontési tevékenységét,

- véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

4.3. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocidlis
ellatasa, valamint a beiskoldzas érdekében €s egyéb iligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

a) Altalanos Iskola
Az 6voda igazgatdja, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokdrzet szerinti iskola
igazgatdjaval, pedagdgusaival. A kapcsolattartas célja az iskolaba 1ép6 gyermekek beilleszke-
dését megkonnyité egyiittmiikodés kialakitdsa. A kapcsolattartd pedagogus személye az
évenkénti munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja el.
Kapcsolattarté: az 6voda igazgatoja €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola dtme-
net megkonnyitése.
A kapcsolat formaja: kolcsonos latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,
szilo6i értekezlet.
A nevelési év kezdetén egyiittmiikddési terv kialakitasa, kolcsonds elfogadasa, megvaldsi-
tasa, értékelése, korrigalasa, kiilonos tekintettel az iskolara valo felkészités feladatai te-
kintetében.

- pedagogusok szakmai programjai

- 6vodasok iskolaval valo ismerkedése

- Unnepélyeken, szakmai programokon val6 kdlcsonos részvétel

- értekezletek

- volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat
Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozés elétt, illetve nevelési évenként az elsd
félévet kovetden. Az 6voda biztositja, hogy az informacidit a sziilok fel¢ tovabbitja.

Az 6voda orvosaval, védondjével, gyermekfogaszattal, a gyermekkori diabétesz gondozéasaval
foglalkoz6 egészségiigyi intézménnyel, valamint a tartés gyogykezelés alatt 4ll6 gyermekek
szakorvosaval valo kapcsolattartas

Kapcsolattarté: az 6voda igazgatoja €s helyettese

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

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiligyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségligyi

feladatokat végzo szervezet, az igazgatoval, helyettesével, egyeztetett rend szerint, egyiittmii-
kodve végzi a preventiv munkat. A védénd feladatkorébe tartozo feladatok egyeztetése. Az
ovoda pedagogiai programjat képezd testi, lelki, mentalis egészség fejlesztési program terve-
zésében ¢€s megvaldsitasaban valo részvétel, a magatartasi fliggdség, a szenvedélybetegség
kialakulasédhoz vezetd szerek fogyasztasdnak és a gyermeket, veszélyeztetd bantalmazas meg-
elézése. Az intézmény teljes korti egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt,

72



nyomon kdvethetd és mérhetd, értékelheté modon tervezi meg a helyi pedagdgiai program
részét képezd egészségtejlesztési program keretében.

A kapcesolat formaja: egészségiligyi vizsgalat, konzultacid, dokumentumelemzés, a gyer-
mekkori diabétesz gondozéasaval foglalkozo egészségiigyi szakellatd intézmény szakmai
irdnymutatasa alapjan a jogszabalyban foglalt specialis feladatellatas biztositasa.

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

b) A Somogy Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Nagyatadi Intézményével valo kap-
csolattartas formaja
Kapcsolattarté: az 6voda igazgatdja és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagogus.
A Kkapcsolattartalma: a gyermekek specidlis vizsgélata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonos tajékoztatas, esetmegbeszElés, konzultacio,
szlloi értekezleten valo részvétel.
A kapcsolattartas formaja elsdsorban eseti, mely kiterjed
- a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartdsaval Osszefliggd szakvéle-
mény megkérésére
- az SNI, illetve a BTMN feltarasaval Osszefiiggésben végzett vizsgalat keretében a
gyermek tovabbi egy nevelési évig torténd dvodaban maradéasat tdmogatd eldzetes
szakért6i vélemény kiallitasa
- a gyerekek Nevelési Tandcsadoban torténd fejlesztésére, foglalkozasara
- az igazgatd, az igazgatd-helyettes konzultacids kapcsolatot tarthat a Nevelési Ta-
nacsaddval a vizsgalatra kiildott, vagy fejlesztd foglalkozasokon résztvevd gyer-
mekekkel kapcsolatban.
Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megelzden, illetve, a logopédus és dvodape-
dagdgusok jelzése alapjan sziikség szerint.

¢) Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal, Gyamiigyi Hivatallal

Kapcsolattarté: igazgatd, illetve a gyermekvédelmi felelds

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése €s megsziintetése,
érdekében a szocialis segitd tevékenységének tamogatasa, esélyegyenlOség biztositasa, pre-
vencio.

A kapcsolat formaja, lehetséges modja:

- sziikségletek megfogalmazasa a Csalad és Gyermekjoléti Kézponttal megkotendd
egylittmiikddési megallapodas elkészitéséhez, a szocialis segitd intézményi tevé-
kenységéhez

- aszocialis segitd tevékenységének tdmogatasa az 6vodaban megszervezésre keriild
fogaddoran, esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken, sziiloi értekezlete-
ken stb.

- segitség kérése a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttdl, ha a gyermeket veszélyez-
tetd okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden
olyan esetben, amikor a gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt,

73



- a szocidlis segitd értesitése - ha az dvoda a szolgélat beavatkozasat sziikségesnek
latja,

- amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda vagy a szocidlis segitd
megkeresésére a Csaldd és Gyermekjoléti Kozpont javaslatot tesz arra, hogy az
ovoda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

- esetmegbeszélés - az 6voda részvételével a szolgalat felkérésére,

- sziildi kérelem hidnyaban a gyermek tankotelezettsége megkezdésének halasztasat
a Gyamhatosag is kezdeményezheti, mely folyamatban a tankételezettség torvényi
foszabalytol eltéré megkezdése érdekében az 6voda szakmai allaspontjanak kifej-
tése érdekében a Gydmhatosaggal valo kapcsolattartds,

- kozos intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevencidja-
ra,

- sziilok tajékoztatasa (a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont cimének ¢és telefonsza-
manak, valamint a szocidlis segitd intézményben valé tartozkodasanak idépontja-
0l €s helyszinérdl), lehetové téve a kozvetlen megkeresését.

Gyakorisag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint. A
gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasat az dvoda pedagogiai
programja tartalmazza.

d) Oktatasiigyi Kozvetité Szolgalattal
Oktatésiigyi vitdk megolddsaban az intézmény, annak tagjai és partnerei szdmara lehetOség
van az Oktatasiigyi Kozvetitd Szolgélat (OKSZ) tevékenységének igénybevételére.
Az OKSZ elérhetdsége az intézmény falitijsagjan mindenki szamara elérhetd.
A kapcsolattartas rendje:
- A vitdban 4ll6 felek dontenek az OKSZ megkeresésérdl és — amennyiben az intéz-
mény igazgatdja nem érintett — errdl tajékoztatjak.
- A vitaban all6 felek kozos akaratuk kinyilvanitasaként irasban teszik meg a megkere-
sést.
e A kozvetitd altal kijelolt kozremlikodo elfogadasa a felek irasbeli egyetértésével torte-
nik.
e A vitaban 4allok a kozvetitovel egyiittesen hatdrozzak meg a kozvetités helyét, kezdet-
ének idejét.
e A vita rendezése soran keletkezett dokumentumok az dvoda irattardban is elhelyezésre
keriilnek
Kapcsolattarté: az 6voda igazgatoja, illetve igazgato-helyettese
Gyakorisaga: sziikség szerint
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e) Az Oktatasi Hivatallal
A kapcsolattartas tartalma:

- A gyermek 6. ¢életévének betoltése utan a tankotelezettség megkezdésének ha-
lasztasat kizarolag egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a sziilé az
Oktatasi Hivataltol. Ha a Pedagogiai Szakszolgalat szakértdi bizottsdga a sajatos
nevelési igény (SNI), illetve a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézség
(BTMN) feltarasaval osszefiiggésben végzett vizsgalat keretében a sziiloi kére-
lem benytjtasara nyitva all6 hataridon beliil (januar 18. napjaig) szakértdi véle-
ményében javasolja, hogy a gyermek tovabbi egy nevelési évig dvodai nevelés-
ben részesiiljon, a sziiléi kérelem benyujtasara nincs sziikség. Ilyenkor a szakér-
téi véleményt az 6vodaban kell bemutatni, az 6voda pedig annak alapjan berdg-
ziti az 6vodaban maradas tényét a koznevelés informacids rendszerében (KIR).

- A kiyjeldlt 6voda igazgatdja a megkiildott szakértdéi vélemény alapjan értesiti a
hivatalt, ha a gyermeket az 6vodaba nem irattak be.

- Oktatas-képzés igénybevétele (pl. diabéteszes gyermekek ellatasa, stb aktuali-
tasnak megfelelden).

- Mindsitések, intézményi tanfeliigyeleti ellendrzések lebonyolitasa.

- Digitalis tartalmak elérése.

Kapcsolattarto: igazgato
Gyakorisaga: sziikség szerint

f) Fenntartoval

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis mikodtetése, a fenntartoi elvarasoknak
valo megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

az intézmény muiikodésével, miikodtetésével dsszefliggd feladatok ellatasara

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

a hazirendben foglaltak ellenérzésére

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére

az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
a program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara

jarvanyligyi készenlét online kapcsolattartas a jogszabalyban meghatarozott feltételek
biztositasa érdekében

A kapcsolattartas formai

szobeli tajékoztatas

beszamolok, jelentések

egyeztetd targyalason, értekezleten, valo részvétel

a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

specidlis informacid szolgéltatas az intézmény mukodéséhez, gazdalkodasdhoz, szak-
mai munkajahoz kapcsolodoéan

statisztikai adatszolgéltatas

az intézmény miikddésének €s tartalmi munkéjanak értékelése
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Kapcsolattarto: igazgatd, igazgatd-helyettes
Gyakorisag: éves munkaterv €s sziikség szerint

g) Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal
Kapcsolattarté: az 6voda igazgatoja, €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek misorok, eldadasok szervezése, lebonyolitasa.
A kapcsolat formaja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturalis programok latoga-
tasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatdrozva, a Sziiléi Szervezet
véleményének kikérésével.

h) Egyhazak és 0voda kapcsolata

Kapcsolattarté: Az egyhazak képviseldivel az igazgato tartja a kapcsolatot.

A Kkapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal 6sszefiiggd jogok, kotelezettségek megallapitasa
az Nkt. 35. § (1)-(2) bekezdésében foglaltak megtartasaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhdzak altal nytjtott hittan, sziil6i igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz ¢s sziilok biznak meg. Az dvoda biztosit-
ja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket. A hit és vallasoktatas idejének és
helyének meghatarozasahoz be kell szerezni a Sziil6i Szervezet véleményét.

Az dvodéban szervezett hit- €s vallasoktatds szabdlyait a Hazirend tartalmazza.

i) Pedagdgiai Oktatasi Kozpontok
Tartalma: Az igazgatd kapcsolatot tart a helyi Pedagdgiai oktatasi kozpont (POK) szakta-
nacsadoival.
A kapcsolat
A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdeklddés szerinti részvétel biztositasa.
- A POK konyvtaranak, médiataranak hasznalata
- Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
- Szaktanacsadas
- POK munkatarsak meghivasa a szakmai napokra
Kapcsolattarté: igazgatd
Gyakorisaga: évente, sziikség szerint
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4.4. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az intézménnyel
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése €s ott tartdzkodasa a kdvetke-
z06k szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozé ¢és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely
- a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetésé¢hez és ovodapedagogusnak feliigye-
letre 4taddsdhoz, valamint a kisérd tdvozasahoz sziikséges,
- a gyermek tavozasakor: a gyermek ovodapedagogustol valo atvételéhez, atdltozteté-
s¢hez, valamint a tdvozashoz sziikséges.
Ezekben az idépontokban, az intézmény dolgozo6i meghatarozott rend szerint tartanak tigyele-
tet.
Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
- a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intéz-
mény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
- valamint minden mas személy.
A kiilon engedélyt az dvoda igazgatdjatol kell kérni. Csak az éltala adott szobeli engedély, és
szlikség szerint, egy dolgozo6 feliigyelete mellett lehet az intézményben tartdzkodni.
Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni
- aszilének, a gondviseldnek az 6voda altal tartott értekezletekre, meghivott programok-
ra valo érkezésekor,
- ameghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén val6 tartozkodasakor.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése, benntartézkodasa, a ko-
vetkezok szerint torténhet:
- Az 6vodaba érkez6t fogado alkalmazott az illet6t az igazgatdi szobaba kiséri, aki belé-
péséhez kapcsolodoan rendezi, intézi kérését.
- A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatas az igazgatdval valo
egyeztetés szerint torténik.
- Az o6vodai csoportok, ¢s foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az igazgatod
engedélyezi.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allé szocialis segité intézményben valé benntartoz-
kodasa
- Az 6vodaba kihelyezett szocidlis segitd a Csaladsegitd ¢s Gyermekjoléti Kozpont, va-
lamint az 6voda kozott 1étrejott egylittmiikodési megallapodasban szabalyozott feltéte-
lek mellett, rendszeres idOkozonként tartézkodik az intézményben.
- Az intézmény a szocialis segitd részére biztositja a helyszint a fogadooraja és tevé-
kenysége megtartasahoz.
- A szocialis segitd 6vodaban val6 tartézkodasanak helyszine és idopontja az intézmény
hirdetétablajan megtalalhato.
Ugynokok, iizletkotok, kereskedok belépésének, benntartzkodasanak szabalyai
- Belépésiiket kotelezd mddon jelezni kell az igazgatonak.
- Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése meghoza-
talaban kdtelez6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
- Az intézmény igazgatdja engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodasat
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jotékonysagi programokon,

gyerekek részére szervezett programokon,

az 6vodai jatszonapokon,

iinnepkorokhoz kotddo gyermekkonyv terjesztésekor,

az 6voda dologi beszerzéseihez kotodo ajanlatok megismerésekor (jaték, tisztitoszer,
konyv...).

A benntartozkodas az igazgat6 altal jelolt helyiségben torténik.
A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idOpontban,

megfeleld informacidk beszerzését kovetden torténhet.
Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése, benntartozkodasa TILOS!

4.5.

4.5.1.

4.5.2.

Intézményi védo, 0vo eldirasok

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az igazgato feladata az egészségiigyi felligyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezese.

Az igazgato biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.

Gondoskodik a gyermekek sziikséges dvodapedagogusi feliigyeletérdl és sziikség sze-
rint a vizsgalatokra torténd elékészitésérol.

Az 6vodaba jaro gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a
fenntartd onkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodas keret-
¢ben gyermekorvos €s védond latja el nevelési évenként az éves munkatervben megha-
tarozott idépontban.

Evente egy alkalommal fogorvosi sziirés torténik.

A kotelezd véddoltasok az 6vodaban nem adhatdk be.

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

Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziilé nem jarul hozza, errdl irdsban
kell nyilatkoznia.

Az egészségligyi feliigyelet és ellatas rendjére vonatkozd szabalyozést az 6voda Hazi-
rendje tartalmazza.

A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

Minden 6vodapedagdgus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
¢és ezek elsajatitasarol meggy6zodjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek vesz¢lye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagégus feladata:

- A gyerekek ¢életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartdsa, tartalmanak
¢s idépontjanak rogzitése a csoportnaploban.

- Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentélasa.

- Kortiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

- Kirandulasok biztonsagos eldkészitése.
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- Az 6vo - védo eldirasok figyelembevételével viheti be az 6vodai foglalkozéasokra az
altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

- Sziilék tajékoztatasa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznalataban és jatékaiban rejld
baleseti forrasokrol.

- Sziilok hozzdjarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszk6zokon vald utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja, és a hazirendben
szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas
¢s a tlizriad6 terv rendelkezéseit. A munkakdronként kialakitott altalanos és specifikus isme-
reteket nevelési évenként ismétlodo oktatason valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.

Az dvodai egész napos neveldmunka folyamén a dolgozonak kortiltekintden kell megszervez-
ni a gyermekek tevékenységét, a védo-, ovo eldirdsok figyelembe vételével.

Az 6vodapedagogusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kove-
tend6 magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:

- azudvaron tartozkodnak,

- ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulas elott ...... ),

- ha az utcan k6zlekednek,

- havalamilyen rendezvényen vesznek részt,

- haakozeli épitkezést stb. latogatjak meg,

- ¢és egyéb esetekben.

Az 6voda igazgatoja az egészséges ¢s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavé-
delmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézke-
déseket megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az igazgato felé jelezze.
A munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.
Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.
Az 6voda dolgozdinak feladatai

Az o6voda igazgatdjanak feladatai az aldbbiak:

- ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szer-
szam csak a legsziikségesebb iddtartamig, az adott felyjitasi, egyéb szerelési teve-
kenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett Iehet,

- a kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibovitése,

- gondoskodjon az 6v6-védo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozé fi-
gyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérol, illetve
azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.
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Az intézmény igazgatojanak felelossége:

hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tar-
taly felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, feltjitasi, javitasi
munka kivételével nem végezhetd,

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a leg-
sziikségesebb iddtartamig, az adott felajitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozdk allando feliigyelete mellett lehet,

hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
az aljzatok vakdugodzasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,

hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassa-
nak be,

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds felada-
ta a gyermekekkel foglalkozo valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyfor-
rasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszk6zok stb.) valamint a be-
kovetkezett baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teendok
1smertetése,

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, il-
letve azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell,

évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védd, 6vo intézke-
dések sziikségessége.

Az 6vodai alkalmazottak felelossége:

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

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

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

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

A kiilonb6z6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

Javaslatot tegyenek az dvoda épiiletének és a csoportszobadk még biztonsdgosabba téte-
Iére.

Munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek biztonsaga-
ra, testi épségére.

Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

A gyermekek és az igazgato figyelmét folyamatosan fel kell hivni a veszélyhelyzetek-
re.

Az azonnali veszélyelharitas a baleset megelozése érdekében.

Az 6vodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésii és kereskedelemben
gyartott eszkdzoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleldségi kovetelményeknek.
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4.5.3. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok
Az 6vodapedagégusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén:
- a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitenti,
- ha sziikséges orvost kell hivni,
- haa gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,
- abalesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a téle telhetdé modon meg kell sziintetni,
- agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda igazgatdjanak és a sziildnek.
Az elsésegélynytjtaskor csak azt teheti az dvodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan ab-
ban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megér-
kezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozdnak kotelessége a segitségben
részt venni.
Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
- a munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biz-
tonsagara, testi épségére,
- avesz€ly forrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak (karbantart6 helyiség, tiszti-
to szertar),
- amunkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a mun-
kaltaté engedélyével viheti be.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartési és jelentési kotelezettség teljesitéséért az igaz-
gat6 felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az &6voda fenntartjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasadba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.
Az o6vodai neveldmunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megelézésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az dvoda
munkabiztonsdgi (munkavédelmi) szabalyzata, Tilizvédelmi Szabdlyzata, Kockazatbecslés
értékelés szabalyzata tartalmazza.
Az 6voda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megelézésére vonatkozd szabalyokat, az
intézményi 6vo-veédo eldirdsokat. Az intézményben bekdvetkezett gyermekbaleseteket nyilvan
kell tartani. A nyolc napon til gyégyulo sériiléssel jard gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat.
Ezeket a balescteket az oktatasért felelos allamtitkar altal vezetett, a minisztérium
lizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt 4tmenetileg nincs lehetdség,
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokdnyvek egy-egy példanyat — az elektronikus tuton
kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgélas befejezésekor, de legkésobb a targyhot
kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak.
Az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzOkonyv
egy példanyat at kell adni a kiskoru gyermek sziildjének. A jegyzokonyv egy példanyat a
kiallité intézményében meg kell Orizni.
A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése €s nyilvantartdsa a munkabiztonsagi megbizott felada-
ta.
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Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
- abaleset koriilményeinek kivizsgalasa,
- jegyzoékonyv készités,
- bejelentési kotelezettség teljesitése.
Stulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
- azonnali jelentési kotelezettség a fenntart6 felé,
- legalabb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonésa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba.
A baleset koriilményeinek kivizsgdlasanal biztositani kell a Sziiléi Szervezet képviseldjének
részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges felelssége, hogy
- a gyermekbalesetet kovetéen intézkedik annak megel6zésére, hogy hasonld eset ne
forduljon elo,
- az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja.

4.5.4. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
4.5.4.1. Nevelési idoben szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

- kirandulas, séta,

- szinhdz, muzeum, kiallitas latogatas,

- sport programok,

- iskolalatogatas stb.,
A sziil6k a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzéajarulnak ahhoz, hogy gyer-
mekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at kell
adni az irattar részére.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

- acsoport faligjsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulasi és érkezési
id6pontjardl, az utvonalrdl, a kozlekedési eszkozrol,

- az igazgat6t eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi formanyomtat-
vany (helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, idotartam, kozlekedés eszkoz, indulas
¢s varhato érkezés) kitoltésével irasban,

- az ovodapedagogusoknak az ovodai foglalkozdsokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, a kiillonbozo veszEly-
forrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat.

- Az ismertetés tényét a pedagogus a csoportnaploban koteles dokumentalni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az igazgatd vagy az igazgatd-helyettese
irasban ellenjegyezte.

Kiilonleges eléirasok:

A programhoz a gyermeklétszdmnak megfelel6 kisérdt kell biztositani.

- Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 felndtt kisérd - de mini-
mum 2 f0.

- Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1-1 f6 feln6tt kisérd.

Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.
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4.5.4.2. Az d6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok

- Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

- A HACCEP eloirasok betartasa €s betartatdsa minden alkalmazott feleldssége.

- Az intézmény egész terliletén tilos a dohanyzas!

- Az intézményen beliil és az 6voda altal szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasz-
tasa tilos!

- A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmoddot tdmogatd intézményi munka-
rend kialakitasa ¢és gyakorlati megvaldsitdsa minden alkalmazott feladata.

4.5.5. Ové védo elgirasok, amelyeket a gyermekeknek és felnétteknek meg kell tartani
az 0vodaban valo benntartézkodas soran
- abalesetek megeldzésére vonatkozé szabalyok,
- az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozé szabalyok,
- azudvar hasznalatara vonatkozé szabalyok,
- a sétak alkalmara vonatkoz6 szabalyok,
- akirandulésokra vonatkoz6 szabalyok,
- atornaterem hasznalatira vonatkozé szabalyok,
- szinhdz, mizeum, kiallitas latogatasra vonatkoz6 szabalyok,
- sport programokra vonatkozé szabalyok,
- iskolalatogatasra vonatkozo szabalyok,
- a fakultacion valo részvétekre vonatkozé szabalyok,
- a nyari tdborozas alatt a szabadvizben valo tartézkodas szabalyai a 46/2001. (XII.
27.) BM rendelet a szabad vizen valo tartdzkodas alapvetd szabalyairdl szolo jog-
szabaly alapjan
- ajarvanyiigyi készenlét idején a jogszabdlyi elvardsnak megfeleld eljarasrend al-
kalmazasa,
A jarvanyiigyi késziiltség idészakaban az iskola-egészségiigyi ellatas védondi vonatkozasban
az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (1X.3.) NM rendelet 3. sz. melléklete

4.5.5.1. Egészségiigyi szempontbdl biztonsagos kornyezet kialakitasa jarvanyiigyi ké-
szenlét idején
Mulasztasokkal dsszefiiggl igazolasok kezelése

- Az ovodat kizardlag egészséges, tiineteket nem mutatd gyermek, latogathatja. A
gyermekeket naponta  megkérdezziik  (széban) egészségi  allapotukrdl,
testhOmérséklet mérést végziink.

- A megbetegedés tiineteit mutaté gyermeket azonnal elkiilonitjiik, és értesitjiik a
torvényes képviselot. Kérjiilk, hogy az értesités utdn azonnal vigyék haza
gyermekiiket. A gyermek az Ovodaba kizardlag orvosi igazolassal térhet vissza,
amelyet a visszatérés els6 napjan be kell mutatni.

- A szil6 koteles az ovodat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csalddban koronavirus-
gyanl vagy igazolt fertz¢s van.

- A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c) pontja értelmében az
igazgatonak alapos indok esetén kell a gyermek tavolmaradasat igazoltnak tekinteni.
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Ilyen indoknak tekinthetd a jarvanyhelyzetbdl fakado alapos ok is. Az igazgatd
dontést csak hatarozott idtartamra hoz.

- Igazolt hianyzéasnak tekintendd tovabba, ha a gyermek hatdségi karanténba keriil a
részére eldirt karantén iddszakara. Hatosadgi hazi karantén esetén a jarvanyiigyi
hatosag altal kiadott, a jarvanyiigyi megfigyelést feloldo hatdrozatot sziikséges
bemutatni. Ezen iddszakban a gyermek az otthona elhagyasa nélkiil, a
pedagogusokkal egyeztetett kapcsolattartasi forma mellett vesz részt a nevelésben-
oktatasban.

Ovodai benntartézkodasra vonatkozé szabalyok

- A sziil6k az intézmény teriiletére nem léphetnek be!

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

- A tovabbi t4jékoztatas érdekében a digitalis munkarend soran alkalmazott, hasznalt
feliileteket mitkodtetjiik.

- A befizetéseket — lehetdség szerint — bankkartyaval, vagy atutaldsos formaban bonyo-
litsak a sziilok.

Mindennapi nevelés-oktatas

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

- A foglalkozéasokon a maszk viselése vezetdi intézkedéshez kotott.

- Az altalanos higiéné betartasa és betartatasa fokozott fegyelmet igényel (mosdok
hasznalata, szappanos kézmosas, fertdtlenités, kohogési etikett).

- Folyamatos, vagy gyakori szell6ztetéssel kell gondoskodni a friss levegd biztositasarol
— iddjaras és kornyezo forgalom fliggvényében.

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

Takaritas, fertotlenités

- A fert6tlenitd takaritas folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségligyi €s
Gyogyszerészeti Kozpont (NNGYK) ajanlasat.

- A fertétlenitd nagytakaritds és a rendszeres fertdtlenitd takaritdas elvégzéséhez
sziikséges tisztitd- és fertdtlenitd szereket a fenntartd rendelkezésre bocsajtja.

- A takaritds megvalosulasat az intézményvezeto ellendrzi.

- A takaritast, fertétlenitést gy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne
veszélyeztesse.
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4.5.5.2. A gyermekek egészséges fejlodése érdekében alkalmazott felvilagosito prog-
ramok intézményben megvalosithato eljarasrendje
Az oOvoda sajat pedagogus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjan és az intézmény-
egészségligyi szolgalatot ellatd szakemberen, valamint az 6vodaval kotott egyiittmiikodési
megallapodassal rendelkezo allami szerven kiviil mas személy vagy szervezet a gyermekek
részére tartott foglalkozas keretében:
- szexudlis kultaraval, nemi élettel, nemi iranyultsaggal, szexualis fejlédéssel,
- a kébitoszer fogyasztas karos hatdsaival,
- az internet veszélyeivel és egyéb
- testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a tovabbiakban:
felvilagositdé program) csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijelolt szerv
nyilvantartasba vette [Nkt. 9/A. § (1) bek.].

4.5.5.3. A diabéteszes gyermekek ellatasanak feladatai
A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. helyes életmod

B. étrendi kezelés

C. inzulinterdpia
A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos éllapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatol,
a gyermek vércukorszintjétdl is.
A gyermekek ellatasara az igazgatd a munkakori leiras mellékleteként adhat egyéni megbizast
az 6voda barmely érettségivel rendelkezd alkalmazottja szamara, ha az irasbeli nyilatkozat
formajaban vallalja az Oktatasi Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését. A megbizas
visszavonasig szol.

4.6. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

4.6.1. A reklamtevékenység engedélyeztetése

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
sz0l és az egészséges ¢letmdddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kézéleti, kultura-
lis tevékenységgel fligg Ossze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

- a megengedett jellegli reklam, szorolap elhelyezését minden esetben az igazgatd vagy
az igazgato-helyettes jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifiiggeszteni (szerepel rajta
az 6vodai bélyegzo),

- A jovahagyas soran figyelembe kell venni a Képviseldtestiilet hatdrozatat, mely az in-
gyenes sajtotermékek terjesztését szabalyozza az intézményekben.

Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jel6lni:
- a reklamtevékenység folytatasara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara jogo-
sult személy, szerv megnevezését, cimét,
- areklamtevékenység egyértelmii leirasat, a reklamtevékenység formdjat, modjat,
- areklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb iddtartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi,
masik példanya atadasra keriil az engedélykérdnek.
Az igazgato az engedély visszavonasara barmikor jogosult.
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4.6.2. Az intézményi hirdetotabla hasznalatanak szabalyai

A hirdet6tablara csak az intézmény igazgatoja altal megbizott személy tehet ki hirdetménye-
ket (szordlapokat, plakéatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzo-
jének. Sziilo, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitijsagra az igazgatod enge-
délye nélkiil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozé hirdetmények kifiiggesztése szigo-
rian tilos. Az igazgato, illetve az igazgato-helyettes kotelessége a hirdetdtabla rendszeres napi
ellendrzése.

4.7. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok
Az dvoda mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathaté
eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
¢s dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

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

- atlz,

- arobbantéssal torténd fenyegetés,

- jarvanylgyi készenlét,

- stb.
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen felet-
tesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarto értesitésérdl az igazgatd dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még:

- igazgatd-helyettes
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

- az intézmény igazgatdjat,

- az intézmény fenntartojat,

- tlz esetén a tlizoltdsagot,

- robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

- személyi sériilés esetén a mentdket,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az igazgato6 sziikségesnek tartja.
A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozod
utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozzd kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak a tiizriad6 terv €s a bombariadd
terv mellékleteiben talalhaté "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valod kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek évodapedagogusa a
felelds.
A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:
- Az ¢épiiletbdl minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tartd6 nevelének a
termen kiviil (pl.: mosddban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!
- A Kkilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!
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- A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gydzdédni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
épiiletben.

- A gyermekeket a terem elhagyédsa elétt és a kijeldlt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vodapedagdgusnak meg kell szamolnia!

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriado tervben régzitettek szerint torténik.
Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével
egyidejlileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

- akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

- akozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

- avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

- az elsOsegélynyujtas megszervezeésérol,

- a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szervek (rendorség, tlizoltdsag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az dvoda igazgatojanak,
vagy az altala kijeldlt dolgozonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

- arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

- aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

- az épiiletben taldlhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

- akdzmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

- azépiiletben tartozkodo6 személyek 1étszamardl, életkorarol,

- azépiilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és kdteles betartani!
Az intézményre €s dolgozdira vonatkozd kérdésekben csak az 6voda igazgatdjanak engedé-
lyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.
A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlzriadd terv” c. doku-
mentum tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes in-
tézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantassal valo fenyegetés esetére (bombariadd
terv)” c. utasitas tartalmazza.
A tlizriado terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda igazgatoja a felelds.
Az épiiletek kitiritését a tlizriado tervben és a bombariad6 tervben szerepld kitiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz és
munkavédelmi megbizott felel.
A tlizriad6 tervben ¢és a bombariadd tervben megfogalmazottak, az intézmény minden
dolgozojara kotelez6 érvénytiek.
A tlizriadd tervet és a bombariad6 tervet az 6voda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:
helye: neveldi szoba
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4.8. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsola-
tos feladatok

4.8.1. Ovodai iinnepek

A hagyomdnyok tlinnepek, dpolasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu személyiségfej-
lesztésétdl érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb kornyezethez
fiz6d6 pozitiv viszony alakulasat, a népi kultira apolasat. Segitik a gyermeki nemzeti identi-
tastudat, a keresztény kulturalis értékek, a hazaszeretet, a sziil6f6ldhoz €s csaladhoz vald ko-
tédés megbecsiilését. A felnott kozosségekben hozzajarulnak az Osszetartozas, a kdlcsonods
megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

Az 6vodai iinnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozoan az 6voda Pedago-
giai Programja tartalmazza.

Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feleldso-
ket a nevel6testiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény évente, a
kozzétételi listaban, elektronikus formaban az dvoda honlapjan is megjelentet. A felelésok a
rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridore elkészitik, és
tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.

Az tinnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatdnak fejlesztésére, haza-
szeretetiik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitdsara, a kozos cselekvés 6ro-
mére, kdzosség formalasara szolgalnak. Az iinnepek, megemlékezések, a hagyomanyok apo-
lasa, bdvitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az dvodai kozdsség minden tagjanak
kotelessége.

Az linnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossdgaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb linnepek megiin-
neplésének rendjét és modjat a pedagogiai program, jelen szabalyzat, tovabba a nevelési év
rendjére vonatkozé éves munkaterv hatdrozza meg.

4.8.2. Hagyomanyok
- A hagyomanyépolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak fel-
adata, tagjai kdzremiikddése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyoma-
nyai fennmaradjanak.
- A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megorzése, novelése.
A hagyomanyapolas eszkozei:
- lnnepségek, rendezvények,
- egyéb eszk6zok (pl. kiadvanyok).
Az intézmény hagyomanyai érintik
- az intézmény ellatottjait,
- afeln6tt dolgozokat,
- asziloket.
A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
- jelkép hasznalataval,
- gyermekek, felndttek iinnepi viseletével,

crer

- az intézmény belsd dekoracidjaval.
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Az 6voda nevét jelképezo, logéo megjelenitésének formai

- polon,

- sapkan,

- zaszIon,

- leveleken,

- meghivokon.
Rendezvényeken, kirandulasokon, k6zos dvodai linnepeken a logd hasznalatat szorgalmaz-
zuk. A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan til ujabb hagyoma-
nyokat teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok &polasarol, megor-
z€sérdl is

Felnétt kozosségek hagyomanyai

- nevelési évnyito értekezlet: az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év szept-
ember 01-ig,

- nevelési évzard értekezlet: az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év junius
30-ig,

- szakmai napok, tovabbképzések,

- hazi bemutatok,

- karéacsonyi linnepség.

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezd tinnepélyek alkalmaval, mely azonos i1d6-
pontban is szervezheto:

- Anyak napja

- Evzar6

A gyermeki ¢élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az in-
tézményben:

- Mikulas, karacsony, karacsonyi kreativ délutan, idések koszontése, farsang, marcius
15-e, husvét, husvéti kreativ délutan, anyak napja, gyermeknap, nemzetiségi napok,
€vzaro

Az 6voda minden dolgozojanak kotelessége a késziilodésben, iinneplésben részt venni. Ezek
koziil nyilvanos rendezvények: A sziilokkel kozds programok, az anyak napja €s az évzaro.
Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen - megiinneplik
a kornyezet, - és természetvédelem jeles napjait is.

Viz Vilagnapja, Madarak és Fak Napja, Allatok Vilagnapja,

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint kertiil
SOr.
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4.9. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizid, a radio €s az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas nyilatkozat-
nak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

- az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgatd
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,

- a kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢ felel,

- anyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartas-
ra, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire,

- nem adhat6 nyilatkozat olyan {iggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amely-
nek 1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intéz-
ménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a
dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

4.10. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések
A miikodés alapdokumentumai
e Alapit6 Okirat.
e Pedagogiai Program.
e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.
e Hazirend.
e Eves Munkaterv.
Az Alapité Okirat elhelyezése
Az Alapité Okiratunk a kovetkezd helyeken van elhelyezve:
- afenntartonal,
- az 6voda igazgatdjanal,
- azirattarban,
- az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

- A felsorolt miikddési alapdokumentumok 6rzése €s nyilvanos dokumentumként keze-

1ése az igazgat6 feladata.

- Irattéri elhelyezésiik kotelezd.
A nyilvanossagot biztositando, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a kdvet-
kezd helyekre torténik meg:

- fenntarto,

- azigazgatoi iroda,

- KIR.
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a sziilok, és az intézménnyel jogviszony-
ban nem allok is.
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Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol
A sziil6k barmely sziil6i értekezleten tajékoztatast kérhetnek az dvoda igazgatdjatol, igazgatod-
helyettesétdl és a csoportos 6vodapedagdgusoktol.

- A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény igazgatojanak, aki azokra az tligyintézési hataridon
beliil érdemi vélaszt ad. Ennek pontos idOpontja a sziildvel torténd eldzetes egyez-
tetés alapjan keriil meghatarozasra.

- Szobeli érdeklddésre, szobeli tajékoztatast kaphat az 6voda képviseletére jogosult
személyektol.

- Irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthatdo az igazgato-
helyettesnek cimezve, aki az ligyintézési hatdridon beliil irasbeli tajékoztatast
nyujt.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az 6vodapedagogus minden nevelési év elso sziiloi értekezleten tajékoztatast adnak a hazi-
rendrél. Az 1 beiratkozd kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend
fénymasolt példanyait - az atvétel sziild altal torténd alairdsaval - atadjuk. A Hazirend és az
éves munkaterv kiilondsen ennek esemény naptara elhelyezésre keriil a neveldi szobaban,
valamint minden csoport hirdet6tablajan is.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozoé szabalyok

A koznevelési torvény ¢€s annak végrehajtasi rendeletei irjak eld, hogy amennyiben az intéz-
ménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.
229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi
kozzétételi listaban szereplé dokumentumok

a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztato,

b) a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntarto6 altal engedélyezett csoportok szama,

c) koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb dijfi-
zetési kotelezettség (a tovabbiakban egylitt: dij) jogcimét €s mértékét, tovabba nevelé-
si évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntartd altal adhatd kedvez-
ményeket, beleértve a jogosultsagi €s igénylési feltételeket is,

d) a fenntart6 nevelési intézmény munkajaval 6sszefliggd értékelésének nyilvanos megal-
lapitasait €s idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megéallapitaso-
kat tartalmazé — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevé-
sz€k ellendrzéseinek nyilvanos megéllapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyil-
vanos megallapitasait,

e) a nevelési intézmény nyitvatartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési év-
ben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események idopontjait,

f) a pedagdgiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonat-
koz jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti és miukodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai programot tartal-
mazza.

- 229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi lista az

(1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:
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— az 6vodapedagogusok szamat,

— iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

— adajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

— az 6vodai csoportok szdmat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

Az ehhez tartoz6 adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni az 6vodai honlap kezelés-
ével megbizott személy részére.

Az adatkozlés idépontja: A megbizott az igazgatd-helyettes altal biztositott adatokat az ok-
tober 1-jei allapotnak megfeleléen oktober 15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jo-
vahagyott dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy id6ben, kérelmet nytjt be a Hivatal felé, hogy
a KIR-ben feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is megjelentethesse
elektronikus formaban.

Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés meg-
kiildését kovetd tizendt napon beliil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizarolag kdzérde-
ki statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felelds: igazgato-helyettes

A pedagogiai program madsolati példanya minden csoportban is megtalalhato, ami a sziilok
szamara nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérdl, a szobeli €s irasbeli tdjékoztatds megkérésének modjardl a
sziilok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az igazgatotol.

Az 6voda lehetOséget biztosit arra, hogy a sziilok az 6vodai beiratkozas el6tti nyilt napokon is
valaszt kapjanak kérdéseikre.

Tajékoztatas a tanulmanyi segédletekrdl, taneszk6zokrol, ruhdzati és mas felszerelésekrol,
amelyekre a kovetkezd nevelési évben a nevelé munkahoz sziikség lesz.

Felelds: igazgato

Idépont: a megel6zo nevelési év évzaro sziildi értekezlete

4.11. Az intézményi jutalmazas normai

4.11.1. A pedagogusok jutalmazasanak normai, sikerkritériumai
Jutalomban az a koznevelési foglalkoztatott és koznevelési dolgozo részesiilhet, akinek a
mindennapi munkavégzését jellemzi a munkakori leirasaban foglaltak maradéktalan teljesité-
se mellett: (401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 92. §)

- ateljesitményértékelésben meghatarozott feladatok magas szinvonalu teljesitése,

- ahelyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett ellendrzések, megallapitasai.
A pedagobgiai programban foglalt nevelési-oktatasi feladatok mérhetéen magas szintli elvég-
z¢se, az eltervezett és az éves iitemtervben rogzitett tananyagok felelds megtanitasa, a tani-
tando tudasanyag alkalmazhat6 tudassa alakitasa, melynek indikatorai a gyermekek:

- onmagukhoz képest elért pozitiv eredményei,

- afejlédésében mutatkozo tendencialis javulas,

A kotelezden eldirt és megtartott foglalkozasokon feliil 6nként vallalt és végzett nevelési-

oktatasi tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az 6vodanak végzett egyéb megbizasok
teljesitése, melyeknek indikéatorai:
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- afoglalkozasokon keletkezett produktumok,

- igazgatdi-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,

- a megbizasok teljesitésének irdsos eredményei (projekttervek, palyazati
anyagok stb.).

Emberi-etikai helytallas, a gyermekekhez, a sziilokhoz és kollégakhoz vald kdlcsondsen pozi-
tivan értékelt viszony, melynek indikatorai:

- azellen6rzések pozitiv megallapitédsai,

- sziil6i értekezleteken, fogaddorakon vagy mas forumokon (pl. sziiléi mun-
kakozosség tilésein) kinyilvanitott vélemény.

Kimutathat6 az 6voda jo hirnevének kialakitasaért és oregbitéséért kifejtett Ovodai és dvodan
kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az alabbi teriileteken
tapasztalt kiemelkedé munkavégzés:

- az 6voda fejlodéséért végzett aldozatos tevékenység,

- amunkakozosségben végzett munka,

- magasabb szintli nevelési, pedagdgiai, miivel6dési intézményekben végzett
munka stb.,

- a végzett tevékenységérdl, pedagogiai kultirajardl irdsos formaban fejez-
nek ki pozitiv visszajelzéseket a munkatarsak, szakmai véleményezok,
fenntartd, szakértd, szaktanacsado, sziilok, melynek indikatorai:

- vezetdi beszamolok,

- azintézményi értékelés eredményei

- akiilso ellendrzések pozitiv megallapitasai,

- ¢értekezleteken elhangzott véleményalkotas.

A szakmai munkak6zosség-vezetd, illetve a felettesei altal pozitiv szakmai vélemény fogal-
mazodik meg tevékenységérdl, melynek indikatorai:
- munkakdzosség-vezetdi beszamolo,
- akiilso ellendrzések pozitiv megéllapitasai,
- azelégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.
Eredményesen vesz részt a palyakezdo kollégak felkészitésében, mindennapi munkavégzésé-
nek mentoralasaban, el0segitve ezzel az intézmény palyaszocializacios tevékenységének mi-
nél sikeresebb elvégzését, melynek indikatorai:
- a gyakornoki szabalyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei,

- azellendérzések pozitiv megallapitésai,

- azelégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.
A jutalmat megalapoz6 mindségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:

A nevel6 munka kiemelkedd szinten vald végzésének mutatoi:

- kiemelkedd csoportvezetési munka melyben alapvetden meghatarozo az 6vodai é¢let
szabalyainak betartasa,

- akulturdlt szabadidd eltoltésére nevelés

- folyamatos, kovetkezetes €és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, és kornye-
zetkultara szintjének emeléséért,

- példamutatd pedagogus-gyermek kapcsolat megerdsitése, humanus banasmaod,

- koz0s egyiittmiikddés a sziilok bevondsaval a nevelés terén,
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az 6vodai rendezvények, miisorok magas szinvonal megrendezése,
a neveldtestiileti értékrend egységes képviselete.

Az oktaté munka kiemelkedd szintli végzésének mutatoi:

4.11.2.

a foglalkozasok magas szinvonali megtartasa (latogatasok tapasztalatai, a gyermekek
felméréseinek eredményei képességeik szerint),

bemutatok, illetve pedagogiai és szakmai kérdésekrdl tartott eldadasok,

szakmai munkakdzosségek vezetése,

aktiv részvétel a kozosségi munkdban,

az 6voda jo hirnevének oregbitésében valo aktiv részvétel,

a palyakezd¢ fiatalok segitése,

a szakmai munka megujitasaban valo aktiv részvétel,

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

képes felzarkoztatni a hatranyos helyzeti gyermekeket ¢és az atlagosnak megfeleld,
vagy annal magasabb szintli eredményt ér el veliik,

folyamatosan és sokoldaltian képezi magat, melyet munkéjaban hasznosit,

differencidlt munkat végez az neveld-oktaté munkéban.

Nem pedagdgus alkalmazottak jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

- Beosztasanak megfelel6 magas szintli a szakmai felkésziiltsége.

- Hajlanddsag szakmai munkajanak fejlesztésére.

- Gyermekkozpontl szemlélet a gyakorlatban.

- Sziilékkel kialakitott partneri kapcsolat.

- Példamutaté munkafegyelem, megbizhatosag, pontossag, alapossag.

- Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka felajanla-
sa.

- Egyéniségével, emberi magatartasaval hozzajarul a j6 munkahelyi légkor kialakitasa-
hoz, a harmonikus egyiittmiikodéshez, életvitele példaértékii.

A differencialt értékelés alapjan a jutalom odaitélésérdl e szabalyzat alapjan az igazgatd dont.

4.12.

Lobogo6zas szabalyai

A 132/2000. (VIIL.14.) kormanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobog6t allanddan ki-
tlizve kell tartani.”

A korményrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a koz-
¢épiiletek szamara a megfeleld méretli zaszlo kittizését, illetve a fel lobogozas szabalya-
it.

A 7z4s7106 4llandd mindségének megtartasarol az igazgatd gondoskodik.
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4.13. A fakultativ hit- és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziild kérése alapjan a gyermek szdmadra a torténelmi egyhéazak altal
szervezett fakultativ hit-és valldsoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhaz kozott 1étre-
jott egytittmiikodési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az ovodaval kotott megallapodas alapjan a hit- és valldsoktatds nem zavarhatja az dvodai
¢letet, a nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az 6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti €s
vallasszabadsagat. A hit és valldsoktatds idejének €s helyének meghatarozasahoz irdsban ki
kell kérni a Sziil61 Szervezet véleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember els6 hetében
kertil sor a sziildi igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az 6vodapedagdgusok Osszesi-
tik és tovabbitjak az egyhaz képviseldjének, aki az igazgatdval tortént egyeztetés utan a kiala-
kitott szervezeti rendnek megfeleléen, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk
tartott foglalkozéasok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az 6vodai foglalkozasoktol keriilnek
megvaldsitasra.

4.14. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. Az intézmény
alkalmazottja, nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betolté-
sével Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas sze-
mélyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabalyban eldirt adatszolgéltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhato
felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely nyilva-
nossagra kertilése az dvoda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozdja kote-
les a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

- amit a jogszabaly annak mindsit,

- adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

- agyermekek ¢€s a szililok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat.

- tovabba, amit az 6voda igazgatdja az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében igazgatoi utasitasban irdsban annak
mindsit.
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4.15. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetoi beosztast betoltok részére.
Altalanos rendelkezések
Jogszabalyi hattér

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl szoldé 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.)
bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatdlya kiterjed az évoda alkalmazéaséban 4ll6 mind-

azon személyre, aki dontésre vagy ellenérzésre jogosult, azaz:

- azintézmény igazgatdja,
- azintézmény igazgatd-helyettese,

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatol szamitva a visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalat modja

Jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

a)

a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas 1étrejotte,
munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megelézden,

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztds-munka

c)

vagy feladatkdr megsziinését kovetd 30 napon beliil,

a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas, munka
vagy feladatkor fennalldsa alatt az els6 vagyonnyilatkozatot kdvetden, ha a térvény el-
téréen nem rendelkezik évenként (minden év janudr elsejét kovetd 30 napon beliil)
koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséget c) pontban foglaltak esetében az esedékesség éveé-
ben junius 30-ig kell teljesiteni.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelos személy

Az igazgat6 esetében a fenntartd, az igazgatd-helyettes esetében pedig a munkaltatdi jogkor

gyakorloja, az igazgato.
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése

- A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor
valds tartalmu vagyonnyilatkozatot tesz.

- A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallo érdekeltségi és
vagyoni helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idopontjat megeldzd ot
naptari évben szerzett barmilyen jogviszonybdl szarmazo jovedelemrdl kell kitol-
teni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasarol a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo6 tajékoztato atadasarol a munkaltaté gondoskodik.

A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utdn a kotelezettnél ma-
rad, masik példanyat az Orzésért felelds (igazgatd) az egyéb iratoktdl elkiilonitetten
kezeli.

A nyilatkozo és a munkaltatd megbizasabol az Orzésért felelds a boriték lezarasara
szolgalo feliileten elhelyezett aldirasaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat at-
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adésara zart boritékban kertil sor. Az 6rzésért felelds személy a nyilatkozatot nyilvan-
tartasi azonositoval latja el

- A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékot — a nyilatkozd és az 6rzésért felelds pél-
danyat is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalat soran az elja-
6 szerv bontja fel.

- A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség teljesitését az Orzésért felelos személy ellen-
Orzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly rendel-
kezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgélat kezdeményezésérol.

- A jogszabdlyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése az igazgatd esetében a fenn-
tartonal, az igazgatd-helyettes esetében az intézmény pancélszekrényében torténik.

4.16. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, néma allapot-
ban tarthatja magéanal és csak kivételes, silirgds esetben hasznalhatd. Az intézményi vonalas
telefon kivételes, slirgds esetben hasznalhaté magancélra. A pedagégus a gyermekek kozott
munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobaban sem az ud-
varon nem hasznalhatja.

4.17. A helyiségek hasznalati rendje
Az 6voda zarva tartdsanak ideje alatt a hivatalos tligyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az tigyeleti rendet az 6voda igazgatdja a fenntartdval egyeztetve hatdrozza meg és
azt a sziilok, az alkalmazotti k6z0sség, €s a tarsintézmények tudomasara hozza értesités for-
majaban.
Az 6voda miikddési rendjére vonatkozo szabalyozést az 6voda Hézirendje tartalmazza
- az ovoda helyiségeinek hasznalatara,
- agyermekek kiséretére,
- az étkeztetésre vonatkozoan.
A dohanyzas szabalyaira vonatkozo eldirasokat a jogszabalyok szabalyozzak.
A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor és oly modon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatod tevékenységet, és az intézmény egyeb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tal igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, azt az igazgatotol irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és idopontjanak
megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartdsi idon kiviili hasznalatat indokolt
esetben az igazgato irdsban engedélyezi. Az dvoda helyiségeit csak rendeltetésének megfele-
16en lehet hasznalni.
Az 6vodaban csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallald dolgozhat.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartdzkodé minden személy kote-
les:
- akozos tulajdont védeni,
- a berendezéseket rendeltetés szertién hasznalni,
- az 6voda rendjét és tisztasdgat megOrizni,
- azenergidval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
- tliz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,
- amunka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kotddoé tarsadalmi szervezet nem miikodhet!
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4.18. A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének rendje
Amr. 13. § (1) A koltségvetési szerv szervezeti és mitkodési szabélyzata tartalmazza Amr. 13.
§ 2 h) pontja, valamint az Info torvény 30. § (6) bek. alapjan a kdzérdekii adatok megismeré-
sére irdnyulo kérelmek intézésének, tovabba a kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra
hozatalanak eljarasrendjét, amely az intézményben az SzMSz mellékletében kiadott szabaly-
zatban keriil meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az ovoda:

- kezelésében 1évO kozérdeki adatok, kdzérdekbdl nyilvanos adatok, valamint kézneve-
1ési foglalkoztatottjai és koznevelési dolgozoi munkavallaldinak kézérdekbdl nyilva-
nos adata (tovabbiakban egyiitt: kozérdeki adat) igénylésénél, tovabba

- az o6voda hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekli adatok kozzé-
tételénél.

A kozérdekii adat fogalmat az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsag-
6l sz616 2011. évi CXIL. torvény hatdrozza meg.
Ennek értelmében kozérdekii adat:

- az éallami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatod szerv vagy személy kezelésében 1€vo és tevékenységére vo-
natkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval 6sszefliggésben keletkezett, a személyes adat
fogalma ald nem es6, barmilyen moédon vagy forméaban rogzitett informacioé vagy is-
meret,

igy kiilonosen:

- a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést sza-
balyoz6 jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonat-
koz6 adat.

Ko6zérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ald nem tartoz6 minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetové tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

Az intézmény, mint kdzfeladatot ellatod feladat ellatasi hely, lehetdvé teszi, hogy egyedi igény-
1és alapjan a kozérdekd, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse, az
igénylés céljanak megjelolése nélkiil.

A kozérdekd, illetve a kdzérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti igényt barki benyu;jthat-
ja az intézmény felé, szoban, irdsban vagy elektronikus uton.

A kozérdekli adat megismerésére irdnyulod kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara
jutasat kovetd legrovidebb 1d6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozértheté formaban
tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat ¢és iratkezelési Szabalyzata-
ban talalhatok a mellékletben.
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4.19. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo jognyilatkozatai
Az 6vodaban koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo a jogviszonya keletkezésével,
modositasaval, a jogviszony megsziintetésével 0sszefiiggd jognyilatkozatat csak személyesen
teheti meg. (Puétv. 18.§)
Az irasbeli jognyilatkozat akkor tekinthetd kozoltnek, ha azt a cimzettnek atadjak, vagy az
elektronikus dokumentum résziikre hozzaférhetové valik.
Egyes munkaltatoi aktusok (pl.: munkakori leirds, munkaiddé beosztas, hatarozatok, értesité-
sek) elektronikus kiadmanyozasi kotelezettsége az igazgato feladata.
A papiralapu kiadmany zaradékolasara jogosult személy az igazgaté.
Azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités (AVDH): lehet6vé teszi, hogy barmi-
lyen elektronikus dokumentumot hitelesitsiink online, ligyfélkapus azonositassal. Az AVDH
hasznalatdhoz sziikséges a foglalkoztatottaknak ligyfélkapu regisztracidra €s egy internetkap-
csolatra.
A szolgaltatassal hitelesitett dokumentum teljes bizonyité erével rendelkezik, és jognyi-
latkozatok alairasara is alkalmas.
Puétv. 160. § (10) bekezdésének megfelelden az 6vodaban foglalkoztatottak 2024. jalius 1-t6l
kotelesek rendelkezni a Kormény altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatassal és a
hozza kapcsolddo tarhellyel és errél a munkaltatojuknak irdsban nyilatkozni.
A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a kovetkezdket:
1. A személy nevét és azonosito adatait.
2. A munkaltatd nevét és cimét.
3. A nyilatkozat datumat.
4. A Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatas és a hozzé kapcsolo-
do tarhely igénylését.
Ez biztositja, hogy minden koznevelésben dolgozo személy hozzaférjen az elektronikus azo-
nositasi szolgaltatdshoz és a tarhelyhez.
Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzo személy koteles papir-
alapt forméban is eldallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd vagy atruhazott hatdskérben mas alkalmazott
utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyom-
tatni.
A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kvetden:
- el kell latni az igazgato vagy atruhazott hatdskdrben mas alkalmazott eredeti aldirasa-
val és az intézmény bélyegzdjével,
- aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara val6 utalast: ,,elektro-
nikus nyomtatvany”,
- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat,
- avonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattdrozasi sza-
balyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
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A papir alapt irattdrozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrdl az
igazgatonak kell gondoskodnia.

4.19.1. Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje
A koznevelési agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informacidés Rendszere (KIR) ré-
vén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumen-
tumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsadgu elektronikus alairast kizarolag az intézmény
igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi mésolatat:

- az intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositésa,

- az oktdber 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya,

- az oktober 1-jei pedagogus ¢s gyermekekrol szol16 lista,

- az alkalmazott pedagogusokra, 6raadokra vonatkoz6 adatbejelentések,

- agyermeki jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések.
A gyermekbalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapti nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai hal6zatdban egy kii-
16n e célra l1étrehozott mappaban taroljuk.
A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizaro-
lag az igazgato altal felhatalmazott személyek

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

- Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat — kiilondsen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kultu-
ralis vagy szocidlis azonossagara jellemz0 ismeret —, valamint az adatbol levonhato, az
¢érintettre vonatkozé kovetkeztetés.

- Kiilonleges adat:

o faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partal-
lasra, a valldsos vagy mas vilagnézeti meggy6zddésre, az érdek-képviseleti
szervezeti tagsagra, a szexualis ¢életre vonatkozo személyes adat,

o az egészségi allapotra, a koéros szenvedélyre vonatkozé személyes adat, vala-
mint a blinligyi személyes adat.

- Kozérdekii adat: az adllami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabaly-
ban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és
tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatdsaval Osszefliggésben keletke-
zett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen modon vagy formaban rogzitett
informaci6 vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol, 6nalld vagy gylijteményes
jellegétodl, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfaj-
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tdkra és a miikddést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkd-
tott szerzédésekre vonatkozo adat.

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus formaban régzi-
tett, készitett, elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szdmitastechnikai
adathordozon kezelnek, tarolnak.

Erkezteté: a kiildemény kiild6jét, érkeztetéjét, belsd cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus uton érkezett kiilldemény sorszamat, a kiildemény adathordozdjat, fajtajat és ér-
kezési modjat rogziti az iktatokdnyvben, vagy kiilon érkeztetd konyvben. Az érkeztetési ada-
tok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a kiildemény bontésa.

Szignald: az iigyben eljarni illetékes vezetd kijeldli a szervezeti egység és/vagy ligyintézo
személyt, az ligyintézési hatarido és a feladat meghatarozasa az érkeztetési vagy iktatasi ikta-
tokonyvben személyesen vagy a szignalo irdsbeli utasitasa alapjan.

Iktatast végz6: az irat nyilvantartasba vétele, iktatdszammal valo ellatasa az irattari tervnek
megfeleléen az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetdnek, feljegyzést rogzithet,
ligyiratot lezarhat, irattarba tehet, az ligyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.
Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatok gytijtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitast €s a nyilvanossagra hozatalt) ¢€s torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa
is.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fliggetlentil a
miveletek végrehajtasahoz alkalmazott mddszertdl és eszkoztdl, valamint az alkalmazés he-
lyétol.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szdmara hozzaférhetdvé teszik.
Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre vo-
natkozd dontéseket meghozza és végrehajtja, illetéleg a végrehajtassal adatfeldolgozot bizhat
meg.

Adatfeldolgozdé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendel-
kez0 szervezet, aki / vagy amely az adatkezelé megbizasabol személyes adatok feldolgozasat
végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhet6vé teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetdleg tevékenységi korében az adatfeldolgozé koteles gon-
doskodni az adatok biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és titokvédelmi
szabalyok érvényre juttatasdhoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulat-
lan hozzaférés, megvaltoztatds, nyilvanossagra hozéas vagy torlés, illetdleg sériilés vagy a
megsemmisiilés ellen.

Iratnak minésiil:

Minden olyan irott szoveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv mii-
kodésével, illetdleg személy tevékenységével kapcesolatban barmilyen anyagon, alakban, bar-
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milyen eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt ujsag, folydirat, vagy konyvjellegii kéziratok.
Iratkezel6: Az a személy, aki munk4ja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit,
vagy fogad.
Ellendrzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat az igazgato ellendrzi.
Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositasa a fenntart6 altal biztositott rend-
szergazda hataskorébe tartozik. Az iratkezelés szakmai felligyeletét az igazgatd latja el. A
vezetd a szakmai felligyelet keretén beliil:
- rendszeresen, illetve sziroproba-szeriien ellendrzi az iratkezelési tevékenység szabaly-
szerliségeét,
- az észlelt problémakrol tajékoztatja az érintett feleldst,
- ajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszeriitlen gyakorlat megvaltoztatasa,
illetve az ligyviteli folyamatok megszervezése korében.

4.19.3. Elektronikus iratok létrehozasa:
Elektronikus irat létrehozésa szamitdstechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus tton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik.
Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszkdzon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egytttal torekedni kell a népszerti formatumok hasznélatéra.
Minden fajlnak harom f6 tulajdonsaga van:

- neév,

- kiterjesztés,

- hely,
tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsdgai (attributum):

- létrehozas datuma,

- utolsé moddositas datuma,

- utolsé hozzaférés datuma,

- rejtett, irasvédett.
Az elektronikus tton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtat-
ni, el kell latni a megfelel6 azonositokkal, tovabba megorzés céljabol archivalni kell.
Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a kés6b-
biekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal kattintva a
Tulajdonsag mentipont alatt az irasvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva pipat kell
tenni. Ett6] kezdve a f3jlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem valtozik
meg.)
Fajlok elnevezéseinek alapelvei

- A 14l neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késobbi konnyebb azonosithatosag

érdekében,

- afajl nevében a sz0koz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,

- halehetséges, kertilni kell az ékezetes betlik hasznalatat.
A f3jlok elhelyezése mappakban torténik. Az dsszetartozo fajlokat célszerlien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fjl elnevezéseinek alapelveit kell be-
tartani.
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4.19.4. Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben fogad-
hatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tdlteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkez6 elektronikus iratot tigy kell tekinteni, mintha az hagyoményos uton ér-
kezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tiintetni
az e-mail feladojat, az érkezés idOpontjat, illetve a sorszam elétt ,,e-mail” szoveggel kell kii-
16n is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell drizni.

Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell érizni €s az irathoz kell csatolni.
4.19.5.  Archivalas, biztonsagi mentések

Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés kiils6 USB adattarolokra torténik.

A funkcioval létrehozott fajlokat egy erre a célra rendszeresitett USB adathordozora kell ma-
solni, és az igazgatoi iroda pancélszekrényében kell 6rizni.

A szamitogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti felada-
tait a fenntarté rendszergazdaja latja el.

Az 6voda igazgatdja felelos:

- az iratok szakszerii és biztonsagos megorzéséért az elektronikus titon eléallitott pa-
piralapi nyomtatvinyok iktatdsi rendszerének kialakitasaért, mikodtetéséért, fel-
ligyeletéért,

- kijeloli a szadmitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért altalanosan és a
rendszer iizemeltetéséért onalloan felelds személyt,

- az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszeriiségéért és a fel-
adatoknak megfeleld célszertiségéért,

- az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansdgok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat modositdsanak kez-
deményezéséért,

- az iratkezelést végzo, vagy azért felelds személy szakmai képzéséért és tovabbképzé-
séért,

- egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokeért.

4.20. Az iratkezelés szervezeti rendje
A szabalyozas célja: Az 6voda iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell
rogziteni, hogy:
- azirat utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd €s visszakereshetd legyen,
- szolgélja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerti mikodé-
sét, feladatainak eredményes €s gyors megoldasat,
- az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben ¢és hasznalhato al-
lapotban vald 6rzését és a maradandoé értékii iratok levéltari atadasat.

4.20.1. Az ugyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato vezeto

Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény igazgatdja irdnyitja az aldbbiak
szerint:
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az igazgatd

4.20.2.

elkésziti és kiadja az dvoda ligyviteli és iratkezelési szabalyzatat,

jogosult az 6vodaba érkez6 kiilldemények felbontdsara (ha ezt az fenntartja maganak),
jogosult kiadvanyozni,

kijeldli az iratok ligyintézait,

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok ¢€s az iratkezelési szabalyzat
eldirasai szerint torténjen,

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és annak valtozdsainak
megfelelden modositja az iratkezelési szabalyzatot,

irdnyitja és ellendrzi az 6vodatitkar és a rendszergazda munkajat,

elokészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat,
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében,
az irattari anyag karosodasat el6idézo rendkiviili esemény alkalmaval kozremiikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben,

rendszeresen ellendrzi az irdnyitasa ald tartozo ligyintézés ¢€s iratkezelés jelen szabaly-
zatban foglaltaknak megfelel végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozasdban meghatarozza az lizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhdz — sziikséges informatikai  ismereteket, kijeloli a
szamitastechnikai rendszer biztonsadgi kovetelményeiért felelds ¢és a rendszer
lizemeltetéséért onalloan felelds személyt,

jelen szabdlyzat, valamint a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan ellenérzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét.

Az iratkezelési feladatok megosztasa

Igazgato-helyettes
Minden, olyan kiildeményt, amely az 6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére érke-
zett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

Atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket,

az érkeztetést kovetden az iratokat atadja az 6voda vezetdjének,

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k”
jelzésti kiildemény esetén a cimzetthez valo eljuttatasarol,

a kiildemények atadas — atvételét dokumentalja,

gondoskodik az ligyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasardl, elkésziti a felado jegyzéket,

végzi a kiilso és belsd kézbesitést,

rogziti az igazgatoi szignalas adatait fliggetleniil attol, hogy iktatott iratr6l vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiildeményrdl van szo,

végzi a kiilsé kiildemények iktatasat, ennek soran elézményt keres, elvégzi az elo- és
utoiratok szerelését, f0szam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfeleléen az igazga-
to utasitasa alapjan,

intézi az érkeztetett, illetleg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat,

az 6vodaba kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel) érke-
zett kiildeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti) az 6voda Erkezteté — konyvébe,
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- a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a kiad-
manyozas megtorténtét, idépontjat,

- iktatja a bels6 kezdeményezésii iratokat,

- az 6voda tevékenységéhez tartozo, kiadmanyozasra keriild azon iratok esetében, ame-
lyekbdl kiilsd tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a borité-
kok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolasarol,

- ellendrzi, és postai feladasra elokésziti a kiildeményeket (expedialas),

- kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti,

- amennyiben a kiildemény nem az 6voda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes
szerv részére €s az atadas tényét a rogziti,

- akézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban,

- Dbiztositja az 6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari elhelyezé-
sét, kezelését és nyilvantartasat,

- azigazgat6 utasitdsa alapjan megszervezi €s lebonyolitja az iratselejtezéseket,

- az igazgatd utasitdsa alapjan gondoskodik a torténeti értékii iratoknak a szaklevéltar
szamara torténd atadasarol.

4.20.3. A szamitogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai feliigyelete-
nek feladatai

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények

altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitogépes alkalmazasokra a bizton-
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alabb két szinten, az lizemeltetési €s kezelési eldirasok, a biztonsagi kovetelmények szintjén
kell 6sszeallitani.

A rendszergazda feladata (igazgato) feladata az 6voda éltal hasznalt informatikai biztonsagi
koncepcio (védelmi sziikségletek megallapitasa, védelmi intézkedések tervei és dokumentu-
mai, jogosultsagi) kialakitdsa az alabbiak figyelembe vételével:

- aszamitogépes (informatikai) alkalmazasok kiilonleges védelmi intézkedései,

- abiztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése és feliilvizsgalata,

- el kell késziteni az ellendrzések ¢és a feliilvizsgalatok dokumentaciojat €s védett helyen
kell tarolni,

- meg kell hatdrozni a szdmitdgépes alkalmazéasokkal kapcsolatban, illetve az intéz-
ményben hivatalosan keletkezett dokumentumok megdrzési hataridejét,

- ha a szamitastechnikai rendszer lizemeltetése soran kidertiil a biztonsdg megsértése, il-
letve megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozo intézkedések érvé-
nyesitését,

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

- a feladat- és hataskorok szerint a biztonsaggal foglalkozo eldirasokat kiilon valasztva
kell kialakitani és tarolni,
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- a biztonsagi szabalyozasokkal kapcsolatos tennivalokat a munkakdri leirasban is sze-
repeltetni kell,

- aszoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhat6 forrasbol torténhet,

- ahardver ¢és szoftver eszkdzoket az intézményen beliil nyilvan kell tartani,

- az intézményen beliil szabalyozni kell a szdmitastechnikai rendszerek hasznalatanak
feltételeit,

- az informatikai rendszer hasznalatara vonatkozo biztonsagi eldirasok betartasat ellen-
Orizni kell,

- javitas és karbantartds esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és feliilirdsos torlés
révén) védeni kell.

4.20.4. A hianyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi felelésségre vonast von
maga utan.

Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és koriilményeit - az
irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az 6voda igazgatojanak ki kell
vizsgalnia.

4.20.5. Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

Az 6voda bélyegzdnek lenyomatat és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat szabalyozza.
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ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Mlikddési Szabalyzat elkészitése az igazgatd feleldssége, az alkalmazotti ko-
z0sség tajekoztatdsa €s a Sziildi Szervezet jogszabalyban meghatarozott elvarasok mentén
véleményének figyelembevételével, amely a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatélybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 93/2016/1. hatarozattal jovaha-
gyott szervezeti és mitkddési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjara kote-
lez6, megszegése esetén az igazgatd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasa: az igazgatd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a neveldtestiilet, a sziiléi
kozosség és jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga
e A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval, va-
lamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az é6vodaval és meghatarozott korben hasz-
naljak helyiségeit.
o Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziiloket is tdjékoztatni kell.
e A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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Mellékletek:
1. szamu melléklet: Irat- ¢s adatkezelési szabalyzat
2. szamu melléklet: Diabéteszes gyermekek ovodaban torténd specialis ellatasara
3. szamu melléklet: Szabalyzat- és keretrendszerek, lehetéségek az 6vodan kiviili évo-
dai nevelés idején
4. szamu melléklet: Otthonrdl bevitt diétas ételekkel kapcsolatos szabalyok eljaras-
rendje
Fiiggelékek:
1. fiiggelék: Altalanos munkakori leirasok
2. fiiggelék: 30 napon tali helyettesitést vallald nyilatkozat (pedagdgus)
3. fiiggelék: Kérelem az 1-es tipusu diabétesszel rendelkezd gyermek ellatasara
4. fiiggelék: Megbizas a diabéteszes gyermekek feladatellatasara
5. fiiggelék: Tajékoztatd a csoportszoban kiviili, digitalis munkarendben vald részvétel
soran megvalosulo adatkezeléshez
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