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SZMSZ JOGSZABALYI ALAPJA

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (R.) /63.§- 13/A. §- 12.§- 6.§ (2)/
229/2012. (VIHI. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kodznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol

368/2011. (XIL 31.) Korm.rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény vegrehajtasarol
(Amr.)

Torvények

A Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény

2023. évi LII. térvény a pedagogusok 1) €letpalyajarol

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajardl sz6l6 2023. évi
LII. térvény végrehajtasarol

2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgéltatdsok
altalanos szabdlyairol

Az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség eldmozditasarol sz616 2003. évi CXXV.
torvény

2008. évi XLVIIIL. térvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes
korlatairdl-

1993. évi XCIII. torvény A munkavédelemrol

2012. évi II. térvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrol

2011. évi CXII. torvény az informdcios onrendelkezési jogrol és az
informdcioszabadsdgrol

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

1995. évi LXVI. torvény a kdzokiratokrol, a kozlevéltarakrol €és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

2007. évi CLIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol

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

1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tAmogatasarol

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény

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

1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1épd azonositasi modokrol és az
azonositoé kédok haszndlatarol

1992. évi LXVI. térvény a polgéarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol
Az egészségiigyrdl sz0l6 1997. évi CLIV. torvény (Eiitv.)

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol

2015. évi LXIII torvény a 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és
gyamiigyi igazgatdsrol ingyenes bolcsodei és ovodai gyermekétkeztetés kiterjesztése
érdekében torténo modositdsrol.

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogéallasarol

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

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

2023. évi CIII. torvény a digitdlis allamrol és a digitdlis szolgaltatasok nyujtasanak
egyes szabalyairdl

2015. évi CCXXIL. torvény az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
dltalanos szabalyairol


https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a0800048.tv#lbj0id3a7c

o 2017. évi CC. torvény az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok
dltalanos szabalyairol szolo 2015. évi CCXXII. torvény modositasarol_

Kormanyrendelet

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

e A kormany 137/2018. (VIL.25.) Korm. rendelete az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramjardl sz616 363/2012.(X11.17.) Korm. rendelet médositasarol

o 77/2025. (IV. 15.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszdgos alapprogramjdrol
sz0lo

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

e 132/2000. (VIL 14.) Korm.rendelet a kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl

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

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

o 277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairol és kedvezményeirdl

e Az oktatasi igazolvanyokrél sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm.rendelet

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

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az 4llamhaztartasrol szol6 térvény végrehajtasarol
(Amr.)

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

o 137/2018. (VI 25) Kormdnyrendelet az Ovodai Nevelés Orszdgos Alapprogramjanak
modositasarol sz0lo 363/2012. (XI1.17.) Kormanyrendelet modositisa

o 328/2011. (XII.29.) Kormanyrendelet a személyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti
alapellatasokrol gyermekvédelmi szakellatasok és téritési dijakrol.

o 401/2023.(VII1.30.) Korm rendelet a pedagogusok uj életpalydjarol szolo 2023.évi
LIL torvény végrehajtdasarol

e 88/2020. (IV. 5.) Korm. rendelet A veszélyhelyzet soran teendd, egyes szocialis és
gyermekvédelmi ellatdsokkal kapcsolatos intézkedésekrdl, valamint a szocidlis
szolgaltatasoknak a veszélyhelyzet soran elrendelt miikodési rendjérol

e 556/2020. (XII. 4.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet ideje alatt teendd, egyes szocidlis és
gyermekvédelmi ellatdsokkal kapcsolatos intézkedésekrdl, valamint a szocialis és
gyermekvédelmi szolgaltatasoknak a veszélyhelyzet ideje alatt elrendelt mitkodési rend;jérdl
(hatalyos 2022. VI. 01.-ig)

e 27/2021. (I. 29.) Korm. rendelet a vesz€lyhelyzet kihirdetésérdl €s a veszélyhelyzeti
intézkedések hatalybalépésérdl

o 222/2020. (V. 22.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet sordn az egyes pedagégusmindsitési
eljarasok lefolytatasardl és az orszadgos pedagogiai-szakmai ellendrzésekrol

o 3/2018. (I1l. 21.) BM rendelet a kozfeladatot ellato szerveknél alkalmazhato
iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott kivetelményekrol

o BM/2468-5/2017. szamu kozlemény/hatdarozata kiozfeladatot elldato szerveknél
alkalmazhato iratkezelési szoftverek megfeleloségét tanusito szervezetek
kijelolésének részletes szabdlyairol sz0lo 43/2013. (I1. 19.) Korm. rendelet 9. § (2)
bekezdése alapjan


https://mkogy.jogtar.hu/jogszabaly?docid=A1700200.TV#lbj0idee7f

BM/2468-5/2017. szamu kozlemény/hatdarozata kozfeladatot elldato szerveknél
alkalmazhato iratkezelési szoftverek megfeleloségét tanusito szervezetek
kijelolésének részletes szabdlyairol szolo 43/2013. (11. 19.) Korm. rendelet 9. § (2)
bekezdése alapjan

301/2016. (I1X. 30.) Korm. rendelet a kizérdekii adat iranti igény teljesitéséért
megallapithato koltségtérités mértékérol

321/2024. (X1. 6.) Korm. rendelet a digitilis allampolgdrsag egyes szabdlyairol
(végrehajtdasi rendelet)

NM rendelet

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

26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskolatigyi ellatasrol

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és
véleményezésérdl sz616 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodést nyujtdé gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és miikodésiik
feltételeirdl

4/2012. (1. 24.) NMHH rendelet az elektronikus hirkozlési szolgaltatok adatvédelmi
és titoktartasi kotelezettségeit

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

BM rendelet

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztr6fak elleni védekezés egyes szabalyair6l
46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen val6 tartdzkodas alapvetd szabalyair6l
sz0106 eldirasaira

3/2018. (11. 21.) BM rendelet a kozfeladatot elldto szerveknél alkalmazhato
iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott kovetelményekrol

18/2024. (1V. 4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérol

OKM rendelet

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

EMMI rendeletek

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgélati intézmények miikodésérol
48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgéltatdsokat ellatd intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatdsokban val6 kozremiikodés feltételeirdl

17/2013. (I11. 1.) EMMI rendelet a nemzetiség 6vodai nevelésének iranyelve és a
nemzetiség iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol

48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgéltatdsokat ellatd intézményekrdl és a pedagodgiai-szakmai
szolgéaltatasokban val6 kozremiikddés feltételeirdl



Az Eurdpai Parlament és Tandcs (EU) 2016/679 rendelete a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetésben torténd védelmérdl és az
ilyen adatok szabad aramlasarol — Altalanos Adatvédelmi Rendelet GDPR

Az intézmény hatalyos alapit6 okirata
Neveldtestiileti hatarozatok
Igazgatodi utasitdsok



Bevezeto

A nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. toérvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatasa, az intézmény jogszerii milkddésének biztositdsa, a zavartalan
miikodés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagodgusok
kozotti kapcesolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa
érdekében a

1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MEGHATAROZASA,
CELJA, FELADA

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma

A szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, mikodésének belsdé rendjét, az 6voda kiilsd €és belsé kapcsolataira
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyoz6 norma
hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok Osszehangolt
miikodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabdlyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozdkkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.2. Az SZMSZ célja
A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél

hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

1.3. Az SZMSZ idébeli hatalya

Az SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan iddre, visszavonasig szol. Ezzel
egy id6ben hatalyat vesztia .................. szamon jévahagyott SZMSZ.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden

Médositasa: az igazgaté hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet.

1.4. Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed

* Az 6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra

* Az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll9, de az intézmény teriiletén munkat végzokre, illetve
azokra, akik részt vesznek az dvoda feladatainak megvaldsitasaban.

* A sziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek)

* Az dvoda teriiletére

» Az dvoda altal szervezett — a nevelési program végrehajtasahoz kapcsolddd — 6vodan kiviili
programokra

+ Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira



1.5. Az intézmény jogszeru mitkodését szabalyozo alapdokumentumok kore

* Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
» Pedagogiai Program
* Hazirend

2. AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE ES
EGYEB SZABALYOZASOK

2.1. Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemzdit, igy jogallasat, fenntartojat, miikddtetdjét, ellatando alap- és kiegészitd
tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat és az ott
ellatott alap- és ahhoz kapcsolodd feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast
szolgald vagyoni eszkozok feletti rendelkezési jogosultsdgokat az alapité okirat ¢s mas
fenntartoi, tovabba miikodtetdi dokumentumok hatdrozzak meg.

2.1.1. Az intézmény adatai

Az intézmény neve: BUDAPEST MONTESSORI OVODA
OM azonosito: 102918

Az intézmény székhelye: 1148 Budapest Padlizsan utca 11-13

Az intézmény tipusa: kozoktatasi intézmény (6voda)

Az intézmény alapité okiratanak szama, kelte, az alapitas idépontja, jogszabalyi alapja
Az intézmény modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt alapit6 okiratanak hatarozatszama

Az intézmény fenntartoja és miikodtetoje az Integralt Oktatasért Alapitvany

Az intézmény Alapité Okiratanak kelte: 1997
Alapito nyilvantartasi szama: 361
Az alapitas idOpontja: 1997
Az Alapitvany addszama: 18060119-1-41
A koltségvetés végrehajtasara szolgald bankszamlaszam:
OTP Bank 11786001-20164186

Intézmény: Budapest Montessori Ovoda

Az intézmény ligyiratszama szdma: BPB/012/03388-7/2014 (Miikodési eng. szama)
Az intézmény bankszamlaszdma: 12100011-10040760 Granit Bank

Az intézmény adoszama: 18197354-1-42

Alapitvany altal elfogadva: 2014.05.27

Budapest Fovaros Kormanyhivatal altal jovahagyva: 2014.08.22

Az intézmény fenntarto szerve: Integralt Oktatasért Alapitvany

A fenntarto székhelye: 1148 Budapest Semmelweis utca 4



A fenntarto alapitasanak éve: 1997

Az ellatand6 vallalkozasi tevékenység kore, mértéke: A koznevelési intézmény vallalkozasi
tevékenységet nem folytathat.

Az intézmény nevelési funkciojaval kapcsolatos eléirasok:

A jovahagyott nevelési program szerint biztositja az ellatasi teriileten lakohellyel rendelkez6
2¢év és 6 honap-6-7 éves gyermekek személyiségének €s képességeinek sokoldall fejlesztését,
felkészitését az iskolai életmodra, 6vodai nevelés keretében. Sajatos nevelési igényti, ezen beliil
szakértdi véleménnyel, valamint keriileti lakohellyel rendelkez6 gyermekek integralt nevelése.
A sajatos nevelési igényili gyermekek elhelyezése 2 0.

Az intézmény gyermekcsoportjainak szama: 1
Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam: 25 6
Az intézményi feladatellatast szolgalo vagyon, a vagyon feletti rendelkezési jogosultsag

Az intézmény székhelyét biztosito épiilet bérlemény.

Az intézmény rendelkezésére allnak az intézményi leltar szerint nyilvantartott vagyontargyak,
eszkozok.

Az intézmény miikodési kore: Budapest, Pest megye kozigazgatasi teriilete

2.2. Az intézmény kozfeladata, alaptevékenysége

Az alapito okiratban meghatarozott kozfeladat ellatasa, mely a szakmai alapfeladatai és
e feladatok ellatasat eldsegité, mas nem haszonszerzés céljabol végzett tevékenység.

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az
ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki harmadik életévét a felvételtdl szamitott fél éven beliil
betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi korzetében taldlhatd, a telepiilésen
lakohellyel, ennek hianyaban tartézkodasi hellyel rendelkezd hdroméves és annal idésebb
gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd.

Szakagazat Szakagazat megnevezése
szama
851020 Ovodai nevelés

Kormanyzati funkcié megnevezése

Jogszabaly:

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

e 363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

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

e A 229/2012. (VIIL. 28.) Korm.rendelete a nemzeti koznevelésrol szolo
torvény végrehajtasarol

Pedagdgiai Program

Szakfeladat Szakfeladat megnevezése
szama
851020 Ovodai nevelés, ellatas, szakmai feladat

Sajatos nevelési igényii gyermekek évodai nevelése, ellatasa




Jogszabaly:
A 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol 4. § 25. pontjanak értelmezése
091120 | 31apjan sajatos nevelési igényii gyermek az a kiilonleges banasmodot igényld
gyermek, aki a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan mozgasszervi,
érzékszervi (latasi, hallasi), értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag
egylittes elé6forduldsa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral
vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd
Jogszabaly: Az évoda miikodési és szakmai tevékenységét meghatirozé
utmutatasok (Oktatasi Hivatal): A sajatos nevelési igényii gyermekek
nevelésének iranyelve (Isd: jogszabalyok felsoroldsa 4. o. (Ami az Alapito
Okiratban szerepel)
562912 Ovodai intézményi étkeztetés
8510 Iskolai elokészité oktatas
Kormanyzati Kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
091110 ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
Ovodai nevelés, ellatas
A gyermek haroméves koratol a tankdtelezettség kezdetéig tarto, a teljes 6vodai
életet ativel foglalkozasokat és a gyermek napkozbeni ellatasaval osszefliggd
feladatokat is magaban foglaloé 6vodai nevelési tevékenységgel Osszefiiggd
feladatok ellatasa.
Feladatmutat6: 6vodai nevelésben részt vevd gyermekek Iétszama targyév
oktober 1-jén (f6)
091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai nevelésének, elldtdsdnak szakmai
feladatai
091140 ovodai nevelés, ellatas, mukodtetési feladatai
Idetartozik:
az ovodai nevelés, ellatas (beleértve a sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai
nevelését ellatasat és a nemzetiségi O6vodai nevelést, ellatast is) koznevelési
torvény szerinti mitkodtetési feladatainak ellatasa.
096015 gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
Idetartozik:
az 6vodai ellatottak és a kdznevelési intézményben ellatottak részére biztositott
étkezéssel 0sszefliggd feladatok ellatédsa.
096025 munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
Idetartozik:
a koznevelési intézményben a pedagogusok és mas munkavallalok részére
biztositott étkezéssel dsszefiiggd feladatok ellatasa.
098031 Pedagdgiai szakmai szolgaltatds szakmai feladatai
098032 Pedagbgiai szakmai szolgaltatas miikodtetési feladatai
098061 Fejleszté nevelés-oktatas szakmai feladatai

2.3. A koznevelési intézmény igazgatojanak megbizasi rendje

Az Nkt. 31. § (2) b) bekezdése alapjan a fenntarté palyaztatas és tovabbi eljaras nélkiil is
adhat igazgatdéi megbizast. A 2023. LII torvény 73. § 12. bek C) pontja alapjan a)—b) pontba
nem tartoz6 esetekben koznevelésért felelos miniszter egyetértésével a koznevelési intézmény
fenntartdja gyakorolja a jogokat.
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2023. LIL tv. 17. § (1) A koznevelési intézményben a koznevelési intézmény igazgatoja
gyakorolja a munkaltatéi jogokat, amelyek — a kinevezéssel, a munkaszerzodés
megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony
megsziintetésével, a besorolas €s a havi illetmény vagy munkabér megallapitasaval, valamint a
koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatisai megallapitdsaval kapcsolatos munkaltatoi
jogok kivételével — a koznevelési intézményen beliil a szervezeti és miikodési szabalyzatban
meghatarozott modon atruhazhatok.

2.3.1. A koznevelési intézmény alkalmazasaban allo személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
1. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony | 2023. évi LII. torvény a pedagégusok uj
pedagégus életpalyajarol
2011. évi CXC Nkt.
2. | 6vodaban a nevelést kozvetleniil segité 2023. évi LIL torvény 3 § 25. pont a) —j)
munkakor alpontjaban meghatarozott munkakort
betoltd személy,
a) dajka, 3§ 25. pont a)
¢) pedagobgiai asszisztens, (esetlegesen) 3§ 25. pont ¢)

2.3.2. A gazdalkodassal osszefiiggo jogositvanyok

- Az Intézmény 06nallé gazdalkodo, teljes jogkorrel rendelkezd szervezet vezetd feleldsség
mellett

- Az intézmény részben onallo gazdalkodasu

- A gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatokat a fenntart6d székhelyén latjak el: az intézmény
az adott koltségvetési kereten beliil 6nalld bérgazdalkodast folytat, de gazdalkodassal
Osszefiiggd kotelezettséget a fenntartd jovahagyasa nélkiil nem vallalhat.

A koltségvetési szerv az Integralt Oktatasért Alapitvany altal biztositott pénzeszkoz, valamint
egy¢eb bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ellatdsarol.

A fenntartasi, miikodési koltségek az évente Osszedllitott, az irdnyitd szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben keriilnek meghatarozasra.

A koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogat az Integralt Oktatasért Alapitvany
kuratériumanak - mindenkori — a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasardl szolo —
hatarozat szerint jogosult gyakorolni.

2.4. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eléirasok

A Kkoznevelési intézmény az iranyitd szerv altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb
bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, miikodési koltségeket az évente Osszeallitott, az irdnyito szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatarozni.
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A koltségvetés tervezésével, végrehajtdsdval és beszamolasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat a fenntart6 altal biztositott mas lehetdség, valamint az 6voda kozott meglévo
mindenkor hatalyos EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS alapjan kell elvégezni.

2.5. Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje

Az intézmény az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol onalloan mikodo
koznevelési intézmény. A feladatellatas érdekében meg kell szervezni, illetve folyamatosan
biztositani kell a szakmai és szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés idészakaban meg kell
hatarozni:

® az eszkoz (vagyontargyak, beszerzési, felujitasi) sziikségletet,
* miikddéshez sziikséges dologi kiadasokat,
o feladatellatds kapcsan felmeriild személyi kiadasokat, és a személyi juttatdsok
utani jarulék kiadasokat,
® a feladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket.

Az intézmény vezetdjének dontése, é¢s a munkavallalok munkakori leirdsadban meghatarozottak
alapjan: a fenntarté altal meghatarozott személy érvényesitésre, szakmai
teljesitésigazolasara, a téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosult.

A fenntarté altal meghatarozott személy munkdjaval szemben az Ovoda vezetdje
kotelezettségvallalasi joggal rendelkezik, ellenjegyzésre a vezeté altal meghatirozott mas
személy jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve alairasaval igazolja, hogy a kiemelt eldiranyzatok
feletti rendelkezés gazdasagi szempontbol jogszerti, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi
fedezet rendelkezésre 4ll. A feladatellatas megszervezésekor figyelemmel kell lenni a hatékony,
takarékos gazdalkodasra.

2.6. Kotelezettségvallalasok célszeriiségét megalapozé eljarasok és annak
dokumentumai

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget
lehet vallalni, mely megfelel a jovahagyott kdltségvetésnek. A kotelezettségvallalasnak
illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott eldiranyzat-felhasznalasi litemtervbe. A
kotelezettségvallalas elott a kotelezettségvallalonak meg kell gy6zddnie arrol, hogy

e adott jogcimen van-e tervezve az eldiranyzat,

o az adott eldiranyzat az eddigi és a még varhato teljesitést figyelembe véve
lehetdséget ad-e a szoban forgd kotelezettségvallalasra,
e a kotelezettségvallalas dokumentumdban a pénziigyi teljesités idOpontjai €s dsszegei
Osszeegyeztethetdek-e az eldiranyzat —felhasznélési iitemtervvel.

A kotelezettségvallalas dokumentumat nyilvantartasba kell venni. Az irasbeli
kotelezettségvallalasok csak az ellenjegyz6 aldirasaval érvényesek. A kotelezettségvallalas
dokumentumai: szerzodések, megallapodasok.
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2.7. Az éves koltségvetés tervezése

A Fenntart6 jovahagyasaval az intézmény éves koltségvetésében meghatarozza:

A bevételek forrasait: e allami tamogatas

Kiadasok:

pedagbdgusok atlagbéralapt timogatasa

pedagogusok nevel6-oktatd munkajat kozvetleniil segitOk
atlagbéralapt tamogatasa

mindsitett pedagdgusok ¢és pedagogus szakképzettséggel
rendelkezd segitdk utdn jaro atlagbéralapt kiegészitd timogatas
pedagogusok bérfejlesztéséhez és a vezetdi potlék noveléséhez
nyUjtott kiegészitd atlagbéralapti timogatas

intézményi gyermekétkeztetés tamogatasa

6vodai ellatasban részesiilé gyermekek ingyenes étkeztetésének
kiegészitd timogatdsa

e fenntartdi tamogatas

pénzbeni tamogatas
természetbeni tamogatas

e palyazati bevételek
o étkezeési koltségtérités

személyi juttatasok,

munkaadot terheld jarulékok,

étkeztetés koltségei,

dologi jellegii kiadasok,

az egyeéb szervek 4ltal folyositott ellatasok,

az ellatottak juttatasai,

felhalmozasi kiadasok,

A fenti eléiranyzatok kialakitdsahoz a Fenntarto altal meghatarozott szempontok szerint, az
ovoda adatot szolgaltat a Fenntarto részére.

2.8. A felujitasi tevékenységek bonyolitasa

A felgjitasi munkalatok a fenntart6 hosszu tava iitemterve alapjan keriilnek végrehajtasra.

2.8.1. A koltségvetés végrehajtasara szolgalo szamlaszammal kapcsolatos adatok

® a koznevelési intézmény szamlaszama: 1210001110040768

e aszamlavezetd pénzintézet neve: Granit Bank

e aszamlavezetd pénzintézet cime: Budapest, 1095 Lechner Odén fasor 8.

e a. koznevelési intézmény adoszama: 18197354-1-42

13



A szerv dltalanos forgalmi ado alanyisaga: dltalanos szabalyok szerinti, az onallo
koltségvetési szerv dfa alany. Az ezzel kapcsolatos bevallasok, elszamoldsok az onallo
koltségvetési szerv hataskorébe tartoznak.

2.9. Alairasi jogkor
Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkdre a vezetdnek van. Akadéalyoztatdsa esetén az

azonnali intézkedést igényld tligyiratokat az 6vodavezetd irja ala.

Az intézmény hivatalos bélyegzéinek lenyomata

A lenyomat szovegezése

Budapest Montessori 6voda Budapest Montessori 6voda
1148 Budapest Padlizsén utca 11-13. 1148 Budapest Padlizsan utca 11-13.
OM: 102918 OM: 102918

KORBELYEGZO HOSSZU BELYGZO

3. A KOZNEVELESI INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE,
STRUKTURAJA, MUKODESE

3.1. Az intézmény iranyitasa

Az o6vodat az igazgatd irdnyitja, magasabb vezetd beosztast koznevelési foglalkoztatott.
Munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsd szabalyzatai altal
eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott modon és
id6tartamra torténik, visszavonasig érvényes. Munkakori leirdsat a fenntarto késziti el.

e Intézményen beliil megtalalhatd: ala- és folérendeltség

Igazgato

4

Neveldtestiilet
Ovodapedagogus

¢

Nevel6 munkat kdzvetleniil segitdk
Dajka
e Intézményen beliil szervezeti struktira
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NEVELOTESTULET |
|

IGAZGATO

P

+—r .
Sziil6i OVODAPEDAGOGUS I
képvise v v

Neveld és oktaté Taunkat
kozvetleniil segito
alkalmazott'

Az intézményen beliil megtalalhat6 az ald - és folérendeltség, vezetd és a beosztottak szintjén,
melyek jelzik a kolcsonds egylittmiikodési kotelezettséget is. A dolgozok és a igazgatd kozotti
szakmai egylittmiikodésre vonatkoz6 eldirasokat a munkakori leirds tartalmazza.

A szervezeti egység engedélyezett 1étszama
Igazgato: 1 fo
Ovodapedagégus /vagy/ Pedagdgiai asszisztens: 1 15

Nevelomunkat kézvetleniil segité alkalmazottak, dajka: 1 fo

4. A KOZNEVELESI INTEZMENY IGAZGATOJA ES FELADATKORE

4.1. A munkaltatoi jogok gyakorlasa

A koznevelési intézmény igazgatoja felelds az intézmény szakszerti és torvényes mitkodéséért,
az ésszerll ¢és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal meghatarozott
munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan {igyben,
amelyet jogszabaly vagy a kollektiv szerzédés (ahol van szakszervezet) nem utal maés
hataskorébe. Az alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo
kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja. Az igazgatdja jogkorét, feleldsségét, feladatait a koznevelés agazati torvény és
végrehajtasi rendeletei, valamint munkaltatdja hatarozza meg.

A 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdégusokrol szolo 2023. évi LII. torvény
végrehajtasarol 26. § alapjan az 6voda igazgatoja S évenkénti nyilvanos palyazati eljaras
keretében (kivétel 26.§ (6)-(7) bek.) Kkinevezett vezeté beosztasi koznevelési
foglalkoztatott. Munkajat a jogszabalyok, a fenntarto, valamint az oOvoda belsod
szabalyzatai altal eléirtak szerint végzi. Megbizatasa a jogszabalyban megfogalmazott
modon és idotartamra torténik, visszavonasig érvényes.

Az igazgatd felett a munkaltatoi jogokat az iranyito szerv, mig az egyéb munkaltatoi jogokat az
iranyito szerv vezetdje, az onkormanyzat polgarmestere (vagy alapitvany esetén a kuratorium,
vagy mas fenntart6 esetén annak megfelelden) gyakorolja.

Munkakdri leirdsat a munkaltatoi jogkort gyakorld polgarmester (vagy pl. alapitvany esetén a
kuratérium elndke) késziti el.
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Igazgat6i megbizds nyilvanos palyazat alapjan adhatd, kivéve az egyhazi és magan fenntartasu
koznevelési intézmény igazgatojat. Ettdl eltérden, a masodik igazgatoi ciklus esetén a palyazat
mellézhetd, ha az igazgatd ismételt megbizdsdval a fenntartd és a nevelGtestiilet egyetért.
Puétv. 37. § (1) bek.

4.2 Az 6voda igazgatojanak kiemelt feladatai

a nevelo és oktaté munka iranyitasa és ellendrzése,

a neveldtestiilet vezetése, a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerii megszervezése €s ellendrzése,

a meghatarozott munkaltatdi jogkdrgyakorlas,

a kdznevelési intézmény képviselete €s az egylittmiikodés biztositasa a sziildi
kozosséggel, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel,

koltségvetési szerv (vagy koznevelési intézmény informécios és kommunikacios
rendszerének kialakitasa ¢és miikddtetetése, amely biztositja, hogy a megfeleld
informaciok a megfeleld idOben eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti
egységhez, illetve személyhez,

a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szereplé személyes adatok védelme, az
adatkezelés jogszerliségének, valamint az e torvényben eldirt adatszolgaltatasok
biztositasa

a pedagogusok munkavégzésének szinvonaldra nyujtott munkateljesitményére
vonatkozd helyi kompetencia ¢€s teljesitményalapa értékelési rendszer részletes
szabalyainak kidolgozasa, a szabalyzat miikkddtetése,

a nemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodd, mélto szervezése.

4.3. Az igazgato feladata és hataskore

A sziil61 kozosséggel, a fenntartoval, a mitkddtetdvel €s a partnerszervezetekkel
torténd egyiittmiikodés,

a nevel6testiilet vezetése,

a neveld-oktatdo munka iranyitasa és ellendrzése,

a nevelOtestiilet jogkdrébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerti
megszervezése ¢s ellendrzése,

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel valo egyiittmiikodés,

a gyermek- ¢s ifjisagvédelmi munka iranyitasa,

a gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

az intézmény orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzésében, a pedagogusok
teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokban valé részvétel,

az 6vodai iinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezése.

4.4. Az igazgato feladata jarvanyiigyi készenlét idején

e Az uj munkaforma (Home Office) beinditasanak el6készitése, miikodtetése
tervezési szakasz: fenntartoval torténd egyeztetés, munkatarsak bevonodéasanak
biztositasa pld. kérddives felméréssel. a sziilok tdjékoztatdsa —
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a rendszer miikodtetése: stratégiai €s operativ irdnyitasi feladatok ellatasa
ellendrzés és értékelés a miikodési szabalyok és értékelési rendszer alapjan

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

4.5. Az 6voda igazgatojaval szembeni altalanos elvarasok

az intézményi pedagogiai folyamatok — nevelési, tanulési, tanitasi, fejlesztési, diagnosztikai
— stratégiai vezetése ¢€s iranyitasa,

az intézmény szervezetének és milkodésének stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa,

az intézményi valtozasok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa,

az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa,

a vezetdi kompetencidk fejlesztése,

az intézmény jovOképének kialakitasa sordn vegye figyelembe az intézmény kiilsé €s belsd
kornyezetét, a folyamatban 1év6 és varhat6 valtozasokat,

szervezze meg ¢s iranyitsa az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagogiai és
nevelési elveinek megismerését és tanulasi-tanitasi folyamatokba épiilését,

a pedagogiai program alapelveit hozza 6sszhangba a vezetdi palyazataban megfogalmazott
jovoképpel,

hatarozza meg a helyi értékelési rendszer teljesitménycéljait,

a teljesitménycélok véglegesitése, egyeztetés a vezetés tagjaival a belsd
feladatmegosztasrol,

a teljesitménycélok megvalositasdnak rendszerszinti nyomon kovetése a vezetdi
feladatmegosztasnak megfeleléen

az irdnyitasa ald tartozo vezetdk teljesitményértékelése,

a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szereplé személyes adatok védelme,

jarvanyligyi vészhelyzet idején kiilonosen reagaljon az intézményt érintd kihivasokra,
kisérje figyelemmel a véaltozasokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze és hajtsa végre,
csak hiteles forrasbol informalodjon és dontéseit ennek megfelelden hozza meg.

4.6. Az 6voda igazgatojanak kizarolagos jog és hataskore

e a kinevezéssel, a munkaszerzddés megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolds és a havi illetmény
vagy munkabér megallapitdsaval, valamint a kdznevelésben foglalkoztatottak egyéb
juttatasai megallapitasdval kapcsolatos munkaltatéi jogok a munkaltatdéi jogkor
gyakorlasa, személyi és munkatigyi feladatok ellatasa,

e hataskore kiterjed az 6voda altal kiadott eredeti elektronikusan hitelesitett munkaltatoi
aktusok (pl.: munkakdri leirds, munkaidé beosztas) kiadasaért, mely a munkavallalok
jogait, kotelességeit és a munkaltatoi elvarasokat tartalmazza,

o teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az illetményeltérités szazalékos
mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi jog,

e gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az illetményeltérités
szazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi jogot.

e a munkaltatéi jogkor gyakorlasa, személyi ¢s munkaiigyi feladatok ellatasa,
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a vezetés tagjainak belsd ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,
kotelezettségvallalas,

dontés — az egyetértési kotelezettség megtartdsaval — az intézmény milkddésével
kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet a jogszabaly més hataskorébe nem utal,
alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

Az intézmény altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak aldirdsara az intézmény igazgatoja egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszerl alairasa az igazgato aldirdsaval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval

érvényes.

4.7. Az 0voda igazgatdjanak felelossége

Az intézmény vezetdje a 2011. évi CXC torvény 69. § (1) bek. meghatarozottakon til felel

v
v

v

AN

ANANENEN <

<\

az intézmény gazdalkodésaért, intézményi vagyon rendeltetésszerli hasznalataért,

felel az intézmény szakszerl €és torvényes mukodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszk6zok tdle elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért

a kotelez6 taniigyi nyilvantartast felvalto elektronikus adatnyilvantartas jogszabalynak
megfelel bevezetése (KRETA rendszer) intézményi alkalmazasanak biztositasa,

a munkaltatoi aktusokban megfogalmazott elvardsok ¢és  kotelezettségek
megismertetéséért és betartatasaért,

az alapitd okiratban eldirt kovetelmények megfeleld ellatasaért,

a gazdalkodéasban a szakmai hatékonysag ¢és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,
informacioszolgaltatasi, kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért,

az intézményi szamviteli rendért,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért,

a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért,

a hatékony informaciés és kommunikacios rendszer Kkialakitasaért és
miikodtetéséért,

a mindsitd vizsga, a mindsitési, palyazati, megljitasi eljaras szakszerli és torvényes
lebonyolitasaért, a bizottsag torvényes mitkodéséért,

gondoskodni arr6l, hogy az elektronikus dokumentumok megfeleléen kezelésre
keriiljenek, és a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden dokumentaljak a munkaltatoi
aktusokat,

a belso ellendrzés megszervezéséért €s mikodéséért.

az intézmény munkaltatoi jogkorébol adodo feladatainak elvégzéséért,

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

a pedagdgiai munka iranyitasaért, ellendrzési, mérési, helyi mérési,
teljesitményértékelési rendszerének miikodtetéséért a Pedagodgiai Programban
meghatarozottak alapjan,
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a pedagogusok helyi mindsitési szabalyzat alapjan lebonyolitott mindsité vizsgédjan az
ellatja a mindsitési kovetelményeknek valdo megfelelés megallapitasaval kapcsolatos
feladatokat,

az alkalmazottak ¢élet- ¢s munkahelyi koriilményeire vonatkoz6 kérdések megoldasaért,
a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az 6voda mitkddtetéséhez sziikséges személyi
¢s targyi feltételek biztositasdért az ésszerii, takarékos gazdalkodas megvalositasa
érdekében,

a sajat hatdskorben torténd eldiranyzatmodositasi kérelmek Osszeallitasaért,
ellenérzéséért,

a koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért fenntarto felé

a nemzeti és Ovodai linnepek helyi pedagodgiai programokhoz és a munkarendhez
igazodo, méltd megszervezésének biztositasaért a tagdvodak vezetdivel egyiitt,

a balesetek (gyermek ¢és munkavallaléi) megeldzésével kapcsolatos feladatok
iranyitasaért, ellendrzéséért,

rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jarés, jarvany, természeti csapas, vagy
mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény milkodtetése nem
biztosithato, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntartd egyetértését,
ha ez nem lehetséges a fenntartot értesiteni kell),

az intézmény kiilsd szervek elotti képviseletéért,

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

apedagdgus gyakornok mindsitd vizsga esedékességét hivatalbol rogziti az informatikai
rendszerben.

az intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv
elkészitéséért, megvalositasaért,

a kockazatkezelésért,

a HACCP rendszer mikodtetéséért,

a kozoktatasi intézmények informécios tdjékoztatd rendszeréhez kapcsolodo kozérdeki
informacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonds kozzétételi,
valamint a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon
keresztiil torténo ellatasaért,

a koznevelési foglalkoztatottak ¢és a koznevelési dolgozok alapnyilvantartés
rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi szabalyok megtartasaért (GDPR), a
vagyonnyilatkozatok Orzéséért,

az alkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért (GDPR), a vagyonnyilatkozatok drzéséért,

az adatkezelést meghataroz6 normak szerinti mikodés ellendrzése

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eléirasok folyamatos dsszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és miikodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

az intézmény vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszeri gyakorldséaért,

a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan a gyermekek tankdtelezettségének
meghosszabbitasaért,
az a nevel6- és oktatomunkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott

szakember, aki az Ovodaban egyéni vagy csoportos felzarkédztato, fejleszté vagy
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tehetségfejlesztd  foglalkozast tarthat, annak — megfeleld végzettségérdl,
szakképzettségérdl a foglalkozds megtartasdhoz sziikséges tapasztalatarol —
hozzéaértésérél meggyozodik,

e az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, kdltségvetésben, az iranyitd
szerv altal kozvetleniil meghatdrozott kovetelményeknek ¢és feltételeknek megfeleld
ellatasaért.

4.8. Az igazgato feladata

» A neveldtestiileti értekezletek elokészitése.

» A dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése.

» A nevelémunka iranyitasa és ellenérzése.

» A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa.

» A munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a sziildi szervezettel vald
egytittmikodeés.

> A kotelezettségvallalasi, munkaltatéi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlésa.

» Az intézmény mikodésével kapcsolatban dontés minden olyan tligyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

» Rendkiviili sziinet elrendelése — a fenntartd egyidejii értesitése mellett —, ha az
intézményre kiterjedd veszélyhelyzet miatt annak mikodtetése nem lehetséges.
(iddjaras, jarvany, természeti csapas, elharithatatlan ok)

» A jogszabdlyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa az alkalmazottak

foglalkoztatasara, ¢élet- és munkakdriilményeire vonatkozo kérdésekben.

» Az intézmény kiils6 szervek eldtti teljes képviselete azon lehetdség

figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott iigyekben eseti vagy allando

megbizast adhat.

A jogszabalyok altal a vezetd hatdskorébe utalt és 4t nem ruhézott feladatok ellatasa.

Az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak iranyitasa.

Az inzulinfiiggé cukorbetegségben szenvedd, Ovodai nevelésben részt vevo

gyermekek indokolt esetben torténd, intézményben megvalosulé specialis

ellatasanak feladatai

» Az inzulinfiiggé cukorbetegségben szenvedé gyermeckek ellatasat végezhetd
alkalmazottak nyilvantartdsa intézményi szinten

» Jarvanyiigyi rendkiviili vészhelyzetben az eljarasrendnek megfeleld szabalyok
betartasanak feladatai

» Jarvanyiigyi rendkiviili  vészhelyzetben az online digitdlis pedagogia
modszertandnak szakszer(i alkalmazdsdhoz, a megismert jogyakorlatok, eljardsok
kozreadasaval az intézmény szakszerti online pedagogiai tevékenysége feladatainak
iranyitasa

> Nkt. 4. § 13. pont c) alpont alapjan a tartds gyogykezelés alatt 4ll6 gyermekek
intézményi szintli nyilvantartasa

» A pedagbdgusok kiilsé tanfeliigyeleti vizsgalata és mindsitése elvégzésében vald
szakmai kozremiikodés

YV V

4.9 Az ovodavezetd feladata a mindsitési eljardassal kapcsolatosan

- A kinevezés, illetve a munkaszerzodés megkotésekor annak rogzitése, hogy a
pedagogus mindsité vigsgdja illetve mindsité eljarason valo részvételére mikor
keriil sor.
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A mindsités dokumentdcidjanak vezetése.
A pedagiogus magasabb fizetési kategoridjaba soroldsa iranti teendok elvégzése.

A mindsités elokészitésének és lefolytatasanak adminisztrativ feladatai

A mindsitésre jelentkezd pedagogus jelentkezésének, tovabba a mindsitési
kotelezettség ala eso kolléganak (gyakornok) mindsitésének rogzitése a KIR erre
szolgalo feliiletén.

Osszedllitja és feltolti az Oktatdsi Hivatal dltal kijelolt elektronikus feltoltd feliiltre
az intézményi onértékelés pedagogusra vonatkozo részeit, valamint az orszdgos
pedagogiai  ellendrzés sorian a ldatogatott  foglalkozdsokra vonatkozo
megadllapitisokat és az orszagos pedagogiai-szakmai ellenorzés 0Osszegzd
értékeléset.

Figyelemmel kiséri ¢és dokumentdlja amindsitett pedagogusnak az
életpalyamodellben torténdo lorelépését.

A keletkezett iratokat, bizonylatokat dsszegyiijti, iktatja.

Ugyel a minésitésre vonatkozé iratok személyi anyagban valé elhelyezésére.

Munkaszervezéssel kapcsolatos logisztikai feladatok

Megszervezi és biztositja az intézményben zajlo mindsitovizsga, illetve mindsité
eljaras személyi, technikai, targyi feltételeit (foglalkozdsok megszervezése,
lebonyolitasa).

A sajat intézményben foglalkoztatott szakérto, szaktandcsado vonatkozdasaban a
munkarend elkészitésekor figyelembe veszi e szakemberek munkaido
kedvezményét (rogziti a munkahétnek az intézményben dolgozo szakérto
munkavégzés aloli felmentéssel érintett napjat.

J o

A mindsités folyamataban a mindsito bizottsag tagjaként végzett feladatok

Megfigyeli a pedagogus foglalkozasat, vezeti a foglalkozas latogatasi naplot, illetve
aldirja a jegyzokonyvet.

Részt vesz a pedagdgussal folytatott szakmai beszélgetésen.

Ertékeli a bizottsdg tagjaival a meglitogatott pedagégus e-portfolidjit és annak
védését.

Részt vesz az dsszegzo értékelés elkészitésében.

Amennyiben az intézményvezetd nem vesz résgt a mindsitésben, kollégdjat bizza
meg ezzel a feladattal.

4.10. Az igatgato feladata Jarvanyiigyi készenlét idején

Az 6voda részére a fenntarto altal biztositott infokommunikacids csatornakon keresztiil az
SZMSZ-ben megfogalmazott eljarasi szabalyoknak/eljarasrendnek megfelelden torténik a
vezetési feladatok megvaldsitasa Skype-on, telefonon, chaten, emailen, ZOOM, Ms Teams,
Google Meet stb. alkalmazasokon).

4.11. Az igazgato feladata és a személyi nyilvantartas
v A dolgozok személyi anyagat az 6voda vezetdje tartja nyilvan.
v Az intézmény valamennyi dolgozojanak a személyi nyilvantartisa az Ovoda
Torzskonyvében, valamint a KIR programban talalhato.
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v Az dvodapedagdgus a koznevelés informacios rendszerében rogzitett személyes adatait
azonositast kovetden megtekintheti.

v A Torzskonyv rogziti az Ovodara vonatkozé adatokon kiviil, a dolgozok
munkafelvételének, illetve munkaviszony megsziinésének idejét.

v A Toérzskonyvet minden 6voda-vezetd 6nallo feleldsséggel vezeti a sajat ovodajaban. A
dolgozok 6vodan beliil - mas telephelyre- torténd athelyezését a kinevezési okmany
tartalmazza.

4.12. A munkakorokhoz tartozo feladat — és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozd feladat — és hatdskoroket, a hataskordok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolédo feleldsségi szabalyokat az egyes munkakordk altaldnos munkakori
leirasait a személyre sz616 munkakdri leirasok tartalmazzak.

A helyettesités rendjét a vezetd munkakorre jelen szabalyzat, mig mas munkakorok esetében a
helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

4.13. A munkakori leiras tartalmazza
* A munkahely, a munkavéllald, a munkakor megnevezését
* A munkaidd, a kdzvetlen felettes meghatarozasat
* A munkavallalo tevékenységének korét, feladatait, hatas — és jogkorét
» Az alkalmazotti tagsagra vonatkozo feladatokat, szabalyokat, jogokat
* A munkakore szerinti ellendrzést
» A munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat

Az oOvoda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasdhoz
specifikus munkakdri leirdsok kerililnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,

vagy hatarozatlan idejli megbizas mellett. (aktualitdshoz igazitva)

Az ovodavezetd kizardlagos jog és hataskore a munkaltatdi, kotelezettségvallalasi és
utalvanyozasi jogkor.

Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirdsban talalhato feladatkorre.

irasbeli beszamolasi kitelezettsége nevelési évente Kiterjed a fenntarté felé

oAz intézmény egész milkodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamold), taniigyi,
miukddtetési, pedagogiai, munkaltatoi tevékenységére.

e A belsd ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira.

Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korti képviselete

5. AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO
MUKODESERE VONATKOZO SZABALYOK

5.1. Az intézmény miikodési rendje

A nyitva tartas rendje
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Az 6voda hétfotol péntekig 6tnapos munkarenddel miikddik.

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti iinnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltérden alakul.
A nyitvatartasi id0, napi 9 dra, reggel 8.00 oratol 17.00 ordig.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint érkez6 pedagdgus nyitja, és délutdn a munkarend szerinti
pedagogus zarja.

Az 6voda dolgozoinak munkarendje, a személyre sz6l6 munkaidd-beosztas az adott nevelési
évre sz0l6 munkaterv melléklete.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tdl valo eltérést az Ovoda vezetdje engedélyezi.

Az 6voda lizemeltetése a fenntarto altal meghatarozott nyari és téli zarva tartas alatt sziinetel.
Az intézmény

® nyari zarva tartasdnak idépontjarol legkésébb februar 15-ig
e zirva tartdsdnak téli idOpontjarél szeptember 15-ig a sziildket tdjékoztatjuk.

Az tligyeleti ellatasra vonatkoz6 igényeket a zaras el6tt 15 nappal az 6vodapedagogusnak kell
Osszegyljtenie és tovabbitani az 6vodavezetd felé.

A nyéri zarva tartds ideje alatt a fenntarto altal megéllapitott napokon 9—13 oraig iigyeletet kell
tartani.

A sziinetek iddszakaban szerzodott ovoda(k) biztositja(k) az dvodai ellatdst, a fennmarado
férohelyek szamanak megfeleloen.

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni

e a nevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat

® a sziinetek id6tartamat

e a nemzeti ¢s 6vodai linnepek meglinneplésének idopontjat

e az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogadoorak idopontjat

e az intézmény bemutatkozasat szolgalo pedagdgiai célu dvodai nyilt nap tervezett idépontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az innepek idépontjardl az elsd sziiloi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliujsagjan szeptemberben ki kell fliggeszteni
¢€s az ovoda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listdjaban meg kell jeleniteni. A
megvalosulas ellendrzéséért az igazgatd a felelds.

Jarvanyiigyi készenlét idején a mitkodés rendjének valtoztatasarol a sziiloi kozosséget,
szoban és irasban tajékoztatni kell.
Felelos: igazgato

5.2. Azigazgato intézményben valo benntartozkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetd €és a (megbizott vezetd) intézményben valo tartdzkodasanak rendje
a kovetkezo:

Vezet6i beosztas megnevezése Az intézményben valé tartézkodas rendje
8.00 — 17.00 beliil valtozo beosztassal

Igazgato Heti munkaideje: 40 6ra
kotelezod oraszama a csoportban: 12 6ra
nyilatkozat alapjan vallat munkaidd: heti...... ora
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Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hidnyzas esetén az
intézményvezetd vagy megbizott vezetd folyamatos benntartozkodasa ezen idészakban nem
oldhat6 meg, Ugy a helyettesités rendjére vonatkozé szabaly szerint kell eljarni.

Az igazgaté vagy megbizott vezet6é akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Ovoddnk 1 csoportos évoda, az 6vodavezetd helyettes alkalmazdsit a torvény nem irja eld.

Az igazgato szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az igazgatd-helyettesnek
kell ellatni.

Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes feleldsséggel az
o6vodaban a megbizott igazgatd-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, a vezetd
kizarélagos hataskorébe tartozo tigyek kivételével.

Az igazgato tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korii. Tartds tavollétnek az egy honapnal
hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorldsara vonatkozd megbizads a
fenntarto altal torténik, melyet a dolgozok tudomaséra kell hozni (értesités, kifiiggesztés).

Az igazgato tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd altal irasban adott megbizas
alapjan torténik. Irdsban adott megbizds hidnyaban az intézményvezetét az Alapitvany
kuratériumanak elndke altal megbizott személy helyettesitheti.

Az igazgato, illetve a megbizott igazgatd helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirdsok

e a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikdodés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg az igazgatd, megbizott vezetd helyett,

e a helyettes csak olyan tligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakori
leirdsaban, illetve irasbeli megbizdsaban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizardlag az igazgato jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

Az igazgatd helyettesitésének ellatasaban kozremiikodnek a munkarend szerint ez idében
munkat végz0 ovodapedagogus. Amennyiben tobb pedagdgus fog az intézményben dolgozni
az alabbiak szerint kell eljarni: Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozo
ovodapedagobgus, illetve az intézményben jelen 1€vo leghosszabb szolgalati idével rendelkezo
pedagogus jogosult ellatni és intézkedni. Intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a
gyermekek biztonsaganak megdvasaval osszefiiggd azonnali dontést igénylo iigyekre terjed ki.

5.3. Azigazgato hianyzasa esetén a megbizott igazgato feleléssége

Az ovoda igazgatoja egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezo
hataskoroket ruhazza at a megbizott vezetére

Kiilonleges felelossége

e Az igazgatd tavollétében — korlatozott jogkorben — teljes felelosséggel végzi a vezetési
feladatokat.
e A nevelési teriileten kozremiikddik a vezetd altal megallapitott tevékenység iranyitasaban.
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e Kozvetleniil szervezi €s iranyitja a dajkak munkajat.

e Az ovoda kulcsaiért, valamint a bélyegz6 hasznalataért teljes felelosséggel tartozik.

® Jarvanyiigyi készenlét idején gondoskodik - az infokommunikécids eszk6zok segitségével
- a neveldtestiileti dontés megalapozasat igazold bizonylatok készitésérdl és archivalasarol.

e Jarvanyiigyi készenlét idején intézményi szinten megszervezi €s gondoskodik arrol, hogy a
nevelOtestiileti dontés meghozatala érdekében az infokommunikacioés eszk6z6kon mindenki
elérheto legyen.

Részletes feladatait a munkakdri leiras hatdrozza meg.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az 6vodavezetd megbizasa alapjan képviseli
az intézményt kiilsé szervek elott.

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed

e az intézmény egész mitkddésére és pedagdgiai munkajara
e a belsd ellendrzések tapasztalataira
e az intézményt érintd, megoldandd problémak jelzésére

Feladatai

az alkalmazotti és nevel6testiiletének vezetése,

az ovoda Pedagodgiai Programjanak figyelembevételével az dvoda éves munkaterve
alapjan a pedagdgiai munka tervezése, iranyitasa, ellendrzése, értékelése,

az intézmény nevelGtestiiletének jogkorébe tartozd dontések  eldkészitése,
végrehajtasanak szakszerli szervezése, ellendrzése,

a gyermekek fejloddéséhez, fejlesztéséhez sziikséges targyi és személyi feltételekrdl valod
gondoskodas, az 6voda vezetdjével torténd egyeztetés alapjan,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatasa,

kapcsolattartas a gyermekvédelmi koordinatorral,

kapcsolattartas a szocialis segitdvel az 6vodat érinté kérdésekben,

a helyi hagyomanyoknak megfeleléen az iinnepek, jeles napok méltod szervezésével a
munkatervben megbizott pedagogussal vald kapcsolattartas,

a helyi dontések elokészitésében egylittmiikodés a munkavallaloi érdekképviselettel,
egylttmiikodés a fenntartoval, tarsintézményekkel, Pedagogiai Szakszolgélattal,
Pedagogiai Oktatasi Kozponttal, Gyermekjoléti Szolgalattal, civil szervezetekkel, a
teriileti Onkormanyzati képviselével,

az oOvoda vezetdjével egyeztetve az oOvodakban foglalkoztatott alkalmazottak
feladatainak meghatarozasa, ellendrzése, koordinalasa,

a Sziil6i Szervezettel valo egytittmiikodés,

a tanligy-igazgatdsi feladatok ellatdsa, informdcids kotelezettség betartdsa az dvoda
vezetdje felé,

a balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok irdnyitasa,

a dolgozdk egészségiigyi szlrdvizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtasa,
ellendrzése — mindezért anyagi feleldsségvallalas,
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e az Ovodavezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt,

e neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak iranyitasa, tevékenységiik ellendrzése
és értékelése,

e a pedagogus ¢és neveldomunkat kozvetleniil segité alkalmazottak munkaid6
nyilvantartasanak vezetése, elszamolésa,

e aszabadsagok litemezése €s naprakész nyilvantartésa,

e a HACCP rendszer mukodtetése,

e a gyermekvédelmi feladatok intézményi szintli koordindldsa, a gyermekvédelmi
koordinatorral valdé kapcsolattartds, a szocialis segité munkdjdnak intézményi
tamogatasa,

e jarvanyigyi készenlét idején kapcsolattartas az altalanos vezetd-helyettessel az
infokommunikaciés kapcsolatok helyi megteremtése érdekében, tovabba az
értekezleten vald részvétel megszervezése, a résznevelGtestiilet dontését igazold
jegyzOkonyv tovabbitisa az altalanos vezetd helyettesnek, tovabba a mindségelvii
miikddés tdmogatasa, szakmai munkakdzosségek és munkacsoportok irdnyitasa.

5.4. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

A kozoktatasi intézmény feladatellatasa soran keletkezett ligyiratok alairasa, kiadasa, - amely
az ligyirat érvényességi kelléke - a dontés tartalmazza a kiadmanyozdjanak a nevét, hivatali
beosztasat, ha az nem azonos a hataskor gyakorlojaval, tovabba a dontés kiadmanyozojanak
alairasat. A kiadmanyozasi jog (és egyben kotelesség) a szervezet igazgatojat illeti meg, az 6
hataskorébe tartozik. Mivel nem mindsiil a hataskor atruhdzasanak, ha a hatdskor gyakorloja
kiadmadnyozdsi jogat jogszeriien dtengedte, ezért a felelosség nem szall at, a hatdaskor
gyakorloja teljes mértékben felel a dontésért. Az igazgatd kiadmanyozasi jogat atruhazhatja,
az atruhazott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhato.
A kiadmanyozasi jog atruhazisa nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes
felelosségét. Az ovoda igazgatd kiilon utasitasban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot
biztosithat tigyintézének és vezetdnek is.
Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabb kiildhetdségének
¢s irattarazasanak engedélyezésére az igazgato jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény
igazgatoja irhat ald. Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az
igazgatd altal — aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos nyilatkozatban —
megjelolt vezetd beosztast alkalmazottja az intézménynek. Az intézmény iigyintézésével
kapcsolatban keletkez6 tigyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk:

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

e az irat iktatoszama,

e azligyintézod neve,

e azligyintézés helye és ideje,

e azirat alairdjanak neve, beosztasa,

e intézményegység.
A kiadmany jobb felsd részében a kovetkezdket kell feltiintetni:

e azirattargya,
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e azesetleges hivatkozasi szam,

o amellékletek szama,
A kiadméanyokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozo eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadmany szévegének végén, a keltezés alatt, a
kiadméanyozo nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.
A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadméanyozd nevét
,»S.K." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A kiadmany
hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot aldirasaval és az intézmény
korbélyegzdvel hitelesiti.
Kiilso szervhez vagy személyhez kiildend¢ iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala. A kiadmanyozasi jog az
tigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadméanyozasi jog jogosultja az 6voda
igazgatdja.

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

e az 6voda miikddését megallapitod szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

ea szakigazgatasi és szakhatosagi szervek, a kozponti dllamigazgatasi szervek teriileti szervei,

valamint a bir6sagok ¢€s ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

e a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel dsszefliggd dontések iratait,

e oOvodai beszamolokat, Munkaterveket, éves ellenOrzési terveket ¢és értékelések

dokumentumait,

ea koznevelési foglalkoztatottak teljesitményértékelésének eredményeit Osszefoglald
értékeléseket,

eaz intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszadmolokat,

e az elbiranyzat-modositasokat,

e mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

e a helyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével 0sszefliggd iratokat,

e a rendszeres statisztikai jelentéseket,

e mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadméanyozas jogat maganak tartotta fenn.

5.4.2. Az igazgato altal leadott feladat és hataskorok

Az intézmény képviseldjeként torténd eljaras rendje

Az 6voda igazgatdja képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartds
tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhat el a megbizott vezeté a kovetkezok szerint

e Azigazgat6 egyedi felhatalmazésa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott tigyben és
iddtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

e Az intézmény vezetdjének a kotelezd taniigyi nyilvantartast felvaltd elektronikus
adatnyilvantartdas (KRETA rendszer) kezelését.

e Az oktatasi hivatal altal mitkddtetett informatikai tdimogato rendszerben a mesterjelszo-
kezeld rendszer segitségével a pedagogus(gyakornok) kotelezé6 mindsitd vizsgéja,
id6pontjanak rogzitése.

e Az oktatasi hivatal altal mitkddtetett informatikai tdimogat6 rendszerben a mesterjelszo-
kezeld rendszer segitségével pedagdgus igazolvanyok érvényesitése.
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Kiadmanyozasi jogkorok

Szabadsaganak engedélyezése

Munkaid6 beosztas alairasa

Munkaidd nyilvantartas alairasa

A megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint
egyeéb kiadmanyokat, amennyiben azok kiadméanyozésat az igazgatdo nem
tartotta fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast,

A feladatkorébe tartozo ligyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra
adando valaszlevelek elokészitése soran hozott kozbenso intézkedéseket,
megkereséseket, amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezetd nem tartotta
fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast

Az igazgat6 a jogszabaly altal szadmara eldirt feladat és hataskorében atadja az alabbiakat

» A nevel6testiilet jogkorébe tartozé dontések végrehajtasanak ellendrzése

» Az éves ovodai munkatervben erre kijelolt pedagogus szamara az allami, nemzeti és
ovodai tlinnepekrdl valdo megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos

feladatokat.

» Koznevelés Informacios Rendszerében az elektronikus adatkozléssel, a statisztikai

adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok elvégzését.

A nevel6-oktatdé munka operativ iranyitasaval kapcsolatos €s az azonnali dontési reagalést

igényld vezetési feladatokat s az azokkal kapcsolatos dontések jogat, igy kiillondsen

az iigyeleti rend megszervezésének
ovodaba jarasi kotelezettség elmulasztasdnak kapcsan adodoé feladatok végrehajtasa

eseti dontéseket
rendszer elkészitését, tovabba a telephelyen dolgozdk teljesitményének értékelését
gyermekek ligyében vald dontést a helyi szabalyozasnak megfeleléen

pedagdgusi onértékelésének mitkddtetését

intézményi feltételeinek megszervezését

vV VYVV V VYVYV

megeldzésével kapcsolatos feladatokat
Feladat ¢és hataskor

v’ az intézmény tanfeliigyeleti vizsgalata elvégzésében vald szakmai kozremiikodés

a nem pedagogus munkakdrben dolgozé alkalmazottak munkarendjének tligyeiben valo

a szabadsagok engedélyezését, helyettesitések elrendelését, a helyi tovabbképzési

az intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat tovabba a mindsitévizsga €s a mindsitési eljaras

a munkakori leirdsdban ezzel megbizott pedagoégusnak a gyermekbalesetek

v az elektronikus tigyintézés dokumentdlasanak felel@sége, a munkaltatoi aktusok

jogszabalyi eldirasoknak megfelelé dokumentalasa

v pl. a helyi (teljesitmény)értékelési rendszer kidolgozasaban, miikodtetésében valo aktiv

részvétel,

az intézkedési tervek végrehajtasdnak irdnyitasa,

az igény ¢s elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése,

a helyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett értékelések, elemzések készitése,

ANANRN
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5.5. Az alkalmazottak intézményben valo benntartézkodasanak rendje és a
munkavégzés altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaidd kezdete el6tt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teend6it megfelelden eldkészitse, tovabba kotelezd orajanak letelte utani 10 percben
az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfelelden elhelyezze.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek, rendezvények, fogadoorak,
gyermekek értékelése, sziilds csalddokkal torténd programok stb.) a pedagogus a kotelezd
ordjanak letdltése utan, illetve pihendnapon is berendelhetd a 40 6ras munkaidejének terhére.
A szabadsagolasi terv alapjan az igazgato engedélyezi a szabadsagot. A dolgoz6 a munkéabol
val6 rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal elébb, de legkésobb az
adott munkanapon 7 o6raig koteles jelenteni az igazgatonak. A dolgozd a munkéabol valod
betegség miatti tdvolmaradasat az igazgatonak koteles jelenteni.

Az 6voda alkalmazottai munkaidOben csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel
hagyhatjdk el az intézményt. A pedagdgus munkaidd beosztasat az Ovoda igazgatdjanak
elozetes engedélyével, a csere lebonyolitasi médjanak megjelolésével cserélheti csak el. Egyéb
tekintetben az Mt., a Kjt, az Nkt, és az 6voda mikodését meghatirozd intézményi
dokumentumok a mérvadok.

5.5.1. Az intézményben dolgozé alkalmazottak feladat és hataskore

A szervezeti egység engedélyezett létszama

Nevelotestiilet 3 fo

Koznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak (pedagdogus 2 f6)
Nevelomunkat segito kéznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazott 1 fo (dajka)

Az igazgato felett a munkaltatoi jogokat az Alapitvany képviseldje gyakorolja. Az
intézményben a munkaltatdoi jogokat az igazgatdé gyakorolja. Az 6voddban dolgozo
alkalmazottak 1étszamat a 2023. évi LII. torvény 1-2. szamua melléklete, valamint az aktualis és
érvényes mindenkori koltségvetési torvény - Az ovodaban foglalkoztatott pedagégusok
atlagbéralapu tamogatasa jogcim a szamitott 1€tszam alapjan kell meghatarozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama az iranyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben ke000000riil meghatarozasra.
A foglalkoztatottak jogviszonydra a 2023. évi LII. torvény A pedagdgusok 1) életpalyajarol
sz010 torvényt €s annak a 401/2023. (VIIL.30.) végrehajtasi rendeletét kell alkalmazni.
Az intézmény alkalmazott dolgozoi

e igazgatd

e Ovodapedagogus(ok)

e dajka(k)

e logopédus (szerzédéssel)
A dolgozdk személyi anyagat az 6voda igazgatdja tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi
dolgozodjanak a személyi nyilvantartdsa az 6voda €s az, intézmény Torzskonyvében, valamint
jelenleg (KIR) késobbickben OVI-KRETA programban taldlhaté. Az 6vodapedagogus a
koznevelés informacids rendszerében rogzitett személyes adatait azonositast kovetden
megtekintheti. A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelméért,
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az adatkezelés jogszerliségéért, valamint az e torvényben eldirt adatszolgéltatasokért az
igazgatd a felelds. A Torzskonyv rogziti az dvodara és vonatkozé adatokon kiviil, a dolgozok
munkafelvételének, illetve munkaviszony megsziinésének idejét. A Torzskonyvet minden
igazgatd, onallo feleldsséggel vezeti a sajat 6vodédjaban. A dolgozok ovodan beliil - mas
feladatellatasi helyre - torténd athelyezését a kinevezési okmany tartalmazza.

Az egyes munkakdrokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat,
a kapcsolodo feleldsségi €s beszamolasi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos munkakori
leirasait a fiiggelék, a személyre sz616 munkakdri leirasokat az alkalmazottak személyi anyaga
tartalmazza. A helyettesités rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak.

5.5.2. A munkakori leiras tartalmazza

e a munkahely, a munkavallalo, a munkakoér megnevezését,

e amunkaid6 a kdzvetlen felettes meghatarozasat,

e amunkavallalo tevékenységének korét, feladatait, hatds és jogkorét,
e az alkalmazotti tagsagra vonatkozo feladatokat, szabalyokat, jogokat,
e a munkakore szerinti ellendrzését, helyettesitését,

e a munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat,

o ateljesitményértékeléssel kapcsolatos kotelezettségét,

e amentoralasi feladatok meghatarozasat,

e munkacsoportokban valo részvételét.

5.5.3. Az 6voda kozosségei, kapcsolataik egymassal és az 6vodavezetéssel

Az 6vodakdzosséget az ovodaval koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, és koznevelési
dolgoz6 alkalmazottak, gyermekek ¢€s sziileik, torvényes képviseldik alkotjdk. Az 6voda
kozosségei (szervezeti egységei), melyek miikddése utjdn a nevelési-oktatdsi intézmény
megvalodsitja céljait a kovetkezok:

e (vodavezetdség,

e nevelGtestiilet,

e nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak,

o gyermekek kozdssége,

o sziil61 kozosség.

5.5.4. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai el6irdsoknak megfelelden az intézményen belil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges 6nallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti k6z6sség, ezen beliil:
e a nevelOtestiilet: nevelési-oktatdsi intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony, esetleg felsdfokti végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatdé munkat
kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatottak kozossége,
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¢ anevelémunkat kozvetleniil segité koznevelési foglalkoztatottak: dajkak, 6vodatitkar,
pedagdgiai asszisztens dolgozok kozossége,

A kapcsolattartas formai

o ‘¢rtekezletek,

e megbeszélések,

e forumok,

e rendezvények.
A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési,
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni.

5.5.5. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozoi koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és kdznevelési dolgozoi
jogviszonyban foglalkoztatott munkavallalok, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket €s jogaikat a 2023. LII torvény a pedagdgusok 1j életpalydjarol és a 2012. évi |
torvény a Munka térvénykonyve, tovabba a 2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykonyv
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része neveld-oktatd munkat végzo pedagodgus, a tobbi
dolgoz6 a nevel6-oktatdé munkat kdzvetleniil segitd mas foglalkoztatottak. Az alkalmazotti
kozosségnek az oOvodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja. Az &voda
alkalmazottjainak jogait és kotelességeit, juttatdsait, munkavégzésiik fobb szabalyait
jogszabalyok, munkakori 010e0i0r0a0s0a0i0k, valamint a kollektiv szerzédés ¢és a
kozalkalmazotti szabalyzat rogzitik.

5.5.6. Az alkalmazotti kozosség jogai

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

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

A jogszabalyban biztositott véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda miikodési korébe tartozé kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az ovoda minden alkalmazottja és kozdssége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a
dontéselOkészités soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

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

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes feleldsséggel egy
személyben — testiileti jogkOr esetén a testiilet egyszerli tobbség (50%+1£0) alapjan dont. A
testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.
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A dontési jogkor gyakorlojanak az iradsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kdzolni kell.

Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakori leirasok
szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az 6voda munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatasaban munkarendjiik kialakitdsaban iranyado a
munkakori leirds, az Ovoda igazgatdja/vezetdje (egyes feladatellatdsi helyeken) altal
meghatarozott eseti vagy tartds megbizasuk.

5.5.7. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kiilonb6zo kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk €s a valasztott
kozosseégi képviselok segitségével — az intézmény igazgatdja fogja dssze. A kapcesolattartasnak
kiilonb6z6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfelelobben szolgalja az egylittmikodést: értekezletek, online kapcsolatok,
megbeszélések, forumok. A belsd kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési
forumokra, nevel6testiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a
dontési, egyetértési és véleményezesi jogot gyakorlo kdzosségek altal delegalt képviseldt meg
kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti k6zosség
értekezletét az intézmény igazgatdja akkor hivja Ossze, amikor ezt jogszabdly eldirja, az
intézmény egész¢ét érintd kérdések targyalasara keriil sor, vagy az alkalmazottak azt
kezdeményezik. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

6. ANEVELOTESTULET

Az intézmény nevelétestiiletét a nevelési intézményben jogviszony, koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony keretében pedagoégus munkakorben, valamint a felséfoku
végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakdrben
foglalkoztatottak kozossége alkotja. A neveldtestiilet hatdrozza meg alapvetden az intézmény
tartalmi munkajat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési
torvény ¢s végrehajtasi rendeletei, a munka torvénykonyve a pedagogusok 1j
életpalyajardl sz6l6 torvény és annak végrehajtasi rendelete szabalyozza. A nevelétestiilet
a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezé testiilet, amely a
nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozé szerve, torvényben
tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és mas jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, véleményezd €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

6.1. A nevelétestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2)
bekezdése, valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg. A nevelGtestiilet dontési,
véleményezo ¢s javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érintd tigyben.

A nevel6testiilet dontési jogkore

» Az 6voda munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa (helyi dontés
alapjan)
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Pedagogiai Program (helyi dontés alapjan)
az SZMSZ (helyi dontés alapjan)
az éves Munkaterv elfogadasa,
a tovabbképzési program elfogadasa, Nkt. 70. § (2) alapjan
a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa, Nkt. 70. § (2) alapjan
a Hazirend elfogadasa, Nkt. 70. § (2) alapjan
a tanfeliigyeleti intézményi ellenérzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa,
(helyi dontés alapjan)
jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben

YV VYVVVVVVY

A nevelétestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szdbeli vagy irasbeli formaban.
A szobeli véleménynyilvanitas formai
e szakmai konzultacio,
e ‘lrtekezlet,
e cgyéb megbeszélések,
Az irasbeli észrevételek lehetséges formai
e ¢vente tOorténd beszamolok,
e a problémdk, javaslatok irasban torténd egyedi megfogalmazasa esetleges megoldasi
javaslatokkal.

6.1.1. A nevelétestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezo dontési jogkoreit

a tovabbképzési program elfogadasarol, Nkt. 70. § (2)

a nevelOtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol, Nkt. 70. § (2)
a hazirend elfogadasarol, Nkt. 70. § (2)

jogszabalyban meghatarozott mas tigyek elfogadasarol Nkt. 70. § (2)

SzMSZ elfogadasa (helyi dontés alapjan)

Pedagogiai program elfogadésa (helyi dontés alapjan)

az intézmény éves munkatervének elfogadasa (helyi dontés alapjan)

az éves beszamolo elfogadasa (helyi dontés alapjan)

Helyi Ertékelési Szabalyzat elfogadasa

az intézményi tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv
elfogadasa.

6.2. A nevelétestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.
Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté Ossze az 6voda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, az 6voda igazgatoja sziikségesnek
latjak. A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi idén kiviil a kezdeményezéstol
szamitott nyolc napon beliill kell osszehivni. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet
Osszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a pedagoégusok egyharmadanak alairasa,
valamint az ok megjel6lése sziikséges. Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8
napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a
nevelOtestiilet a kezdeményezést elfogadja e. Az 6voda nevelétestiilet értekezleteit az 6voda
munkatervében meghatarozott napirenddel és idOponttal az intézmény vezetdje hivja 0ssze. A
nevelOtestiileti értekezletet az 6voda igazgatdja késziti eld.
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A nevel6testiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja

e a Pedagdgiai Program,

e az SZMSZ,

e a Hazirend,

e a Munkaterv,

® az 6vodai munkara iranyuld atfogd elemzés,

® a beszamolo elfogaddsaval kapcsolatos napirendi pontokat.

Az igazgatd az elbterjesztés irdsos anyagat a nevelbtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc
nappal atadja a neveldtestiilet tagjainak.

A nevelGtestiileti értekezlet levezetését az intézményvezetd latja el. A jegyzOkonyv
hitelesitésére az értekezlet neveldtestiileti tagot véalaszt.

Ha a nevelGtestiilet egyszerii sz6tobbséggel hozhato dontésekor szavazategyenldség keletkezik,
a hatdrozatot az igazgatd szavazata donti el. A nevelGtestiilet dontéseit hatarozati formaban
kell megszovegezni. A hatarozatokat targyévenként sorszdmozni kell, ¢és azokat
nyilvantartdsba kell venni (iktatni). A nevelOtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl
lényegkiemel6, emlékeztet6é jegyzokonyv késziil, mely tartalmazza

e a helyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkdnyvvezetd és hitelesitok nevét
e ajelenlévok nevét,

® az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

e a meghivottak nevét

® a jelenlévok hozzaszolasat

e a modosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

® a hatarozat elfogaddsanak szavazasi aranyat

A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd 6t munkanapon beliil el kell késziteni. A jegyzOkonyvet
az intézményvezetod, a jegyzokonyvvezetd és a neveldtestiileti tagok koziil hitelesitd irja ala. A
jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet, melyet a
jegyzOkonyvet alairok hitelesitenek. A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb
mint fele jelen van. Dontéseit és hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos
szavazas esetén — nyilt szavazassal, egyszeri sz6tobbséggel hozza.

Az igazgatd megbizassal kapcsolatos rendkiviili neveldtestiileti értekezlethez a neveldtestiilet
kétharmadanak, az alkalmazotti kozosség értekezletének hatarozatképességéhez az 6vodaban
dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges.

A hatarozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek munkaviszonya
sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg. A neveldtestiilet véleményét irasba
foglalja. Az intézmény vezetésére vonatkozd program és fejlesztési elképzelések timogatasarol
(vagy elutasitasarol) a nevelOtestiilet titkos szavazdssal hataroz, egyébként dontéseit
nyiltszavazéssal hozza.

6.3. Jarvanyiigyi készenlét idején

A nevelétestiilet az at nem ruhazhatdé jogkorli nevelOtestiileti dontéshez kapcsolodod
véleményét az intézményben egységesen hasznalt infokommunikaciés alkalmazasok (pl.:
ZOOM, stb.) hasznalataval széban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A
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neveldtestiilet ezt kovetden hozza meg dontését nyilt szavazassal a szabalyzatok, programok
elfogadasarol.

Az o6vodavezetd megbizasandl a nyilvanos palyazati eljaras folyamadn — amennyiben az
intézmény fenntartéja ugy dont, hogy kikéri a partnerek véleményét — a neveldtestiilet
véleménvezheti a palvazat szakmai programijat, és a partnerszervezetek véleményt
nyilvanithatnak a palyazo timogatasarol.

Amennyiben az Nkt. 67.§ (7) szerint a fenntarté az dvodavezetdt nyilvanos palyazat kiirdsa
nélkiil kivanja kinevezni, abban az esetben a neveldtestiilet kétharmados egyetértése
sziikséges (326/2013 (VII1.30.) Korm. rendelet 22.§(3)).

6.4. A belsé kapcsolattartas altalanos rendje és formai

A kapcsolattartds rendszeres forumai: értekezletek, szakmai megbeszélések, intézményi
gytlések, nyilt napok, fogaddorak.

Ezen férumok idépontjat az dvodai munkaterv és a neveldtestiilet havi feladatterve hatarozza
meg. Az igazgatd az aktudlis feladatokrol (helyben szokasos modon) értesiti a pedagogusokat.

Jarvanviigvi készenlét idején a munkatervben tervezett intézmény egészére vonatkozo

o neveldtestiileti értekezleteket az 6voda igazgatod
o fogaddorakat az 6vodapedagogusok és az igazgatd kezdeményezik

7. ANEVELOTESTULET TAGJAI AZ OVODAPEDAGOGUSOK

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozok kozdssége a neveldtestiilet tagjai az
o6vodapedagdgusok.
Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel
rendelkez6 kozosséget alkotnak. Csoportonként két 6vodapedagogus dolgozik heti valtasban.
Kozvetlen felettese az igazgato.

Az 6voda 6vodapedagogusainak létszama: 2 f6 (amelybdl egyik az 6vodavezetd)
Heti munkaido: 40 ora
Heti kotelez6 oraszam: az Nkt. 62.§ (5)-(6) bekezdése, amely minden pedagogusra
vonatkozik
o kotott munkaidé: 32 ora /. sz. melléklet a 2023. évi LII. torvényhez
e 2023. évi LII. tv.30.§ [Az 6vodapedagégus munkaideje] (1) Az 6vodapedagdgusnak
a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes 6vodai életet magaban
foglalo foglalkozasra kell forditania, a munkaidd fennmarado részében, legfeljebb heti
négy oOraban a nevelést elokészitd, azzal Osszefliggd egyéb pedagogiai feladatok, a
neveldtestiilet munkéjaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelheto el az 6vodapedagdgus szamara.
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A gyakornoknak a neveléssel-oktatidssal lekotott munkaideje a teljes munkaideje
hatvanot szazaléka, 26 ora.

Délelotti beosztas

Hétf6t61- csiitortokig: 8.00 — 14.30 oraig.
Pénteken a kotelezd oraszam befejezése 30 perccel megrovidiil.

Délutani beosztas

Hétf6tol- csiitortokig: 10.30 — 17.00 oraig.
Pénteken a kotelez6 draszam kezdése 30 perccel megrovidiil.

A 401/2023. (VIL.30.) 9. § (5) bek. alapjan, ha az dvoda reggel 8.00 ora eldtt vagy a délutani
iddszakban nem fejlesztd, iskola-elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast
szervez, ezen id0szakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktatd munkat kdzvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.

7.1.

vvVv VYV V¥V

A\
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Feladata: Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tul

Felkésziil a foglalkozasok megtartdsara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat.

Az érvényes intézményi Pedagdgiai Programnak, 6nalloan, a sajat modszerei és a vezetd
altal augusztus 31-ig jovahagyott csoportjara vonatkozo iitemterve szerint nevel.

Az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasa kotelezo.

Szakmai autondémidja, hogy a szakmai munkakodzosség altal megfogalmazott és a
neveldtestiilet altal elfogadott iitemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a mddszereket és szakmai anyagot.

Minden nevelési év elso sziildi értekezletén a szlilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, meghatarozott idészakoknak megfelelden értékeli a gyermekeket, és azt
ismerteti a sziil6kkel.

Evente minimum két alkalommal sziili értekezletet szervez.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket. Ha erre valamilyen oknal fogva nem képes, ezt
megbeszéli az intézményvezetdvel.

Kiemelten gondot fordit a kiilonleges banasmoddot igényld gyermekek nevelésére,
felzarkdztatésara.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és
az amortiz4ciot jelenti az intézmény igazgatdjanak.

Csoportjaban mukodteti a veszélyeztetettséget észleld €s jelzo rendszert.

Csoportjdban elvégzi az egészséges ¢€s biztonsdgos intézményi milkodtetéssel
kapcsolatos feladatokat.

Munkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja.
Adminisztracios tevékenységehez az informatikai eszk6zok hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti.

A napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, ¢s azokat
megfelelden alkalmazza.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és
az amortizaciot jelenti a feladattal megbizott vezetének

Csoportjaban miikddteti a veszélyeztetettséget €szleld és jelzd rendszert, a sziilokkel

ismerteti a gyermekjogi képviseld személyét, akinek feladata a gyermek csalddban
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torténd nevelkedésének eldsegitése, veszélyeztetettségének megeldzése ¢és
megsziintetése érdekében (helyi vonatkozasban masképp is hivhatjak),

Csoportjaban elvégzi az egészséges ¢és biztonsagos intézményi milkddtetéssel
kapcsolatos feladatokat,

A munkdjdhoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja,
Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti,

A napi neveldmunkdjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza,

Onértékelését a kiilso tanfeliigyeleti rendszerrel és az 6voda altal kidolgozott sajat
elvarasokkal 6sszhangban végzi el,

Az oOnértékelés eredményeire alapozva a vezetdvel egyeztetve két évre sz6lo
onfejlesztési tervet készit,

Szakmai adminisztracios tevékenységét, alkalmazott mddszereit az éves nevelési,
tevékenységi tervhez illeszti,

Eves tervezését a pedagogiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti
el,

Tervezé munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kévethetdek,
megvalodsithatdak és realisak,

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

tajékoztatja (és segiti) a szliloket a tankdtelezettség elhalasztasanak/megkezdésének
torvényi valtozasairdl, azok eljarasi folyamatarol,

jarvanyiigyi készenlét idején a csaladok tdmogatasa az dvodaskorti gyermek testi és
lelki sziikségleteinek kielégitése, ezen beliil az egészséges ¢letmod alakitasa, az érzelmi,
az erkolcsi és az értékorientalt kozosségi nevelés, valamint az anyanyelvi-, értelmi
fejlesztés és nevelés megsegitése a szokdsostol eltérd forméaban, tobbnyire
informéciotechnologiai vagy szamitastechnikai eszk6zok igénybevételével. — A Home
Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagdgiai programjara €s éves
munkatervére alapozott feladatok ellatdsa (Lasd a sajat intézmény aktualizalt
Pedagogiai Program, Munkaterv, vezetdi utasitasok, és egyéb tartalmakat) a sziilok
szamara kialakitott intézményi idésévban,

A sziilok szamara, a gyermek személyiségét, érdeklddését és egyéni képességeit
ismerve ajanljon olyan jatékos tevékenységformdkat, ¢lményszerzési lehetdségeket,
amelyeket a sziilok gyermekiikkel egyiitt otthonaikban is megvaldsithatnak,

Az infokommunikacioés eszk6zok hasznalatdval online nyujtsanak segitséget ¢és
tdmogatast a sziilok részére,

Amennyiben a gyakorlatban online kdzosségi feliileten is kommunikalnak a sziilokkel
—jeldlje meg azokat az interneten elérhetd informacidforrasokat is, amelyeken a sziilok
a kozos és élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszashoz a tAmogato
segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Modszertani ajanlas)
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7.2.

ASENENEN

ANANRN

AN

AN

7.3.

Adminisztrativ teendok ellatasa

minden foglalkozasro6l a csoportnaplo vezetése, tematikus terv

a felvételi és mulasztasi naplo naprakész vezetése

a gyermekek hianyzasainak igazolasara sz6l6 bizonylatok dokumentalasa

vezeti a gyermek fejlddését nyomon kdvetd dokumentaciodt, a gyermek anamnézisét,
valamint a testi (mozgas), szocialis, érzelmi, erkolcsi és értelmi fejlodésével kapcsolatos
informaciokat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az 6vodai nevelés teljes
1d6szakara kiterjedéen

a mérések adatainak vezetése, elemzése

statisztikdk hatariddre torténd elkészitése

a gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan évodai dontéshez,
amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul

sziildi értekezleteken emlékeztetd feljegyzést készit

az intézményvezetdnek elokésziti a tankotelezettség megallapitdsahoz sziikséges
szakvéleményt

Az OVI-Kréta adminisztracidjanak vezetése

Iskolaelokészito foglalkozdsok éves tervének elkészitése

A pedagoigus tevékenységével szemben tamasztott belso elvarasok

Munkdjanak megkezdése eldtt 10 perccel koteles megjelenni munkahelyén annak
érdekében, hogy az aznapi foglalkozasokat elokészitse,

Viselkedése kulturdlt, egészséges életmodja pozitiv minta, illemtudo,

Korrekt és korszerti szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos
és sikeres miikddés (asszertivitas),

Szocidlis érzékenység, beleérzo képesség (empatia) és konfliktus-megoldd készség,
Onzetlen, altruista (elényoket, hasznot nem vard) és segitséget felajanlo viselkedés,
Nyilt emberi kapcsolatokra valo készség, kommunikacios képesség,

Viselkedésére jellemzd a bels6 meggy6z6désbdl szarmazd humanitas ¢és
gyermekszeretet,

Motivalt a PP nevelési iranyultsaganak megfeleld szakmai képzések elvégzésére,
Felhasznalja az intézményi mérési €s értékelési eredményeket sajat pedagogiai
gyakorlataban,

A rendelkezésére 4116 (tan) eszkozoket — a digitalis anyagokat €s eszkozoket, az eszkoz-
¢s felszerelési jegyzékében szerepld eszkozoket — ismeri, kritikusan értékeli és
megfelelden haszndlja,

Pedagogiai munkaja sordn épit a gyermekek mas forrasokbol megszerzett tudésara is,
Alkalmazott mddszerei a tanitds-tanulds eredményességét segitik,

Kihasznalja a tananyag kinélta belsd és kiilsé kapcsolodasi lehetdségeket, épit a tanulasi
tevékenységeken beliil megvalosithatd koncentraciora, a partnerekkel valo
egylttmiikddésre,

Pedagogiai munkajat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozasokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden,

Tudatosan tervezi a foglalkozas céljainak megfeleld stratégidkat, modszereket,
taneszkozoket,
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Tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara,

Alkalmazza a differencialas elvét,

Epit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani
érdeklodéstiket,

Readlisan ¢s szakszerien elemzi €s értékeli sajat gyakorlataban az egyéni banasmaod
megvalositasat,

Tudatosan alkalmazza a kozosségfejlesztés valtozatos modszereit,

Munk4jaban figyelembe veszi a gyermekek eltérd kulturdlis, illetve tarsadalmi
hattérébdl adodo sajatossagait,

Céljainak megfelelden, valtozatosan €s nagy biztonsaggal vélasztja meg a kiilonbozo
értékelési modszereket, eszkozoket,

Visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek, targyszertiek,
Pedagogiai munkéjaban olyan munkaformdk és moédszerek alkalmazasara torekszik,
amelyek eldsegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakuldsat, fejlesztését,
Munkdja soran érthetden és a pedagdgiai céljainak megfeleléen kommunikal,

A kapcsolattartas formai és az egyiittmiikodés soran hasznalja az infokommunikacios
eszkozoket (pl. Internet, kiilonbozé infokommunikacidés alkalmazasok ismerete,
hasznalata),

Sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

A PP-ban megfogalmazott feladatait a magas elvardsoknak megfeleléen kozvetiti a
gyermekek, a pedagdgustarsak, illetve a sziilok felg,

Képes magat mind szoban, mind irdsban a szakszeriien kifejezni (nyelvhasznalat,
szakmai - pedagogiai-kommunikacios felkésziiltség),

Ismeri az Ovodai nevelés vilaganak humén tényezdit meghatarozd gyermekek,
pedagogusok, sziilék értékrendjét, hagyomanyos ¢€s korszerli taneszkdzoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb.,

Evente legalabb egyszer részt vesz hospitalason kollégajanal, melyrdl hospitalasi naplét
készit,

Az 6voda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalodsitasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zar6 értékelésen.

A kornyezeti valtozasokhoz igazodd képzés mindennapi oOvodai gyakorlatdnak
tdmogatdsa a belsd tovabbképzésen valo aktiv részvétel.

Az OVI-KRETA pedagigusok szamdra kialakitott teriiletek napra kész vezetése.
Iskolaelokészito foglalkozdsok vezetése az éves terv alapjan.

Felel6ssége a munkakdri leirasban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban ra haruld feladatokra,
illetve a munkéjahoz leltar szerinti eszk6zok felelosségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége Evente — meghatarozott szempontok szerint — az éves
teljesitményét kell értékelnie
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8. ANEVELOMUNKAT KOZVETLENUL SEGITO DOLGOZOK
KOZOSSEGE

A nevelémunkat kozvetleniil segité koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozok
kozossége 401/2023. (VIIL.30.) 24§ (1) bekezdés.

Felettiikk az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat tertiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az 6voda igazgato.

8.1. Dajkak

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

A csoportban dolgoz6 6vodapedagogusok €s a dajka az egyes tervezési iddszakok feladatait
rendszeresen megbeszElik. A csoport 6vodapedagdgusai folyamatosan tajékoztatjak dajkajukat
a gyermekek nevelését eldsegitd, részére atadhatd informaciokrol.

Naponta 8.00 — 16.00- 6raig (illetve 9.00 — 17.00)
Munkaideje heti 40 ora.

Feladata

» Biztositja a pedagogiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremiikddik a
gyermek egész napi gondozdsdban a kornyezet rendjének, tisztasdganak

megteremtésében.
Ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megeldzési teenddket, kisebb baleseteknél
elsésegélyt nyujt.
A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése,

tisztantartasa, - baleset és fert6zésveszely elkertilése.

Munkajat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vodapedagogusok iranyitasa
mellett szervezi és végzi.

Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.
Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, 4gynemiiket, a
csoport kialakult rendjének és a gyermekek nevének figyelembevételével.

A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés eldtt.

A jaték- ¢és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében
kozremiikddik, az 6vodapedagogusok utmutatdsait kdvetve.

A gyermek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 6ltdzében.

Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

Sétak, kirandulasok alkalmaval az Ovodapedagogusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, 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 sziilokkel szervezett programok soran (pld. barkacsdélutan, kirandulds, stb.) az
ovodapedagdgus irdnyitasa mellett segit a szervezésben és megvaldsitasban.

VVYVY VYVVV VYV ¥V VV VYV V V
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e Jarvanyiigyi készenlét idején

o Alapos, mindenre kiterjedd fert6tlenitd takaritast kell elvégezni a munkakori
leirasaban megfogalmazott tertileteken,

o A padlo és feliilettisztitason til a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:

- Klimaberendezések tisztitasa, fertotlenitése; -

- Ajtok, faburkolatok, szekrények, székek, asztalok, egyéb butorok
vegyszeres tisztitdsara;

- Padlo és jatszoszOnyegek, egyéb textilia tisztitasara;

- Jatékok, sporteszkozok tisztitasara;

- Radiatorok, csovek lemosasara; -

- ablakok, tivegfeliiletek tisztitasara;

- Szemétgylijtok tisztitasara, fertdtlenitésére;

- Képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;

- Pokhalok eltavolitasara;

o A fertdtlenitd nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a nemzeti
népegészségiigyi ¢és gyogyszerészeti kozpont (a tovabbiakban: NNGYK)
ajanlasat,

o A takaritast, fertotlenitést tigy kell megszervezni, hogy az a gyermekek,
egészségét ne veszeélyeztesse,
figyelmet kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitast
természetes szelldztetésre,

o Az ovodaban hasznalt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkozok feliiletét
rendszeresen fertotleniteni kell,

o A feliilletek tisztitdsakor iigyelni kell a kornyezet virusmentességének a
megorzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint
gyakoribb fertdtlenitéssel,

o A gyermekek altal hasznalt edények, evOeszkdzok, poharak, tdlcak megfeleld
hatasfoka fert6tlenité mosogatdsa, a tiszta evOeszkozok, poharak, tanyérok,
talcak cseppfert6zéstdl védett tarolasa, az evoeszkdzok, tanyérok, poharak
gyermekek altali tapogatasanak elkertilése,

o A kenyérkosarak tisztitdsa, a benniik elhelyezett kenddk cseréje minden
hasznalatot kovetden,

o A textiliak gépi Gton torténd fertdtlenitd mosasa.

Szakmai kovetelmények

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsdgdval, kommunikaciés ¢és
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlddésére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. A tudomasara jutott pedagdgiai informéaciokat
titokként kezeli. A technikai dolgoz6 a gyermekekrdl a sziiloknek tdjékoztatast nem adhatnak.
Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziiloket tapintatosan az O6vodapedagdgushoz iranyitja.
Minden csoportba egy dajka van beosztva.
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Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras

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

Felel6ssége kiterjed a munkakori leirdsban talalhato feladatkorre, tovabba a csoport textiliaival,
evoeszkdzeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoporttdrés naplojat.
Beszamolasi kotelezettsége szoban a nevelési évzaro értekezleten.

8.2

Pedagogiai asszisztens

Amennyiben alkalmazunk ilyen munkakorben dolgozot az alabbiak a kovetelmények

Jogallasa- koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

v
v
v

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az 6voda igazgatdja gyakorolja.

Kozvetlen felettese az intézményvezeto.

A foglalkozas gyakorlasa sordn el6forduld feladatokat jogallasatol fiiggben az
o6vodapedagdgus irdnymutatasa alapjan végzi.

Beosztasa, munkaideje napi 8 ora, az intézmény, illetve a megvalositasi helyek aktualisigénye

szerint.

Fobb tevékenységek: Az intézményben folyo pedagogiai munka segitése

>

>
>
>

Y
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Ovonéi utmutatés alapjan onalloan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus Utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

A délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat
karbantartja, elokésziti a kovetkez6 napokra.

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok iranymutatisa
szerint.

A foglalkozasokon az dvodapedagogus irdnyitasaval segiti a csoportban folyé munkat,
az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek eldkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfeleléen tudjanak dolgozni.

Ugyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerli hasznélatdra, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére.

Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitdsaban.

Jatékfoglalkozasokat 6nalloan tart.

Az udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 61tozkodésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Jarvanyiigyi helyzet idején az 6vodapedagogus titmutatasa alapjan vesz részt az online

feladatvégzésben,
Vezetdi utasitdsnak megfelelden munkarendjében elldtja a gyermekek reggeli és
délutani tigyeletét.
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» Az ovodapedagodgusi utmutatas alapjan onalldéan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez.

» ha az 6voda reggel 8.00 ora eldtt vagy a délutani iddszakban nem fejlesztd, iskola-
elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen
idészakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktatdé munkat kozvetlenill segitd
munkakorben tehat pedagdgiai asszisztens is foglalkoztatott személy is ellathatja.
(401/2023. (VIIL30.) Vhr. 9. § (5)

Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras
» az 6voda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodo személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zaro értékelésen.

Felelossége
v’ Kkiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre
v' a gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti felel6sséggel tartozik

Beszamolasi kotelezettsége
A nevel6i munkdba valo bekapcsolodas mértéke szerint, részt vesz az éves nevelési terv féléves
és éves értékelésében.

8.3. Logopédiai szolgaltatas

Kapcsolattarto az 6voda igazgatdja, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagogus.

A kapcsolat formaja, vizsgalat kérése, fejlesztés, kolcsonos tajékoztatas, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziiloi értekezleten valo részvétel.

Az 6voda logopédiai szolgaltatasat logopédussal kotott Megbizasi szerzodésalapjan
biztositjuk.

Gyakorisag - a logopédus rendszeres kapcsolatot tart az 6vodapedagogusokkal, konzultacio,
informdcio atadas, a logopédiai ellatds eredményessége, értékelése a nevelési év végén.
Feladata

e asziildi engedélyek megléte mellett az 6vodaba jard gyerekek sziirése, a foglalkozasok
orarendjének kialakitdsa, a foglalkozasok vezetése,

o cgyiittmiikddés a gyermek ovondjével, a szocialis segitdvel,

e kapcsolattartds az 6voda vezetdjével,

e afoglalkozasok kotelez6 dokumentumainak vezetése,

o sziilok tijékoztatasa, fogaddora tartasa,

e sziil61 kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benyujtand6 kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol,
e nevelési év végén 0sszegzo értékelés készitése.

8.4. A nevelétestiilet atruhazott jogkorének gyakorloi: minoséggondozo csoport
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Az 6voda igazgatoja elkésziti az dvoda értékelési programjat, a munka céljat, feladatait, a
sziikséges eroforrasokat. A csoport vezetdjét €s tagjait az igazgat6 jeloli ki, hatarozott idore.
A mindséggondozo6 szakmai munkakdzosség feladata

8.4.1.

8.4.2.

A pedagdgusok felkészitése az teljesitményértékelés folyamatara,

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

az 6voda nevelGtestiilete altal és a jogszabalyokban meghatarozott mérések
megtervezése, az ¢éves munkatervben vald rogzitése, elokészitése, lebonyolitasa,
kiértékelése

a pedagogusok tajékoztatasa,

a kollégak bevonasa a mérések lebonyolitasaba,

adatgytijtés (foglalkozaslatogatds, dokumentumelemzés, kérddives felméréshez
adatrogzités),

a jogszabalyban meghatarozott interjuk felvétele,

a nevelOtestiilet tajékoztatasa az elvart és megvaldsult eredményekrol,

véleményezi az intézményben folyd mindséggondozéi munka eredményességét,
javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

segitséget nyujt az alkalmazottak (pedagogus, nevelomunkat segitok és egyéb
dolgozdk) sajat  teljesitménycéljainak  kialakitasahoz, = megfogalmazasahoz
Osszhangban az intézményi elvarasokkal és a Pedagogiai programban megfogalmazott
intézményi célokkal,

A mindséggondozé szakmai munkakozosség felelossége, hogy kozremiikodik

az intézményi elvarasrendszer mindségceélok meghatarozasaban,
az adatgytjtéshez sziikséges kérdések, interjuk osszeallitdsaban,
a kollégak tajékoztatasaban.

A mindséggondozo szakmai munkakozosség beszamolasi kotelezettsége

frasbeli beszamolo, Osszefoglalo elemzés, értékelés, készitése a nevelOtestiilet szamara az
éves feladatterv teljesitésérdl, az alkalmazottak nevel6-oktatdé munkdjanak szakmai és
technikai segitésérol az elvégzett mérési, értékelési folyamatokrol.

Az elvégzett feladatok 6sszegzo értékelésénél kiemelt figyelmet fordit az erdsségekre és a
fejleszthetd teriiletekre.

8.4.3.

A mindséggondozo szakmai munkako6zosség tevékenységével kapcsolatos belso
elvaras

e Mindség iranti elkotelezettség: szakmai tekintély, mérési-értékelési tapasztalatok,
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e mindségligyi ,.eléélet”: mindségligyi munkacsoportban torténd feladatvallalas,
mindségligyi képzettség (tovabbképzés, onképzés),

e jogszabalyi kornyezet ismerete,

e informatikai kompetencia,

e aszakmai és miikddésbeli ,,specialitdsainak™ megjelenitése,

e torekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,

e a Gyakornok, a PED. II, a Mester, a Kutatdtanar pedagogiai portfolio elkészitéséhez ¢€s
védéséhez — 1gény szerint — tuddsmegosztassal torténd segitségnyujtas.

8.4.4.

A kapcsolattartas rendje

A mindséggondozd szakmai munkakdzdsség a munka elvégzésére éves tervet készit,
mely része az 6voda éves munkatervének.

A megbeszélésekrol feljegyzés késziil.

frasban beszamolo, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara
az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

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

A kapcsolattartas megvalésul

mindennapos szdbeli kapcsolattartas forméjaban,

az ovodai munkatervben szereplo neveldtestiileti értekezleteken,
munkamegbeszéléseken, konferencidkon, rendezvényeken, programokon,
jarvanyligyi készenlét idején a kapcsolattartasi forma és a munkatervben tervezett
feladatok elvégzése online torténik az SzMSz-ben szabdlyozott eljarasnak
megfelelden.

8.4.5. Azigazgat6 a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni

az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljarva az intézmény
dolgozo6it hatranyos megkiilonboztetés nem érheti,

az intézmény munkajat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, iranyitania, hogy a
a nevel0 munka zavartalanul, a munkarendnek ¢és az éves munkatervnek
megfelelden valdsuljon meg.

9. AZIGAZGATO AKADALYOZTATASA ESETEN A
HELYETTESITES RENDJE

Az igazgatd szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az igazgatd - helyettese
helyettesiti. I csoportos ovodaként, nincs vezetd helyettes, ezért a vezeto akaddlyoztatasa,
betegsége illetve szabadsdga idején, az aktudlis feladatokat, teljes felelosséggel a megbizott
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ovodapedagogus ldtja el, az azonnali dontést nem igénylo, a vezeto kizarolagos hatdaskorébe
tartozo iigyek kivételével. Az igazgato tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes kort.
Tartos tavollétnek az egy honapnal hosszabb idétartam minésiil. A teljes vezetdi jogkor
gyakorlasara vonatkoz6 megbizas a fenntart6 altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell
hozni (értesités, kifiiggesztés). A helyettesités az intézményvezeto altal irdsban adott megbizas
alapjan torténik.

Az igazgat6 helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok

v' A helyettesitd csak a napi, a zokkenémentes miikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett,

v A helyettesit csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori
leirasaban, illetve irdsbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

v' A helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény bels6
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizardlag az igazgat6d jogkorébe utalt igyekben
nem donthet.

v’ A pénziigyi dontésekhez tartozé alairasi joggal kizarolagosan az e feladattal megbizott
jarhat el.

v’ Intézkedési jogkore az intézmény milkodésével, a gyermekek biztonsdginak
megovasaval Osszefiiggd azonnali dontést igénylo ligyekre terjed ki.

10. AZ IGAZGATO ES AZ OVODAI SZULOI KEPVISELET KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAI

A sziilokkel (Sziildk Képviseldje) vald egyiittmiikddés szervezése az intézmény vezetdjének
feladata. Az igazgaté €s a sziiléi képviselet az egyiittmiikodés tartalmat és formajat az dvoda
éves Munkatervében jeleniti meg. A sziildi szervezet miikodésének feltételeirdl az igazgatd
gondoskodik. A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen szabalyzatban
meghatarozott eseteken tul a hazirend is tartalmazza. A sziil6i szervezet sziikség szerint, sajat
SZMSZ-érél, tigyrendjérol, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol
¢és képviseletérdl sajat maga dont.

A sziiloi képviselet és az intézményvezeté kozotti kapcsolattartasi rendje
Mivel egy csoportos az 6voda igy sziilok képvisel6t valasztanak, és 0 az igazgatoval tart
kapcsolatot. Az 6vodaban egy 0 sziil6i képvisel6t valasztanak.

A sziilok képviseldjével az igazgato tart kapcsolatot. A sziildk képviseldjével— igény szerint -
a nevelGtestiileti {ilés azon napirendi pontjainak targyaldsaba bekapcsolddhatnak, amelyekben
a sziléi szervezetnek véleményezési joga van. Ha a sziilok képviselgje az intézmény
miikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a nevel6testiilet hataskorébe tartozo
iigyben javaslatot tett, a vélemény ¢€s a javaslat eldterjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili
nevelbtestiileti értekezlet Osszehivasaval — az dvodavezetd gondoskodik. A meghivas a
napirendi pont irasos anyaganak legaldbb 8 nappal korabbi ataddsaval torténhet. Az intézmény
igazgatoja a sziildk képviseldjét legaldbb félévente tajékoztatja az intézményben folyd
nevelémunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrdl. A sziildk képviseldje részére érkezett
iratokat az igazgatd bontatlanul koteles atadni az érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt
kezdeményezésére torténik. Jarvanyligyi készenlét idején a kapcsolattartds ¢és az
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egylittmikddés formai az intézményben kialakitott digitalis kdrnyezet nyujtotta lehetdségek
felhasznalasaval torténik.

A sziil6i képviselet részére biztositott jogok

Az igazgatd feladata, hogy a sziilok képviseldje szamara lehetévé tegye, hogy megismertesse
az 6voda szabalyoz6 dokumentumait. Biztositsa, hogy a sziildk képvisel6je amennyiben nem
torvényi szabdlyozds miatt torténik a moddositas, élhessen a véleményezés jogdval, ennek
keretében (PP, SZMSZ, Hazirend) tartalmaval.

Megismerési és elfogadasi joggal rendelkezik az alabbi esetekben

SZMSZ elfogadasakor

e az SZMSZ elfogadasakor a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben, 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 82. § (6)

o adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal (Nkt.43.§ (1)

e a nevelési év rendje fejezet elkészitéséhez a munkatervben 20/2012. (VIIL.31) EMMI
rendelet 3. § (1)

- a gyermeki jogok érvényesiilésének megvaldsuldsarol

- belépés és benntartdzkodds rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az 6vodaval

- a vezeto ¢€s a szlilok képviseldje kozotti kapcesolattartds modjarol

- kiils6 kapcesolatok torvényben meghatarozott forméjarol

- az Unnepélyek, megemlékezések rendjérél (a neveldtestiilet az év elején Osszefoglald

informdcioval latja el a sziiloket)

- rendszeres egészségiigyi feliigyelet torvényben eldirt modjardl, rendjérdl

- az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak kezelésérol

Hazirend elfogadasakor

- a sziil6ket anyagilag is érintd tigyekben (kiilon 6rak)

- a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben

- az 6voda ¢€s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsdban (sziil6i, fogado ora)

- a munkatervnek a sziilket is érintd részében (programok)

- a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasidban

- jarvanyligyi készenlét idején a digitalis munkarendben torténd fejlesztések megvalositasarol,
- az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavondsaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse

- Delegalhassa a sziilok képvisel0jét.
- Neveldtestiilet 0sszehivasat.
- Egyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy
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v’ Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét.

Sziildk képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

Ha a sziilok képviselgje a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben
tajékozodni kivan, a kérést az igazgatdhoz kell cimezni.

v’ A tajékoztatds megéllapodas szerint torténhet szoban vagy irdsban, a szobeli
tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziilok
képviseldjének.

v A sziil6k képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb csoportjat
érintd ligyek - a gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend hatdrozza meg neveldtestiileti
vagy egyéb forumon torténd targyalasanal, a meghivasrol az igazgatonak kell
gondoskodnia.

v Ha a sziilék képviseldje a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az igazgato
gondoskodik arrdl, hogy azt a nevelGtestiilet a sziilok képviseldjének részvételével
megtargyalja.

A sziil6k képviseldje minden értekezlet utan kdteles a kovetkezd csoportos sziildi értekezleten
beszamolni a mindenkit érintd informaciokrol. A sziilok képviseldjének feladatai ellatdsahoz
téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadélyozza az
6voda mitkddését.

AN

A sziil6i képviselet feladata, hogy

» a hataskorébe utalt jogkdreit — amennyiben van eldirt hataridé - a rendelkezésre allo
1don beliil gyakorolja,

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

» a szildi szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési jogkdrének eseteiben
eljarva koteles aldirassal nyilatkozni.

Panaszkezelési rendszer miikodtetése

- Az ovoda kidolgozott, kovetheto panaszkezelési rendszert miikodtet. A panaszkezelés
rendje az ovoda Hazirendjében keriilt részletes kidolgozdsra.

11. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE
11.1. A belso ellenérzés célja
A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendszere atfogja az dvodai neveld-oktaté munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibdk idOben torténd feltarasat, mutasson ra a hianyossagok

potlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 modszerek népszertsitéséhez
fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

11.2. A belso ellenorzés szervezése

A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az 6voda igazgatoja
felelds. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok tlitemezik a pedagdgiai program és
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az éves munkaterv alapjan azzal, hogy elOre értesitik az ellendrzésre keriild teriiletek feleldseit,
hogy azok a munkat el6készithesseék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések mellett
alkalomszerien, illetve az ellenérzés természetének megfeleléen, bejelentés nélkiil is sor
keriilhet az ellendrzésre. Az ellendrzések az 6voda helyi értékelési szabalyzataban lefektetett
eljarasrend alapjan, az ott megfogalmazott feladatkorokhoz kapcsolodd kompetencidk
évenkénti vizsgalataval valosulnak meg dvodankban az éves ellendrzési terv alapjan, melyet az
intézmény éves munkaterve tartalmaz.

Az ellendrzésért felelés vezetd munkakori leirdsa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsolodo hataskoroket, a hatdskorok mellé az ellendrzések eredményeirdl a beszdmolasi
kotelezettségeket az Ovoda igazgatoja felé.

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

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

Az ellendrzési értékelési terv megvaldsitasardl szolo beszamolokat évente értékeljiik.

11.3. A belso ellenorzés altalanos kovetelményei

Az intézmény belsd ellendrzésével szemben tamasztott kdvetelmények azt szolgaljak, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvalositasat.
Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tdmasztott alapvetd kdvetelmény, hogy az:

e segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyéb feladatok legészszerlibb, leggazdasagosabb
ellatasat,

e legyen a fegyelmezett munka megvalositasanak eszkoze,

e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell¢ id6ben jelezze az intézmény
miuikddése soran felmeriild megalapozatlan vagy helytelennek mindsiil6 intézkedéseket,
tévedéseket, hibakat, hianyossagokat,

e segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat,

e jaruljon hozzd a hibdk, hianyossagok, szabalytalansigok megeldzéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem és a gazdalkodas javitasahoz.

11.4. Az ellendrzést végzok kore

A belso ellendrzést a kovetkezd személyek végzik:

e igazgato
Az ellendrzést végzoknek sajat feleldsi tertiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési €s
beszamolasi kotelezettséggel tartozik a 6vodavezetd felé.

11.5. Az ellenorzés formai

foglalkozas ellen6rzés,

beszamoltatas,

teljesitmény értékelés

eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések,
helyszini ellendrzések.
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Az Kit A vezetéi ellendrzés Az ellendrzés Visszacsatolas
ellendrzést ellendriz? | szervezeti formaja szempontjai
végzo vezetd
— a pedagdgus munkakdri
leirasaban foglaltak a feladatok
teljesitése végzésének
—az Ora, illetve a eredményessége a
igazgato | pedagogus | foglalkozislitogatss, | [0812l074s ponios, a - tananyag hatékony
megbeszélés, tantervnelf, }lletve a megtanitasa, a
munkaértekezletek foglalkoza51 megfelelo, tanitando tudésanyag

pedagogiailag és
didaktikailag szakszer(i
megtartasa

— a pedagbgus
felkésziiltsége

— a foglalkozas felépités
¢és szervezés tudatossaga
€s megvalodsitasa
—foglalkozas
szellemiségének és
nevel6-oktato
funkcidjanak
érvényesiilése

— a hazirend el6irdsainak a

foglalkozason valo
érvényesiilése, illetve
betartatasa

alkalmazhato tudassa
alakitasa, melynek
sikeressége a
gyermekek elért
eredmeényeiben, a
versenyeken mérhetd
fel

11.6. A pedagogus egyéb feladatainak ellendrzése

Ovodapedagégusok

11.7.

az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban vald részvétel,

a gyermekek részére szervezett programokon vald
lebonyolitasaban torténd kozremiikddeés,

a szabadidds tevékenységek szervezésében valo részvétel,

kiilon megbizas alapjan a diabéteszes gyermekek ellatasa,

a felzarkoztatasban €s a tehetséggondozasban valo részvétel.

Belso ellenorzési szabalyzat

11.7.1. Az intézményi belsé ellendrzés rendeltetése

A belsd ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését,

a dontések eldkészitésében, illetve szakmai megalapozasaban,

utasitdsai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban,

a belso tartalékok feltarasaban,

a mulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansdgok megel6zésében,
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e abelsd rend és fegyelem megszilarditasaban,
e atakarékossag érvényesitésében.

11.7.2. Helyszini ellendrzés

Helyszini ellendrzést az ellendrzés helyszinén, kdzvetlen tajékozodassal, a szamviteli adatok,
bizonylatok, valamint egyéb okmanyok és nyilvantartasok alapjan kell lefolytatni.

11.7.3. A helyszini ellenérzés keretében alkalmazott ellendrzési modszerek
e a nyilvantartasok és okmanyok alapjan végzett (dokumentalasi) ellenérzés, ami lehet
tételes, leird, probaszerli és mintavételes,
e kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapuld ellendrzés, ami lehet szemle,
e cgyéb ellendrzési modszerek (pl.: elemzeés, kérddiv, szobeli kérdésfelvétel, beszélgetés,
mélyinterju stb.).

11.7.4. Az intézményi belso ellendrzések tipusai és gyakorisaga

- Az un. komplex (atfogo) ellendrzés
Ez az ellendrzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére
iranyul, komplex mddon értékeli a szakmai és gazdalkodasi feladatok végrehajtasat,
illetve azok O0sszhangjat.

- A célellenorzés
Ezen ellendrzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy t6bb

meghatarozott probléma vizsgalatara iranyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom
szerinti.

- A témaellendrzés
Ezen ellendrzési forma altaldban azonos iddben, tobb érintettnél ugyanazon témara
iranyul6 (horizontalis) nem teljes korti ellenérzés. Célja, hogy altalanosithatéd
kovetkeztetéseket lehessen levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni.
Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

- Az utodellendrzés
Ezen ellendrzési forma egy kordbban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkezd esedékes
ellendrzést megel6zoen vagy annak keretében.

11.7.5. Az intézményi belso ellendrzés fo teriiletei és a vezeto egyes ellenorzési feladatai
Felel6sségi viszonyok
Az intézményen beliili bels6 ellendrzési rendszer kialakitidsaért, szabalyozottsagaért és

hatékony miikodéséért az igazgato felelds.

A belso ellenorzés teriiletei
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o anevel6-oktatd tevékenység ellendrzése,
o a vezetoi belso ellenorzés,
o munkafolyamatba épitett bels6 ellendrzés.

11.8. A nevelo — oktato tevékenység ellendrzése

v

A NERNERN

VVVVVVYVYVY®

a pedagdgiai program és az ¢éves munkaterv végrehajtdsanak -ellendrzése, a
pedagogusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,

a neveldi-oktatoi munka tartalmanak és szinvonalanak az oOvodavezetd altal
meghatéarozott kovetelmények alapjan torténd ellendrzése,

a gyermekek eredményének felmérése, értékelése,

megszerzett tudas eredményes alkalmazésa a pedagogiai gyakorlatban

a taniigyi dokumentumok folyamatos, szabalyszerii vezetésének ellendrzése,

a teljesitményértékelés sorin (OVI-KRETA szempontjai szerint)
Pedagogiai munka mindsége, eredményessége

Feladatvallalas mennyiségi mutatoi

Munkavégzés megbizhatosdaga, hataridok betartisa
Kommunikacio, egyiittmiikodés

Tehetséggondozas, felzarkoztatds / esélyteremtés

Motivdcid, elkitelezettség, etikus magatartds

Harom személyre szabott teljesitménycél

A vezet6i belsé ellendrzés
Az igazgato iranyito tevékenysége soran koteles figyelemmel lenni az alabbiakra

az igazgatdi dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai és mas jellegli informaciok
elemzése, értékelése, kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett
helyszini ellendrzés.

pedagogus etikai kodex szerinti normak kovetése,

az intézmény j6 hirének erdsitése a személyes, irdsos, online kommunikacidban,
viselkedésben,

kommunikécio6 rendszeressége (pl. nyilt napok, sziildi értekezletek, fogaddorak,
csaladlatogatasok, intézményi-csaladi k6zos programok),

kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellenérzés.

A munkafolyamatba épitett belso ellenérzés

Az intézmény vezetdje koteles biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének
0sszhangjat, amelynek soran megfeleld munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:

a munkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellendrzésre keriiljenek,

a hibdk, kedvezbtlen jelenségek kell6 iddben észrevehetk, felmérheték és
megakadalyozhatok legyenek,

a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek,
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e azalkalmazottak személyes feleldssége a végrehajtas minden szakaszdban megfeleléen
érvényesiiljon.

11.9. A pedagogusok munkajanak ellenérzése

Az ellendrzés célja
A pedagdgusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre keriiljon:
e akollégak munkaja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e,
e munkajuk eredményesen szolgélja az 6voda célkitlizéseit, szakmai elismertségét,
e az esetleges hibak korrigalasa, a pozitivumok megerdsitése,
o a folyamatos fejlodés, képzés €s 6nképzes biztositasa.

A hatékonysag szempontjabol nagyon fontos, hogy a pedagdgusi munka értékelésének formai,
szempontjai, modszerei, eszkdzei a nevelbtestiilet konszenzusan alapul6 rendszert alkossanak.

Az ellendrzés iitemezése
Az ellen6rzési idOpontok pontos meghatdrozdsit az éves munkaterv szabalyozza. A
beszamolok elkészitése az Ovodavezetd altal eldre kiadott szempontok alapjan torténik.
Folyamatosan ellendrzés teriiletei

e a munkafegyelem (munkakezdés, tigyelet, szakszerii foglalkozasvezetés stb.),

e a gyermekekkel valo kapcsolattartas,

e a munkatarsi kapcsolatok mindsége,

e acsoportszobak és egyéb létesitmények szinvonalanak, esztétikajanak megdrzése.

Vezetoi felelosség

Az intézmény bels6 kontroll rendszerének kialakitasaért és miikodtetéséért az 6voda igazgatoja
felelds, aki koteles kialakitani és miikodtetni a 370/2011. (XII.31.) Korm.rendelet 5. § (1)
bekezdése szerinti mddszertani itmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén:

Tartalma

e belso kontrollrendszer,

e cllendrzési nyomvonal,

e szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje,
e valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendje,

e informacios és kommunikacids rendszer,

e monitoring.

11.10. A gazdalkodassal kapcsolatos belsé ellendrzés rendje

Az intézményben fliggetlenitett belsd ellendr nincs, igy a feladatot sziikség esetén a fenntartd
altal megbizott belsd ellendr latja el. Az intézményben a belsd ellendrzés a hatalyos 368/2011.
(XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhéztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol megfeleléen
torténik.
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A belsé ellendrzés célja, hogy

* biztositsa az 6voda vezetdje szdmdara a megfeleld mennyiségili és mindségii informéaciot a
torvényes miikodéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkodasra, és a pénziigyi tevékenységre,

« feltarja a gazdasagi kovetelményektdl valo eltérést, szabalytalansagot, hidnyossagot,
mulasztast,

» megszilarditsa a belsé rendet, fegyelmet,

* vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtasanak megfelel0sségét.

A belsé ellendrzés magaba foglalja az
* elozetes,
+ folyamatba épitett,
* ¢&s utdlagos ellendrzést.
A belsé ellendrzés alapdokumentumai
» gazdalkodasra vonatkozo jogszabalyok,
* bels6 kontroll rendszer miikodtetésének szabalyzata

Belsé ellendrzésre jogosult
* intézményvezeto.

Az ellendrzéssel kapcsolatos konkrét feladatokat a munkakori leirasa tartalmazza.
A belsd ellendrzés iitemterv alapjan torténik.

Az ellen6rzés eredményeirdl az érintettet tajékoztatni kell

 kedvez0 tapasztalatok — elismerés,
« feltart hidnyossagok — megsziintetésre vonatkozo intézkedés — feleldsségre vonas —
megeldzés feltételeinek biztositasa.

12. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

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

e Jarvanyligyi készenlét idején a kapcsolattartasi forma €s a munkatervben tervezett
feladatok elvégzése online torténik az SzMSz-ben szabalyozott eljarasnak
megfelelden.

o Sziikség esetén - a gyors ligyintézés foganatositasa végett - a telefonon, Skype-on,
emailen (a helyi valosdgnak megfelelden) torténd megbeszélés a jellemzo.
Jarvanytigyi készenlét idején az intézmény egészére vonatkozd infokommunikacios
eszk6zon (Google Drive, ZOOM stb.)

12.1. Altalanos Iskola
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Az 6vodaigazgatodja, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a keriilet iskola igazgatoival,
pedagdgusaival. A kapcsolattartas célja az iskoldba 1ép6d gyermekek beilleszkedését
megkonnyitd egylittmiikodés kialakitésa.

Kapcsolattartd: az 6voda igazgatoja és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus

A kapcsolat tartalma a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dvoda-iskoladtmenet
megkonnyitése.

A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv kialakitasa, kolcsonds elfogadésa,
megvalositasa, értékelése, korrigalasa, kiillonos tekintettel az iskolara valo felkészités
feladatai tekintetében.

pedagogusok szakmai programjai

ovodasok iskolaval, tanitokkal valo ismerkedése

tinnepélyeken, szakmai programokon valé kdlesonds részvétel

értekezletek

volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat

A kapcsolat formaja kolcsonos latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel,
szllo6i értekezlet.

A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv kialakitasa, kolcsonos elfogadasa

VVVYY

Gyakorisag, nevelési évenként az iskolai beiratkozas elétt, illetve nevelési évenként az elsd
félévben. Az dvoda biztositja, hogy az iskola informdcioit a sziilok felé tovabbitja.

12.2. Az 6voda orvosa, védondje, gyermekfogaszat és szemészet

Sziikség esetén - a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségiigyi
intézménnyel, valamint a tartos gyogykezelés alatt allo gyermekek szakorvosaval valo
kapcsolattartas

Kapcsolattarté - Az 6voda igazgatoja.
26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségligyi
feladatokat végzd szervezet, az igazgatdval egyeztetett rend szerint, egylittmiikodve végzi a
preventiv munkat.

A védond feladatkorébe tartozo feladatok egyeztetése.

Az 6voda pedagogiai programjat képezd testi, lelki, mentalis egészség fejlesztési program
tervezésében ¢és megvaldsitasdban vald részvétel, a gyermeket, veszélyeztetdé bantalmazas
megeldzése.

Az intézmény teljes korli egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon
kovethetd és mérhetd, értékelheté modon tervezi meg a helyi pedagdgiai program részét képezo
egészségfejlesztési program keretében. (amennyiben sziikséges)

A kapcsolat formadja: egészségiigyi vizsgalat, konzulticid, dokumentumelemzés, a
gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségiigyi szakellaté intézmény
szakmai irainymutatasa alapjan a jogszabalyban foglalt specialis feladatellatas biztositasa.
Gyakorisdg: nevelési évenként a hatalyos jogszabalyokban foglaltak alapjan, illetve sziikség
szerint a gyermekek ellatasa érdekében.
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12.3. Megyei és Tankeriileti Szakértoi Bizottsag

Kapcsolattartéo az 6voda igazgatdja, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
o6vodapedagogus.

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

A kapcsolat formaja, vizsgalat kérése, kolcsonos tajékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziildi értekezleten valo részvétel.

A kapcsolattartas formaja elsdsorban eseti, mely kiterjed

v A gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval osszefliggd szakvélemény
megkérésére.

Az iskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara.

A gyerekek szakértdi bizottsaghoz torténd fejlesztésére, foglalkozasara.

Az dvoda igazgato, az 6vodapszichologus konzultacios kapcsolatot tarthat a szakértoi
bizottsaggal a vizsgélatra kiildott, vagy fejlesztd foglalkozasokon résztvevd
gyermekekkel kapcsolatban.

ASRNEN

Gyakorisaga, nevelési évenként a beiskolazast megel6zden, illetve a pszichologus, logopédus
¢s ovodapedagdgusok jelzése alapjan sziikség szerint.

12.4. Pedagogiai Szakszolgalat

Kapcsolattarté az 6voda igazgato

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

A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kolcsonos tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziildi értekezleten valo részvétel.

v A szolgiltatbk éves szakmai kindlatainak, tovabbképzési tervének, havi
programterveinek megismerése, az érdeklddés és lehetdség szerinti részvétel biztositasa
Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése

Szaktanacsado igénybevétele, fogadasa

A gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval 0sszefiiggd szakvélemény

AN

megkérése, elfogadasa.

v' Az SNI, illetve a BTMN feltarasaval sszefiiggésben végzett vizsgalat keretében a
gyermek tovabbi egy nevelési évig torténd dvoddban maradasat tdmogatd eldzetes
szakértdi vélemény megkérése, elfogadasa.

v az igazgatd, az Ovodapszichologus konzulticios kapcsolatot tarthat a Nevelési
Tanacsaddval a vizsgalatra kiildott, vagy fejleszté foglalkozdsokon résztvevo
gyermekekkel kapcsolatban

Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskoldzast megel6zden, illetve a pszichologus,
logopédus és 6vodapedagogusok jelzése alapjan sziikség szerint.
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12.5

. Keriileti Szocialis és Gyermekjoléti Szolgaltatasi Kozpont, Gyamiigyi

hivatal

Kapcsolattarté az igazgato

A Kkapcesolat tartalma, a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése,
esélyegyenlOség biztositasa, prevencio.

A Kkapcsolat formaja, lehetséges modja, a Fkijelolt kapcsolattarton keresztiil,
esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken vald részvétel segitség kérése a kozponttol,
ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint
minden olyan esetben, amikor a gyermekk6zdsség védelme miatt ez indokolt.

v A kozpont értesitése - ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja.
v' Amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a kozpont

ASRNEN

javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen
intézkedést tegyen.

EsetmegbeszElés - az ovoda részvételével a szolgalat felkérésére.

Ko6z06s intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevencidjara.
Sziilok tajékoztatasa a kozpont cimének és telefonszdmanak intézményben valod
kihelyezése), lehetdvé téve a kozvetlen megkeresését.

Gyakorisag a nevelési évben havi rendszerességgel a kijelolt kapcsolattartoval egyeztetett
napokon. A gyermekvédelmi feladatok kompetencia szintjeit az 6voda nevelési programja
tartalmazza

13.

14.

15.

Ingyenes gyermekétkeztetés

2015. eévi LXIIL. térvény a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997.
évi XXXI. torvény az ovodai gyermekétkeztetés kiterjesztése érdekében torténd
modositasa alapjan.

Az ingyenes gyermekétkeztetést a személyes gondoskoddst nyujto gyermekjoléti
alaplatasok és gyermekvédelmi szakellatdasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhato bizonyitékokrdl szolo 328/2011. (XI1.29) Korm. rendelet 6. melléklete
szerinti nyilatkozattal lehet igényelni, melyet az intézményvezetohoz kell benyujtani a
Jjogosultsagot igazolo dokumentum csatoldasdval.

A gyermekétkeztetés ingyenessége az ovodai nevelésben részesiilé gyermek utin
Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil, a gyermek tartosan beteg vagy
fogyatékos, olyan csaladban él, amelyben tartésan beteg vagy fogyatékos gyermeket
nevelnek, csaladban 3 vagy tobb gyermeket nevelnek, amennyiben az egy fore juto havi
netté jovedelem osszege nem haladja meg a rendeletben eldirt osszeget. Errdl
nyilatkozatot tesz a rendeletben eloirt formanyomtatvanyon.

12.6. Oktatasi Hivatal
A kapcsolattartds tartalma

A gyermek 6. életévének betdltése utan a tankotelezettség megkezdésének halasztasat
kizarolag egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a sziild az Oktatasi
Hivataltol. Ha a Pedagogiai Szakszolgalat szakértdi bizottsdga a sajatos nevelési igény
(SNI), illetve a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézség (BTMN) feltarasaval
Osszefiiggésben végzett vizsgalat keretében a sziildi kérelem benyUjtasara nyitva allo
hataridén beliil (januar 18. napjdig) szakértéi véleményében javasolja, hogy a gyermek
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tovabbi egy nevelési évig dvodai nevelésben részesiiljon, a sziildi kérelem benyujtasara
nincs sziikség. Ilyenkor a szakértdi véleményt az 6vodaban kell bemutatni, az 6voda
pedig annak alapjan berdgziti az é6vodaban maradas tényét a kdznevelés informacios
rendszerében (KIR).
e A kijelolt 6voda a megkiildott szakértéi vélemény alapjan értesiti a hivatalt, ha a
gyermeket az 6voddba nem irattak be.
o Oktatas-képzés igénybevétele (pl. diabéteszes gyermekek ellatasa, stb aktualitdsnak
megfelelden).
e Mindsitések, tanfeliigyeleti ellendrzések lebonyolitasa.
o Digitalis tartalmak elérése.
Kapcsolattarto: 6voda igazgatdja
Gyakorisdga: sziikség szerint

12.7. Oktatasiigyi Kozvetité Szolgalat

Oktatasiigyi vitadk megoldasaban az intézmény, annak tagjai, és partnerei szamara lehetdség van
az Oktatasiigyi Kozvetité Szolgalat (OKSZ) tevékenységének igénybevételére. Az OKSZ
elérhetdsége

Honlap: www.ofi.hu E-mail: web2@ofi.hu Facebook: https://www.facebook.com/ofi.hu
Budapest Szobranc utca 6-8.(1) 235 7200

az intézmény falitijsagadn mindenki szdmara elérhetd.

A kapcsolattartas rendje

v’ A vitdban all6 felek dontenek az OKSZ megkeresésérél és — amennyiben az
intézményvezetdje nem Erintett - errdl tajékoztatjak.

v’ A vitdban all6 felek kozOs akaratuk kinyilvanitasaként irasban teszik meg a
megkeresést.

v' A kozvetit6 altal kijelolt kozremiikodé elfogadasa a felek irasbeli egyetértésével
torténik.

v/ A vitdban allok a kozvetit6vel egylittesen hatarozzak meg a kozvetités helyét,
kezdetének idejét.

v A vita rendezése soran keletkezett dokumentumok az 6voda irattaraban is elhelyezésre
keriilnek

Gyakorisaga - sziikség szerint
Kapcsolattarto, az 6voda vezetdje

12.8. Pedagoégiai Oktatasi Kozpont

Tartalma: Az igazgatd kapcsolatot tart a helyi Pedagdgiai oktatasi kézpont (POK)
szaktanacsadoival.
A kapcsolat
A POK ¢éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdeklddés szerinti részvétel biztositasa.

e A POK konyvtaranak, médiataranak hasznalata

e Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
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e Szaktanicsadas

e POK munkatarsak meghivésa a szakmai napokra
Kapcsolattarto: igazgatd
Gyakorisdaga: évente, sziikség szerint

12.9. Az élelmezést ellato szolgaltatoval valo kapcsolattartas

Tartalma: Az egészéges ¢életmodra nevelés vonatkozasaban az egészségfejlesztési program
megvalositasanak érdekében a vezetd folyamatos kapcsolatot tart az élelmezést szolgaltatd
vezetdjével és dietetikusaval a magas telitettzsir-tartalmu ételek fogyasztasanak csokkentésére
iranyulo teenddk egyeztetése, rogzitése és megvalositisa érdekében.

Kapcsolattarto: igazgato

Gyakorisdaga: havonta és sziikség szerint

12.10. Fenntartoval

Kapcsolattarté, az igazgato
A Kkapcsolattartas tartalma az intézmény optimalis mikodtetése, a fenntartdi elvarasoknak
valo megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely Kiterjed

» azintézmény miikodésével, mikodtetésével osszefliggd feladatok ellatasara

» az intézmény személyi és targyi koltségvetésének, fejlesztésének — felujitisanak
tervezése, megdllapitasa, modositdasa, végrehajtdsa,

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

a hazirendben foglaltak ellendrzésére

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

az intézménygazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére

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

VVVVYVY 'V

A kapcsolattartas formai

szobeli tajékoztatas

beszamolok, jelentések

egyeztetd targyalason, értekezleten, valo részvétel

a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

speciadlis informaci6 szolgaltatas az intézmény miikddéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkdjahoz kapcsoléddan

statisztikai adatszolgaltatas

az intézmény muiikodésének és tartalmi munkajanak értékelése, melynek szempontjait a
pedagogiai program tartalmazza.

YV VVVVYVY

Gyakorisag: ¢ves munkaterv és sziikség szerint
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12.11. Uzemorvos - Munkakéri alkalmassagi vizsgalat

Az alkalmazottak alkalmassdgi munkaegészségligyi vizsgalatat végzo szolgaltatas tekintetében
a munkaba 4llas el6tti orvosi vizsgalatra és az idészakos orvosi vizsgalatra torténd beutalas az
ovodavezetd kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.

12.12. Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattart6 - Az igazgatd és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus

A kapcsolat tartalma, szinvonalas gyermek muisorok, eldadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcesolat formaja az intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturalis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok fele.

Gyakorisaga, az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a sziiléi szervezet
véleményének kikérésével.

12.13. Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas

Az intézményt tdmogatd szervezetekkel vald kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy a
tamogato megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

v’ anyagi helyzetérél

v atamogatassal megvalositandd elképzelésérdl és annak eldnyeirdl
Az dvoda a kapott tdmogatdsrol és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast vezessen, hogy
abbol megallapithatd legyen a tdmogatas felhasznalasanak moédja, célszerlisége, valamint a
tdmogato ilyen iranyu informacidigénye kielégithetd legyen. Az igazgato feladata, hogy az
ovoda szamara minél tobb tdmogatot szerezzen, s azokat megtartsa.

12.14. Egyhazak és az 6voda kapcsolata

Kapcsolattarto: Az egyhazak képviseldjével az igazgaté tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorldassal osszefiiggo jogok, kotelezettségek megdllapitisa
Nkt. 35. § (1)-(2) bekezdésében foglaltak megtartasaval torténik

Az ovodas gyermekek részére a torténelmi egyhdzak dltal nyujtott hittan, sziiloi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és sziilok biznak meg. Az ovoda biztositja
a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket. A hit és valldasoktatds idejének és
helyének meghatdarozdasahoz be kell szerezni a sziiloi szervezet véleményét. Az dvodaban
szervezett hit- és valldsoktatds szabdlyait a Hazirend tartalmazza.

12.15. Hataron tuli partnerkapcsolatok tekintetében

Az ovoda a pedagogiai program célkitiizéseit figyelembe véve folyamatosan boviti
egyiittmiikodo partnereit a nevelo-fejleszto feladatainak megvalosuldsa érdekében.

A specidlis nevelési forma — Montessori pedagogia — alkalmazdsanak mads orszagban valo
megismerésének céljabol kapcsolatfelvételre toreksziink Kolozsvar Montessori ovoddjaval,
melyet az intézményiink alapitoja Carol Ann Hontz segit létrehozni.
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Az ONOAP mdodositisa kapcsan elotérbe keriilt a magyar hagyomdnyorzés, valamint a
magyarsdg nemzettudatinak erositésére, a szakmai, nevelo- fejleszto tevékenység
maddszertani bovitése érdekében a hatdaron tuli magyar évodai kapcsolatra valo torekvés.

13. BELEPES ES BENNTARTOZKODAS AZOK RESZERE, AKIK NEM
ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ INTEZMENNYEL

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartdzkodasa a kdvetkezdk
szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartéozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely
> A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és oOvodapedagdgusok
feliigyeletre atadasahoz, valamint a kisér6 tavozasadhoz sziikséges.
> A gyermek tavozasakor: a gyermek oOvodapedagogustol vald atvételéhez,
atoltoztetéséhez, valamint a tdvozashoz sziikséges.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben

v' A gyermek érkezésekor és tavozasakor: a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére
jogosult személy akkor, ha nem az intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott
idoben érkezik az intézménybe.

v Valamint minden mas személy

A kiilon engedélyt az igazgatotol kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és sziikség
szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni

v A sziilének, a gondviseldnek az dévoda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valo érkezésekor.
v' A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valo tartozkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet
» Az 6vodaba érkezét fogado alkalmazott az illetot az dvodavezetdi szobaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoldddan rendezi, intézi kérését.
» A fenntartdi, szakért6i, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az dvodavezetovel
valo egyeztetés szerint torténik.
» Az dvodai csoport, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az dvodavezeto
engedélyezi.
Ugynokok, iizletkoték, kereskedék belépésének, benntartézkodasanak szabalyai

v' Belépésiiket kotelez6 modon jelezni kell az igazgatonak.

v' Benntartozkodasuk, tevékenységik vezet6i engedélyhez kotott, aki dontés
meghozataldban kotelez0 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.

Az intézmény igazgatdja, engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartdzkodasat

v’ jotékonysagi programokon

v' gyerekek részére szervezett programokon

v’ az dvodai jatszonapokon

V' {innepko6rokhoz kot6do gyermekkonyv terjesztésekor

v az 6voda dologi beszerzéseihez kotddé ajanlatok megismerésekor (jaték, tisztitoszer,
konyv)
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A benntartdzkodas az igazgat6 altal jelolt helyiségben torténik

A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idopontban,
megfeleld informaciok beszerzését kovetden torténhet.

Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése, benntartdzkodasa TILOS!

14. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

14.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

» Az igazgatd, vagy a feladatellatassal megbizott pedagogus feladata az egészségiigyi
feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok megszervezése.

Az igazgat6 biztositja az egészségligyi munka feltételeit.

Gondoskodik a gyermekek sziikséges 0vodapedagogusi és/vagy pedagdgiai asszisztensi
feliigyeletérol, és sziikség szerint a vizsgéalatokra torténd elokészitésérol.

Az 6vodaba jard gyermekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a
fenntartdé és a hazi gyermekorvosi szolgdlat kozotti megallapodas keretében
gyermekorvos ¢és védond latja el nevelési évenként az éves munkatervben
meghatarozott iddpontban.

Evente egy alkalommal fogorvosi, sziirés torténik.

A kotelezd véddoltasok az 6vodaban nem adhatok be.

Az iskolai beiratkozads elott kotelezd egészségiigyi vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendeloben végzi, a sziilo feliigyelete alatt.

Amennyiben a sziird vizsgdlatok elvégzéséhez a sziild nem jarul hozza, errdl irdsban
kell nyilatkoznia.

Az egészségligyi feliigyelet és ellatds rendjére vonatkozd szabalyozast az 6voda
Héazirendje tartalmazza.

YV VY
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14.2. A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

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

Az ovodak csak megfeleloségi jellel ellatott (MSZ EN 71-es szabvanynak megfelelo) jatékot
vasdrolhatnak. Az ovodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot, haszndlati utasitast dttanulmdnyozni és az alkalmazds sordn
betartani.

Az ovodak bejaratait a gyermekek biztonsdga érdekében a lehetoségekhez képest kiilonos
gondossaggal kell kezelni. A kaput és az ajtot minden esetben be kell csukni, iigyelve arra,
hogy gyermek ne menjen ki az épiiletbol. Az ovoda biztonsagi eloirasait, részletes szabdlyait
erre vonatkozoan a Hazirend tartalmazza.

Az ovoda feliigyeleti kotelezettsége a belépéstol az intézmény jogszerii elhagydsdig terjed,
illetve az dvodan kiviili programok idotartamara dll fenn.

Az o6voda mindennapos miikodésében kiemelt figyelmet fordit a teljes korii
egészségfejlesztéssel osszefiiggo feladatokra, kiilondsen
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egészséges taplalkozas,

mindennapos testmozgads,

testi-lelki egészség fejlesztés, prevencio,
bantalmazdas megelozése,

baleset megelozés,

személyi higiénia.

VVVVYY
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. Minden 6vodapedagogus feladata

Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentélésa.

Koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

Kirandulasok biztonsagos elkészitése.

A védo, ovo eldirasok figyelembevételével viheti be az dvodai foglalkozasokra az altala
készitett, hasznalt pedagdgiai eszkozoket.

Sziilok tdjékoztatasa a gyermekek ruhaiban, ékszerhaszndlataban és jatékaiban rejld
baleseti forrasokrol.

Sziilok hozzajarulasanak igénylése a tomegkozlekedési eszkozokon vald utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (a sziiléi hozzdjarulast dokumentalja,
¢s a hazirendben szabalyozza).

YV V. VVVYVY

Az dvoda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas
¢s a tlzriadd terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlédo, 0 dolgozd belépését kdvetden az érintett egyén
részére szervezett oktatason valo részvételiikkel, kotelesek megszerezni. Az 6vodai egész napos
nevelémunka folyaman a dolgozonak koriiltekintden kell megszervezni a gyermekek
tevékenységét, a védo-, ovo eldirasok figyelembe vételével. Az 6vodapedagdgusoknak fel kell
hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedési szabalyokra,
egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra, melyet a
csoportnapldban is megjelenit.

Kiilonosen fontos ez, ha

az udvaron tartézkodnak

ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkdzzel kozlednek (pl. kirandulas eldtt)
ha az utcan kézlekednek

ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg

ovodan kiviilre szervezett programokon

ANENENENENEN

Az 6voda igazgatdja a munkavédelmi felelds kozremiikodésével az egészséges €s biztonsagos
munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen
ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a
vesz€lyforrast az igazgatd felé jelezze. A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az ellendrzésbe bevont személyeket.

14.2.2. Az 6voda igazgatojanak feladatai az alabbiak
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Ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a
legsziikségesebb idotartamig, az adott felyjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az
azzal dolgozok éallando feliigyelete mellett lehet.

A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése.

Gondoskodjon a védd, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo figyelmeztetd
jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérdl, illetve azok tartalmanak
évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény igazgatojanak felelossége

v

v

14.2.3.

A\

vV V. VYV VYV V VYV

hogy az 6vodaban kemény forrasztés, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felajitasi, javitasi munka
kivételével nem végezheto.

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a
legsziikségesebb idbdtartamig, az adott feljitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando6 felligyelete mellett lehet.

hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme az ajzatok vakdugdzasaval,
illetve a haldzat megfeleld védelmével folyamatosan biztositva legyen.

hogy a gyermekek az ¢épililet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be.

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata
a gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrdsokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kirdndulasok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekdvetkezett baleset wutani eljarassal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teenddk ismertetése.

a vesze€lyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni,
illetve azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell.

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

Az 6vodai alkalmazottak felelossége

Olyan kornyezet megteremtése, amely alkalmas a balesetbiztonsadggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara.

A foglalkozasok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsadgos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megeldzési ismereteket a fobb kozuati kdzlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladés veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakorében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra térekvd viselkedését.

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

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

Javaslatot tegyenek az Ovoda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsagosabba
tételére.

Munkateriiletiikon fokozott ¢vatossaggal jarjanak el, Ttgyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zérjak stb.

A gyermekek és az igazgato figyelmét folyamatosan fel kellhivni a veszélyhelyzetekre.
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» Az azonnali veszélyelharitas a baleset megeldzése érdekében.

» Az ovodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésu és kereskedelemben
gyartott eszkdzoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleloségi kovetelményeknek.

14.3. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladat

Az o6vodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén

» a sérilt gyermeket elsosegélyben kell részesiteni, melyhez — amennyiben az
ovodaépiiletben tartozkodik — igénybe kell venni a kiképzett elsdsegélyt nyujto
kollégakat.

» ha sziikséges orvost kell hivni,

» ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,

» abalesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a tdle telheté modon meg kell sziintetni,

» a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének és a sziilonek.

Az elsosegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagogus, amihez ért. Ha bizonytalanabban,
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig
nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kotelessége a segitségben részt
venni.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy

» A munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.
» A veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak (karbantartd helyiség,
tisztitoszertar).
» A munkédba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltaté engedélyével vihetik be.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
igazgatd felel. Az oOvodai neveldmunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozé részletes helyi szabalyokat az
6voda munkabiztonsagi  (munkavédelmi) szabalyzata, Tlzvédelmi  Szabdlyzata,
Munkabiztonsagi kockazatelemzés tartalmazza.
Az 6voda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megelozésére vonatkozo szabalyokat, az
intézményi 0vo-védo eldirasokat.

Valamennyi gyermekbalesetet, a stlyos balesetet pedig azonnal jelenteni kell az 6voda
fenntartojanak. A sulyos baleset kivizsgdlasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni. Az intézményben bekovetkezett
gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tulgyogyuld sériiléssel jaro
gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran felkell tarni a kivaltd és a
kozrehatd személyi, targyi €s szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
allamtitkar altal vezetett, a Minisztérium tizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzokonyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt a&tmenetileg
nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az
elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével- a kivizsgalas befejezésekor, de
legkésobb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig megkell kiildeni a fenntarténak. Az
elektronikus uton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapa jegyzokonyv egy
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példanyat at kell adni a kiskora gyermek sziilgjének. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallito
intézményében meg kell Orizni. A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése €s nyilvantartasa a
munka ¢és tlizvédelmi felelds feladata.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok
e a baleset kortilményeinek kivizsgaldsa
e jegyzOkonyv készitése
e Dbejelentési kotelezettség teljesitése
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok
e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé
e legalabb kozépfokti munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba
A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziildi szervezet képviseldjének
részvételét.

A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleléssége, hogy

v gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megelézésére, hogy hasonld eset ne
forduljon el6
v’ az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja.

14.4. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

14.4.1. Nevelési idoben szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van dvodan kiviili programok szervezésére is:

e kirandulas, séta

e szinhaz, muzeum, kiallitas latogatas

e sport programok

e iskolalatogatas, stb.
A sziilék a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot a
csoportnaplé tartalmazza.

14.4.2. Az 6vodapedagogusok feladatai

» A csoport faliGjsagjan, és/vagy a csoportban kialakult szokasoknak megfelelden
tajékoztatjadk a sziiloket a program helyérdl, induldsi és érkezési idépontjardl, az
utvonalrodl, a kozlekedési eszk6zrol.

» Az 6vodapedagdgusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészségilk ¢és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, a kiilonbdzo
veszélyforrasokat, a tilos €s elvarhatd magatartidsforméakat. Az ismertetés tényét a
pedagogus a csoportnaploban koteles dokumentalni.

14.4.3. Kiilonleges eldirasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérot kell biztositani.

Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1- 1 {6 felndtt kiséré — de minimum 3 6.
Bérelt autdébusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 {6 feln6tt kiséro.

Ezen alkalmak sordan gondoskodni kell az elsdsegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.
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14.4.4. Tanfolyami szervezés szabalyai

» A sziil6 onkéntes elhatarozasan alapuld eldzetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az évoda
alkalmazottja.

» Tudomasul veszi, hogy ezen idd alatt az 6vodat nem terheli feleldsség.

» Az igazgatd és a szolgaltatast nyujtdo kozotti egyiittmikodés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése vezetdi feladat.

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.
Az 6vodaban barmilyen kiilsé szolgaltatast 6vodapedagdgus irdnyitasaval csak pedagdgus
végzettségli személy tarthat.

14.4.5. Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény valamennyi alkalmazottjdnak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

A HACKCEP el6irasok betartasa és betartatdsa minden alkalmazott feleldssége.

Az intézmény egész terliletén tilos a dohanyzas!

Az intézményen belill és az Ovoda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztésa tilos!

A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges ¢életmddot tdmogatd intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvaldsitasa minden alkalmazott feladata.

YV VYVV V

”r

14.5. Ov6 - védé eléirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az
ovodaban valé benntartézkodas soran

14.5.1. A balesetek megel6zésére vonatkozo szabalyok

Nevelési év elején a csoportba jardo gyermekekkel (teljes 1étszam), valamint 0j gyermek
érkezésekor ismerteti az Ovodapedagoégus az OvO-védd rendszabalyokat, amelyet a
csoportnaploéba irdsban is rogziteni kell. Ezeket a rendszabalyokat az ¢év folyaman
kovetkezetesen be kell tartatni rendszeres felndtt ellendrzéssel, és sziikség szerint Ujboli
figyelmeztetéssel.

14.5.2. Az 6voda helyiségeinek és mas tereinek hasznalatara vonatkozo szabalyok

Csoportszobaban

- Teremrendez¢s soran helyes asztal-, szék- és agyfogas.

- Megfelel6 tempdban, figyelmesen torténd kozlekedés.

- A butorok rendeltetésszerii hasznalata.

- Az elektromos eszkozoket csak felndtt miikodtetheti (villanykapcsold, magno).
- A jatékeszk6zok €s haszndlati eszk6zok (ollo, th, kés, villa, hurkapalca) helyes és biztonsagos
hasznalata.

Oltoz6, folyosé, 1épesd

- Csak felnétt feliigyelettel tartozkodhatnak a gyermekek.

- Megfelel6 tempdban és figyelmesen kozlekedjenek a gyermekek.

- A berendezési targyakat rendeltetésszerlien hasznalhatjak.

- A 1épcsd tetejérdl a kijelolt hely mogott kell sorakozni.

- A 1épcsokorlatot csak kapaszkodasra hasznaljék (cstiszni, maszni nem lehet).
Mosdo

- Ovatos és figyelmes kozlekedés.
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- A flirdészobai szerelvények rendeltetésszeri hasznalata.

- A vizho6fok szabalyzasa felnétt feliigyeletével torténjék.

- Vizes-csuszos feliilet elkeriilése, felndttnek torténd jelzése, feltorlése.

Tornaterem

- A mozgasfejlesztd eszkdzok rendeltetésszerli hasznalata csak felnétt feliigyeletével torténhet.
- Sajat és egymas testi épségére vigyazzanak.

- A gyakorlatok végzése soran a szabalyokat és a felndtt utasitasait be kell tartani.

Udvar, terasz

- Sajat és mas udvar részen 1év0 jatékeszk6zok rendeltetésszerti hasznalata.

- Az egyes mozgasfejlesztd eszkozoket (kerékpar, roller) felndtt feliigyelettel az arra kijeldlt
helyen hasznaljak.

- Az itt talalhat6 ndvényeket, targyakat, anyagokat sz4jba venni nem szabad.

- A keritésre, kapura, teraszkorlatra felméaszni nem szabad.

- A bejarati kapu biztonsagi zarat csak felndtt hasznalhatja.

- Az udvaron csak a pedagogus jelenléte mellett tartozkodhatnak gyerekek.

A sétak alkalmara vonatkozo szabalyok

- A felndtt utasitasara adott kozlekedési szabalyokat be kell tartani.

- A gyermekek parjukra figyelve folyamatosan haladjanak a csoporttal.

- Tomegkozlekedési eszkdzon utazva, az arra vonatkozo biztonsagi szabalyokat tartsak be
(fogddzkodas, le-, €s felszallas).

A kirandulasokra vonatkozo szabalyok

- Az adott kozlekedési eszkdzre vonatkozo utazasi szabalyok betartdsa (iilve utazas, biztonsagi
Ov hasznalata).

- A gyermek a csoporttdl csak felnétt kisérettel mehet el.

- Szabad jaték alkalmaval a gyermekek a felndtt 4ltal kijelolt helyen maradjanak.

- A kornyezet védelemére és 0vasara vonatkozo szabalyok betartasa.

- Erkezés és indulas alkalmaval a parok egyeztetése, megkeresése.

Szinhaz, muzeum, kiallitas latogatasra vonatkozo szabalyok

- Alapvet6 illemszabalyok ismertetése €s betartatasa.

- Ismeretlen kdrnyezetben zart rendben mozogjanak a felnétt iranyitasaval.

- Csak felnétt kisérettel hagyhatjak el a csoportot.

- A mosdo ajtajat nem zéarhatja magéra a gyermek.

- Mlzeumban a tarlokhoz és a kiéllitott targyakhoz nyulni nem szabad.

- Nyugodt tempoban haladjanak, figyelve a felndtt utasitasara.

Sport programokra vonatkozo szabalyok

- A torna eszkdzok biztonsagos hasznélatanak el6készitése.

- Kiilonbozo életkoru gyermekek biztonsagos egyiitt mozgasanak, a feltételeinek megteremtése
(nagyobbak vigyazzanak a kisebb gyermekekre, kiilon palyak kijeldlése).

- Ovodan kiviili sport programokon a helyi szabalyok betartésa.

- Felndttek altal kijelolt teriileten vald tartozkodas, figyeljék a felndtt utasitdsait, és annak
megfelelden cselekedjenek.

14.5.3. A fakultacion valo részvételekre vonatkozo szabalyok

- A csoport szobabol a fakulticio helyszinére csak felnétt kisérettel johetnek és mehetnek a
gyermekek.

- A fakultacion a fakultaciot vezetd pedagogus altal felallitott szabalyokra kell figyelni, azt kell
betartani.

- A fakultaciot a gyermek csak felnétt feliigyelettel hagyhatja el.
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14.5.4. Ové védé elbirasok, amelyeket a gyermekeknek és felnétteknek meg kell tartani az
ovodaban valé benntartézkodas soran a jarvanyiigyi készenlét idején (sziikség esetén)

a balesetek megeldzésére vonatkozé szabalyok,

az ovoda helyiségeinek hasznalatara vonatkoz6 szabalyok,

az udvar hasznalatara vonatkozo szabalyok,

a sétak alkalmara vonatkoz6 szabalyok,

a kirandulasokra vonatkozo szabalyok,

a tornaterem hasznalatara vonatkoz6 szabalyok,

szinhdz, muzeum, kidllitas latogatasra vonatkoz6 szabalyok,

sport programokra vonatkozo6 szabalyok,

iskolalatogatasra vonatkoz6 szabalyok,

a fakultacion valo részvétekre vonatkozo szabalyok,

a nyari taborozas alatt a szabadvizben valo tartozkodas szabalyai a 46/2001. (XII.
27.) BM rendelet a szabad vizen valo tartézkodas alapvetd szabalyairdl szo6ld
jogszabaly alapjan

a jarvanyligyi készenlét idején a jogszabalyi elvarasnak megfeleld eljarasrend
alkalmazasa,

A jarvanyiigyi késziiltség id6szakaban az iskola-egészségligyi ellatas védonoi
vonatkozasban az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz6lo 26/1997. (1X.3.) NM
rendelet 3. sz. melléklete

Egészségiigyi szempontbol biztonsagos kornyezet kialakitasa jarvanyiigyi készenlét

idején

14.5.5. Mulasztasokkal osszefiiggo igazolasok kezelése

o

Az 6vodat kizardlag egészséges, tiineteket nem mutatd gyermek, latogathatja. A
gyerekeket naponta megkérdezziik (szoban) egészségi allapotukrdl, testhémérséklet
mérést végziink.

A megbetegedés tlineteit mutatd gyermeket azonnal elkiilonitjiik, és értesitjiik a
torvényes képviselot. Kérjiik, hogy az értesités utan azonnal vigyék haza
gyermekiiket. A gyermek az o6vodaba kizardlag orvosi igazoldssal térhet vissza,
amelyet a visszatérés elsd napjan be kell mutatni.

A sziil6 koteles az dvodat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csalddban koronavirus-
gyanu vagy igazolt fert6zés van.

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c) pontja értelmében az
igazgatonak alapos indok esetén kell a gyermek tdvolmaradasat igazoltnak tekinteni.
Ilyen indoknak tekintheté a jarvanyhelyzetb6l fakadd alapos ok is. (Az
intézményvezetd dontést csak hatarozott idotartamra hoz.

Igazolt hianyzasnak tekintendd tovabba, ha a gyermek hatosagi karanténba keriil a
részére eloirt karantén iddszakara. Hatdsagi hazi karantén esetén a jarvanyligyi
hatosag altal kiadott, a jarvanyiigyi megfigyelést feloldo hatarozatot sziikséges
bemutatni. Ezen iddszakban a gyermek az otthona elhagyasa nélkil, a
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pedagoégusokkal egyeztetett kapcsolattartasi forma mellett vesz részt a nevelésben-
oktatasban.

14.5.6. Ovodai benntartézkodasra vonatkozé szabalyok

e A sziil8k az intézmény teriiletére nem Iéphetnek be!

e Ugyintézés esetén a sziilok is - az dvoda teriiletén - az intézményvezetdi kérésnek
megfelelden maszkban, kézfertotlenitést kovetden tartozkodhatnak.

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

e A befizetéseket —lehetdség szerint — atutalasos formaban vagy készpénzben bonyolitsak
a szulok.

14.5.7. Mindennapi nevelés-oktatas

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

o A foglalkozasokon a maszk viselése vezetdi intézkedéshez kotott.

e Az altaldnos higiéné betartdsa és betartatisa fokozott fegyelmet igényel (mosddk
hasznalata, szappanos kézmosas, fertétlenités, kohogési etikett).

e Folyamatos, vagy gyakori szelldztetéssel kell gondoskodni a friss levegd biztositasarol
—1d6jaras és kornyezo forgalom fliggvényében.

e A csoportszobdkban lehetoség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazébb
elhelyezésérol, adott esetben nagyobb termek vagy egyéb rendelkezésre allo helyiségek
bevonasaval. A gyermekek szelldsebb elhelyezése céljabol, amennyiben lehetséges, az
oktatdshoz-neveléshez nem sziikséges targyakat, butorokat javasolt a csoportszoban
kiviil elhelyezni.

14.5.8. Takaritas, fertotlenités

o A fertdtlenitd takaritds folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségiigyi €s
Gyogyszerészeti Kozpont (NNGYK) ajanlasat.

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

e A takaritas megvalosuldsat az intézményvezetd ellendrzi.

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

A gyermekek egészséges fejlodése érdekében alkalmazott felvilagosité programok
intézményben megvalosithato eljarasrendje

Az 6voda sajat pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjan €s az intézmény-
egészseégligyi szolgalatot ellatd szakemberen, valamint az 6vodaval kotott egyiittmiikodési
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megallapodassal rendelkez6 allami szerven kiviil mas személy vagy szervezet a gyermekek
részére tartott foglalkozas keretében:
e szexualis kultaraval, nemi élettel, nemi irdnyultsaggal, szexudlis fejlédéssel,
e akabitoszer fogyasztas karos hatasaival,
e azinternet veszélyeivel és egyéb
e testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a tovabbiakban:
felvilagositdé program) csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijelolt szerv
nyilvantartasba vette [Nkt. 9/A. § (1) bek.].

14.5.9. A diabéteszes gyermekek ellatasanak feladatai

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. helyes életmod

B. étrendi kezelés

C. inzulinterapia
A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fligg a diabétesz tipusatol,
a gyermek vércukorszintjétol is.
A gyermekek ellatasara az igazgatd a munkakori leiras mellékleteként adhat egyéni megbizast
az 6voda barmely érettségivel rendelkez6 alkalmazottja szamara, ha az irasbeli nyilatkozat
formajaban vallalja az Oktatasi Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését. A megbizas
visszavonasig szol.

15. AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG
SZABALYAI

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek sz6l
€s az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis
tevékenységgel fligg Ossze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése

A megengedett jellegi reklam, szordlap elhelyezését minden esetben az igazgatd jovahagyasa
utan lehet az 6vodaban kifliggeszteni.

Az intézményi hirdetotabla hasznalatanak szabalyai

A hirdetdtablara csak az intézményvezetés tagja 4altal megbizott személy tehet ki
hirdetményeket (szérolapokat, plakatokat). Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki
hirdetést a faliujsagra a vezeto engedélye nélkiil. Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra
vonatkoz6 hirdetmények kifliggesztése szigoruan tilos. Az igazgatd kotelessége a hirdet6tabla
rendszeres napi ellendrzése.

16. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

Az 6voda mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatoeseményt, amely a nevelémunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda
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gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen

v’ atermészeti katasztrofa (pl.: villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

v atlz,

v’ arobbantassal torténd fenyegetés

v’ jarvanyiigyi készenlét

v’ stb.
Az o6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarto értesitésérdl az igazgatd dont.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még
v’ az 6vodavezet6t helyettesité pedagdgus
A rendKkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell

az intézmény igazgatdjat

az intézmény fenntartojat

tliz esetén a tlizoltdsagot

robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget

személyi sériilés esetén a mentdket

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az igazgat6 sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozo
utasitasara az €piiletben tartozkodo személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodo gyermekcsoportoknak a tlizriado terv mellékleteiben
talalhat6 "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportnak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagogusa
a felelds.

YVVYVYYVYYV

A veszélyeztetett épiilet Kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezékre

» Az épiiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd nevelének a
foglalkoztat6 termen kiviil (pl.: mosddban) tartézkodd gyerekekre is gondolnia kell!

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

» A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd nevelé hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zdédni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épiiletben!

» A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vondnek meg kell szamolnia!

Az épiilet Kkiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tizriado tervben rogzitettek szerint
torténik.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejiilleg — felelés dolgozok Kkijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:
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a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

a kdzmuvezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

a vizszerzési helyek szabadda tételérol

az elsdsegélynytjtas megszervezésérol

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendoérség, tlizoltdsag, tlizszerészek
stb.) fogadésarol

YV VYY

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetéjét az ovoda
igazgatojanak, vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol

az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

a kozmi (viz, gdz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl

az épililetben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorardl

az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes igazgatojanak igénye szerint kell eljarni
a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito
szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozdja koteles betartani! Az intézményre
és dolgozoira vonatkozo kérdésekben csak az Ovoda vezetdjének engedélyével tehet
nyilatkozatot a médidnak minden alkalmazott. A tliz esetén sziikséges teenddk részletes
intézményi szabalyozasat a ,,Tlizriad6 terv”’ c. dokumentum tartalmazza.

A tlizriado terv és a bombariado terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti fellilvizsgalataért az 60voda igazgatodja a felelds. Az épiiletek kitiritését a
tlizriado tervben szerepld kiliritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell.
A gyakorlat megszervezéséért a tliz és munkavédelmi megbizott felel. A tlizriadd tervben
megfogalmazottak az intézmény minden dolgozdjara kdtelezd érvénytiek.

A Kiiiritési tervet a fobejarathoz kozeli, mindenki szamara jol lathato falfeliiletre kell
elhelyezni.

YVVVVYY

17. AZ UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Ovodai iinnepek

A hagyomanyok ¢és {nnepek, dpolasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétdl, érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzék a szlikebb és tagabb
kornyezethez fiz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultira apolasat, a gyermek és felnott
kozosségekben hozzdjarulnak az Osszetartozas, a koOlcsonds megbecsiilés értékeinek
erésitéséhez. Az 6voda linnepeit és hagyomanyait a gyermekek kozdsségére vonatkozoan az
ovoda Pedagbgiai Programja tartalmazza. Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, idopontjat,
a rendezvényekkel kapcsolatos feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza
meg, melyet az intézmény évente, a kozzétételi listan elektronikus formaban az 6évoda, vagy
annak hianyéaban a fenntarté honlapjan is megjelentet. A feleldsok a rendezvényekre vonatkozo
feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridore elkészitik, €s tartalmuk szerint szervezik meg
az Unnepséget. Az iinnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatanak
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fejlesztésére, hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a k6zos
cselekvés oromére, kozosség formalasara szolgalnak. Az {innepek, megemlékezések, a
hagyomanyok apolasa, bévitése az intézmény jo hirnevének megérzése az dvodai kdzosség
minden tagjanak kotelessége. Az iinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori
sajatossagaihoz igazodnak. Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi,
valamint az egyéb iinnepek megilinneplésének rendjét és modjat a pedagdgiai program, jelen
szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozd éves munkaterv hatdrozza meg.

Hagyomanyok

A hagyomdanyapolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak feladata,
tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézményhagyomanyai
fennmaradjanak.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megorzése, novelése.

A hagyomanyapolas eszkozei
Unnepségek, rendezvények
Egyéb eszk6zok (pl. kiadvanyok)
Az intézmény hagyomanyai érintik
v’ az intézmény ellatottjait
V' a felnétt dolgozokat
v’ asziiléket

A hagyomanyapolas érvényesiilhet
v' ajelkép hasznalataval
v’ a gyermekek, felnéttek tinnepi viseletével

crer

Az 6voda nevét jelképezo, logéo megjelenitésének formai

leveleken

meghivokon

hirdetményeken

zaszlon

polon

sapkan

Rendezvényeken, kirandulasokon, k6zos 6vodai tinnepeken a logd hasznalatat szorgalmazzuk.
A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyoméanyok 4polasan tal Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gijjonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdrzésérol is.

ASANENENENEN

Gyermek kozosség hagyomanyai
v A PP és a Munkaterv alapjan

Felnott kozosség hagyomanyai
v' nevelési évnyitd tanacskozas: az 6voda alkalmazottainak és a vezeték részvételével
minden év szept.01.-1g.
v’ nevelési évzard értekezletek az Ovoda alkalmazottainak részvételével minden év
junius30-ig
szakmai napok, tovabbképzések
karacsonyi linnepség

AN
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v Pedagdgus nap

v' kirandulas
A gyermekek a csaladok bevonasaval iinnepelnek a kovetkezd tinnepélyek alkalméval, mely
azonos idOpontban is szervezhetd

v’ Evblcsuztato

v Anyak napja

v' Ovodapedagogusi dontések szerinti alkalmak

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet a csoport megiinnepel az intézményben
Marton nap, Mikulds, karacsony, farsang, marcius 15-e, hiisvét, anydk napja, gyermeknap,
ovinapok, jeles napok, iskolaba 1ép6 gyermekek bucstinapja.

Az 6voda minden dolgozdjanak kotelessége a késziilodésben, linneplésben részt venni. Az
tinnepek az Ovodapedagégusok dontése alapjan zartak, vagy a sziildk részvételével
nyilvanosak. Az o6vodavezetd hozzijarulasaval az oOvodapedagdgusok kezdeményezésére
csoportszinten mas linnepélyek is megrendezhetdk, nyilvanossa tehetdk. Egyéb rendezvények,
események szervezésére a munkaterv, a nevelési terv szerint kertil sor.

18. NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK FELE

A televizid, a radido ¢és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemil tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.

V' intézményiink honlapjan,

v az Allamkincstarban.

18.1. Nyilatkozattétel esetén az alabbi eléirasokat kell betartani

e azintézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgato
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,

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

e anyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire,

e nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél
a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

A felsorolt miikddési alapdokumentumok 6rzése €s nyilvanos dokumentumként kezelése az
ovodavezetd feladata.

Irattari elhelyezésiik kotelezo.

18.2. A miikkodés alapdokumentumai
e Alapit6 Okirat.
e Pedagogiai Program.
e Szervezeti és Miikddési Szabalyzat.
e Hézirend.
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e Eves Munkaterv.

A nyilvanossagot biztositando, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténik meg

v’ fenntartd

v' fenntartéi, intézményi honlap

v’ azigazgatdi irodahelyiség

v KIR
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdgusok, a sziilok, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

18.3. Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A sziildk barmely sziil6i értekezleten tdjékoztatast kérhetnek az ovoda vezetdjétdl, és a
csoportos 6vodapedagogusoktol.

v' A Pedagodgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor felteheti az intézmény igazgatojanak, aki azokra az ligyintézési hataridon beliil
érdemi vélaszt ad. Ennek pontos idépontja a sziildvel torténd eldzetes egyeztetés alapjan
keriil meghatarozasra.

v’ Szobeli érdeklédésre, szobeli tijékoztatast kaphat az 6voda képviseletére jogosult
személyektol.

v’ Irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthaté az igazgatonak cimezve,
aki az ligyintézési hataridon beliil irasbeli tdjékoztatast nyujt.

v’ A pedagogiai program masolati példanya a sziil6k szdmara nyomtatott formaban is
barmikor hozzaférhetd.

v' Az 6voda lehet8séget biztosit arra, hogy a sziildk az 6vodai beiratkozas el6tti
nyiltnapokon is vélaszt kapjanak kérdéseikre.

18.4. Tajékoztatas a Hazirendrol

Az 6vodapedagogusok minden nevelési év elsO sziildi értekezletén tajékoztatast adnak a
hazirendrdl. Az 0 beiratkozé kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend
elektronikus példanyat atadjuk. A dokumentum atvételét a sziild aladirasaval igazolja, mely
bizonylatok az ¢voda irattaradba kertilnek.

A Hazirend és az éves Munkaterv - kiilondsen annak esemény naptara - elhelyezésre kertil az
irodéaban is. (ennek hidnyaban kézhez kapja minden pedagogus e-mailben).

18.5. Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo szabalyok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok kdéziil mit kell nyilvanossagra hozni.

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi
kozzétételi listaban szereplo dokumentumok

v afelvételi lehetdségrol szol6 tajékoztato,

v’ a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntart6 altal engedélyezett csoport szama,

v' a fenntartd nevelési intézmény munkdajaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait ¢€s idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazo — vizsgalatok, ellenérzések felsoroldsat, idejét, az Allami
SzamvevOszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések,
vizsgélatok nyilvanos megéllapitasait,
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v’ a nevelési intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események idopontjait,

v a pedagogiai-szakmai ellen6rzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartdsdval, a Szervezeti és Miukodési Szabalyzatot, a
Hézirendet és a Pedagdgiai Programot tartalmazza.

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi lista
az(1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza

v’ az 6vodapedagdgusok szamat,

v' iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

v adajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

v' az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.
Az ehhez tartoz6 adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni az 6vodai honlap kezelésével
megbizott személy részére.
Az adatkozlés idopontja: az igazgaté az adatokat az oktober 1-jei allapotnak megfeleléen
oktober 15.-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott dokumentumokkal egyiitt.
Tartalmat sziikség szerint, de legaldbb nevelési évenként, egyszer, az OSAP -
jelentésmegkiildését kovetd tizendt napon beliil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizardlag
kozérdekt statisztikai adatokat tartalmazhat.
Felel6s: igazgato

Tajékoztatas a tanulmanyi segédletekrél, taneszk6zokrol, ruhdzati és mas felszerelésekrol,
amelyekre a kovetkezd nevelési évben a neveldmunkahoz sziikség lesz.

Felel6s: igazgato

Idépont: a megel6zo nevelési év évzard sziildi értekezlete

19. AZINTEZMENYI JUTALMAZAS NORMAI

A pedagogusok jutalmazasanak normai, sikerkritériumai
Jutalomban az a koznevelési foglalkoztatott és kdznevelési dolgozé részesiilhet, akinek a
mindennapi munkavégzését jellemzi a munkakori leirdsaban foglaltak maradéktalan
teljesitése mellett: (401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet 92. §)
o a teljesitményértékelésben meghatarozott feladatok magas szinvonali
teljesitése,
o a helyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett ellendrzések, megallapitasai.
A pedagoégiai programban foglalt nevelési-oktatdsi feladatok mérhetéen magas szintii
elvégzése, az eltervezett és az éves litemtervben rogzitett tananyagok felelds megtanitasa, a
tanitando6 tudésanyag alkalmazhat6 tudassé alakitasa, melynek indikatorai a gyermekek:
o oOnmagukhoz képest elért pozitiv eredményei,
o a fejlédésében mutatkozo tendencialis javulas,
A kotelezOen eldirt és megtartott foglalkozasokon feliil onként vallalt és végzett nevelési-
oktatasi tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az 6vodanak végzett egyéb megbizasok
teljesitése, melyeknek indikatorai:
o a foglalkozasokon keletkezett produktumok,
o a vezetdi-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,
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o a megbizasok teljesitésének irdsos eredményei (projekttervek, palyazati
anyagok stb.).
Emberi-etikai helytallas, a gyermekekhez, a sziilokhoz és kollégakhoz valo kdlcsondsen
pozitivan értékelt viszony, melynek indikatorai:
o azellendrzések pozitiv megallapitasai,
o sziloi értekezleteken, fogadodrdkon vagy mas forumokon (pl. sziildi
munkak6zosség iilésein) kinyilvanitott vélemény.

Kimutathat6 az évoda jo hirnevének kialakitasaért és oregbitéséért kifejtett 6vodai és 6vodan
kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az alabbi teriileteken
tapasztalt kiemelkedé munkavégzés:

o az ovoda fejlodéséért végzett aldozatos tevékenység,

o a végzett tevékenységérdl, pedagogiai kulturdjardl irdsos formaban fejeznek ki
pozitiv visszajelzéseket a munkatarsa, szakmai véleményezOk, fenntarto,
szakértd, szaktanacsado, sziilok, melynek indikatorai

= vyezetdi beszamolok,
» az intézményi értékelés eredményei
= akiilso ellendrzések pozitiv megallapitasai,
Eredményesen vesz részt a palyakezdo kollégak felkészitésében, mindennapi
munkavégzésének mentordldsaban, eldsegitve ezzel az intézmény palyaszocializacids
tevékenységének minél sikeresebb elvégzését, melynek indikatorai:
- a gyakornoki szabalyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei,
o az ellendrzések pozitiv megallapitasai,
o azelégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.

A jutalmat megalapoz6 minéségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai
A nevel6é munka kiemelkedd szinten valo végzésének mutatoi
o kiemelkedd csoportvezetési munka melyben alapvetéen meghatidrozé az dvodai élet
szabalyainak betartasa,
o a kulturalt szabadid6 eltoltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiilondsen rendszeres
szabadidds programok, kirandulasok, szervezése, sportfoglalkozasok),
o folyamatos, kovetkezetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, ¢s
kornyezetkultira szintjének emeléséért,
példamutatd pedagdgus-gyermek kapcsolat megerdsitése, humanus bandsmaod,
kozos egylittmiikodés a sziilok bevondsaval a nevelés terén,
az 6vodai rendezvények, miisorok magas szinvonali megrendezése,
a nevelOtestiileti értékrend egységes képviselete.

0O O O O

Az oktaté munka kiemelkedo szintli végzésének mutatoi
o a foglalkozasok magas szinvonalli megtartdsa (latogatasok tapasztalatai, a gyermekek
felméréseinek eredményei képességeik szerint),
o bemutatok, illetve pedagdgiai és szakmai kérdésekrdl tartott eldadasok,
o aktiv részvétel a kozosségi munkaban,
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az 6voda j6 hirnevének oregbitésében valo aktiv részvétel,

a palyakezd¢ fiatalok segitése,

a szakmai munka megujitasaban vald aktiv részvétel,

kiemelkedd eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozasért

képes felzarkdztatni a hatranyos helyzetli gyermekeket és az atlagosnak megfeleld, vagy
annal magasabb szintli eredményt ér el veliik,

folyamatosan és sokoldaltian képezi magat, melyet munkdjaban hasznosit,

o differencidlt munkat végez az neveld-oktaté munkéban.

O O O O O

O

Nem pedagégus alkalmazottak jutalmazasanak normai, sikerkritériumai
e Beosztasanak megfelelé magas szintli a szakmai felkésziiltsége.
e Hajlanddsag szakmai munkdjanak fejlesztésére.
e Gyermekkozpontl szemlélet a gyakorlatban.
e Sziilékkel kialakitott partneri kapcsolat.
e Példamutaté munkafegyelem, megbizhatosag, pontossag, alapossag.
e Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka felajanlasa.
e Egyéniségével, emberi magatartdsaval hozzajarul a jo6 munkahelyi 1égkor kialakitasahoz,
a harmonikus egyiittmiitkddéshez, életvitele példaérték.

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

20. LOBOGOZAS SZABALYAI

v’ A 132/2000. (VIL.14.) kormanyrendelet értelmében: ,,A nemzeti lobogdt allanddan
kittizve kell tartani.”

v A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szadmara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogozas
szabalyait.

v’ A zasz16 allandé minéségének megtartasarol a vezet gondoskodik. Sziikség szerint a
fenntarto altal biztositott nemzeti lobogd cserelehetdségével €liink.

21. A FAKULTATIV HIT ES VALLASOKTATAS FELTETELEINEK
BIZTOSITASA

Az 6voda igény esetén biztositja a gyermek szamara a torténelmi egyhazak altal szervezett
fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda ¢€és az egyhaz kozott létrejott
egylttmiikodési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

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

Az 6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat. 4 hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz irasban ki kell
kérni a sziiloi szervezet véleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje
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Az igényeket az igazgato tovabbitia az egyhaz képviseldjének, aki az igazgatoval tortént
egyeztetés utan a kialakitott szervezeti rendnek megfeleloen, kezdi meg tevékenységét az
intézményben. Az altaluk tartott foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az dvodai
foglalkozasoktol keriilnek megvalositasra.

22. HIVATALI TITOK MEGORZESE

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. Az intézmény
alkalmazottja nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betoltésével Osszefliggésben jutott tudomasara, €s amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt
adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben,
melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely nyilvanossagra keriilése az dvoda érdekeit
sértené. A hivatali titok megsértése stlyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozoja
kdteles a tudomdsara jutott hivatali titkot meg0rizni.

Hivatali titoknak mindsiil

amit a jogszabaly annak mindsit

a dolgoz6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiz6d6 adat

tovabba, amit az 6voda igazgatdja az adott iigy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében igazgatd szobeli vagy irdsbeli
utasitdsban annak mindsit.

ANANENEN

23. VAGYONNYILATKOZAT TETELI KOTELEZETTSEG VEZETOI
BEOSZTAST BETOLTOK RESZERE. ALTALANOS
RENDELKEZESEK

Jogszabalyi hattér: Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szold 2007. évi
CLILtv. 11.§ (6.) bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az 6voda alkalmazéasaban all6 mindazon
személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz
v’ az intézmény igazgatoja

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése - A kihirdetés napjatdl szamitva a visszavonasig
érvényes.
Feliilvizsgalat médja

v' Jogszabalyban eldirtak szerint

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kdotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas létrejotte,
munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megel6zden,

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztds-munka vagy
feladatkor megsziinését kovetd 30 napon beliil.

c) avagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozod jogviszony, beosztas, munka vagy
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feladatkor fennallasa alatt az els6 vagyonnyilatkozatot kovetden, ha a torvény eltéréen nem
rendelkezik évenként (minden €v januar elsejét kovetd 30 napon beliil) koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget c) pontban foglaltak esetében az esedékességévében
junius 30-ig kell teljesiteni.

A vagyonnyilatkozat 6rzéséért felelos személy
Az igazgat6 esetében a fenntarto.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése
v A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékessége estén
korvalds tartalmua vagyonnyilatkozatot tesz.
v' A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennalld érdekeltségi és
vagyoni helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megel6z6 6t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybol szarmazé jovedelemrol kell kitdlteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

v A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasardl a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tajékoztatd dtadasardl a munkaltatd gondoskodik.

v A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartisba vétel utan a kotelezettnél marad,
masik példanyat az drzésért felelds az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.

v A nyilatkozo és a munkaltatd megbizasabol az &rzésért felel6s a boriték lezarasara
szolgalo feliileten elhelyezett aldirasaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban keriil sor. Az Orzésért felelés személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositoval latja el. (Az azonosito betiijelbdl és szamsorbdl all.)

v' A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékot — a nyilatkozo és az &rzésért felelds
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalat soran az
eljard szerv bontja fel.

v' A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felel6s személy
ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgéalat kezdeményezésérol.

v' A jogszabalyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése az igazgatd esetében a
fenntartonal torténik.

24. A TELEFONHASZNALAT ELJARASRENDJE

A dolgozo6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja maganal €s csak kivételes, siirgds esetben hasznélhatja. Az intézményi vonalas telefon
(amennyiben van) kivételes, siirgds esetben hasznalhaté6 magéancélra.

25. AZ OVODAVEZETO ERTEKELESENEK ELJARASRENDJE

Nagy felelossége van a fenntartonak az értékelési folyamat sordn, hogy a rendelkezésre dllo
informadciokat és adatokat, vezetordl kapott tapasztalatokat objektiven, aranyosan, tamogato
és fejleszto hozzadllassal vegye figyelembe.
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Az értékelés szempontjai (OVI-KRETA alapjdn)

Intézmény feladatellatis eredményessége

Eroforrasokkal valo gazdalkodas

Stratégiai szemlélet

Vezetoi kommunikdcio és iranyitds

Kiilsé kapcsolatok

Motivacio, elkitelezettség, etikus magatartds

Intézmény arculatanak megorzése (fenntartoi dontés szerint)

A nevelési-oktatasi intézményvezetd munkajat a nevelOtestiilet és a sziilok kozossége a vezetdi
megbizasdnak madasodik és negyedik évében személyazonositdsra alkalmatlan kérddives
felmérés alapjan értékeli. (OVI-KRETA) Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés az
intézményvezetd munkéjanak ellendrzése és értékelése soran a kérddives felmérés eredményét
is figyelembe veszi.

26. A HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE

Az 6voda zarva tartasdnak ideje alatt a hivatalos tligyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az ligyeleti rendet az intézmény igazgatdja a fenntartoval egyeztetve hatarozza meg
¢s azt a sziilok, az alkalmazotti k6zosség, és a tarsintézmények tudomdasara hozza értesités
formédjaban.

Az 6voda miikodési rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza
v’ az 6voda helyiségeinek hasznalatara,
v' a gyermekek kiséretére,
v’ az étkeztetésre vonatkozoan.

A dohényzas szabalyaira vonatkoz6 eldirdsokat a magasabb jogszabalyok szabalyozzdk. A
dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly modon hasznaljak, hogy
az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén t0l igénybe kivdnja venni az
ovodahelyiségeit, ezt az igazgatdtdl irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és
idépontjanak megjeldlésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idén kiviili hasznélatat
indokolt esetben az igazgat6 engedélyezi. Az oOvoda helyiségeit csak rendeltetésének
megfelelden lehet hasznalni. Az vodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezd
munkavallal6o dolgozhat.

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

» A koz06s tulajdont védeni.

» A berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni.

» Az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni.

» Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.

» A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz k6tddo tarsadalmi szervezet nem mitkddhet!
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27. A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO
KERELMEK INTEZESENEK RENDJE

Amr. 13. § (1) A koltségvetési szerv szervezeti és mitkodési szabalyzata tartalmazza Amr. 13.
§ 2 h) pontja, valamint az Info torvény 30. § (6) bek. alapjan a kozérdekii adatok
megismerésére iranyul6 kérelmek intézésének, tovabba a kotelezden kozzéteendd adatok
nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendjét, amely az intézményben az SzZMSz mellékletében
kiadott szabalyzatban keriil meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az ovoda:

v Kezelésében 1év6 kozérdekii adatok, kozérdekbdél nyilvanos adatok, valamint
koznevelési foglalkoztatottjai és kdznevelési dolgozoi kdzérdekbdl nyilvanos adatainak
(tovéabbiakban egyiitt: kozérdeki adat) igénylésénél,

v’ tovabba az 6voda hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekii adatok
kozzétételénél.

A kozérdekli adat fogalmat az informacidés Onrendelkezési jogrol ¢és az

informécioszabadsagrol szold 2011. évi CXII. torvény hatadrozza meg.

Kozérdekii adat: az éallami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo ¢€s
tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatdsaval Osszefliggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informacid
vagy ismeret. [gy, kiilondsen: a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a
miikddést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre
vonatkoz6 adat. A kozérdekli adat megismerésére iranyulo kérelemnek az intézmény a kérelem
tudomasara jutasat kovetd legrovidebb 1d6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kdzérthetd
formaban tesz eleget.

GDPR adatkezelési tajékoztato

- Az ovoda GDPR adatkezelési tajékoztatoja megfelelé intézkedéseket hoz annak
érdekében, hogy az érintett részér a személyes adatok kezelésére vonatkozd, minden
egyes tdjékoztatast tomor, dtlathato, értheté és konnyen hozzdférheté formdban,
vilagosan és kozérthetoen fogalmazva nyujtsa, tovabbd, hogy az évoda eldsegitse az
érintett jogainak a gyakorlasat.

- Az informadcio onrendelkezési jogarol és az informacio szabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény 20. § (1) kimondja, hogy az érintettel (Pl sziilo, vagy az ovoda
weboldaldanak felhasznaldja) adatkezelés megkezdése elott kozolni kell, hogy az
adatkezelés hozzajarulason alapul vagy kotelezo.

- Az érintett az adatkezelés megkezdése elott egyértelmiien és részletesen tajékoztatni
kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden tényrol, igy kiilondsen az adatkezelés
céljardl és jogalapjarol, adatkezelésre és az adatfeldolgozdsra jogosult személyrol, az
adatkezelés idotartamarol.

- Tajékoztatni kell az érintettet az Info tv. 6. § (1) bekezdése alapjan arrdl is, hogy
személyes adat kezelheté akkor is, ha az érintett hozzdajarulisinak beszerzése
lehetetlen vagy ardnytalan koltséggel jarna a személyes adat kezelése.
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Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési
Szabdlyzataban talalhatok az SZMSZ mellékletét képezi

28. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK RENDJE

Az intézmény elektronikus iktato rendszerének alkalmazasa, telepitése fokozatosan torténik,
addig a szabalyozast az intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus uton eléallitott
papiralapu nyomtatvanyok kinyomtatva keriilnek hitelesitésre, iktatdsra.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo jognyilatkozatai
Az 6vodaban koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 a jogviszonya keletkezésével,
moédositasaval, a jogviszony megsziintetésével dsszefiiggd 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.: munkakdri leirds, munkaidd beosztas, hatarozatok,
értesitések) elektronikus kiadmanyozasi kotelezettsége az igazgato feladata. Paétv. 20.
§(5)-(10) bek., 160. §(10) bek.
Puétv. 160. § (10) bekezdésének megfelelden az vodaban foglalkoztatottak 2024. julius 1-tdl
kotelesek rendelkezni a Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatassal és a
hozza kapcsolodo tarhellyel és errdl a munkaltatojuknak irasban nyilatkozni.
A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a kovetkezdket:

1. A személy nevét és azonosito adatait.

2. A munkaltato nevét és cimét.

3. A nyilatkozat datumat.

4. A Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatas ¢és a hozza

kapcsolodo tarhely igénylését.

Ez biztositja, hogy minden koznevelésben dolgozé személy hozzaférjen az elektronikus
azonositasi szolgaltatashoz és a tarhelyhez.
A papir alapu irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi ¢€s biztonsagvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrdl az
igazgatonak kell gondoskodnia.

A Szabalyzat célja

Az Intézmény miikodése soran keletkez¢d iratok elektronikus tton torténd létrehozéasanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus uton érkez6 iratok kezelésének,
megorzésének szabalyzasa.

A Szabalyzat személyi hatalya

A Szabélyzat minden dolgozd szdmara kdotelezé érvényli, aki munkaja sordn iratkezeléssel,
illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabalyzat bizalmas informaciokat
tartalmaz az intézmény mitkodését illetéen, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Szabalyzat betartasanak ellendrzése
A Szabalyzat betartdsanak ellendrzése az intézményvezetdé feladata, melyet rendszeres
1dokozonként elvégez. Az ellendrzés végrehajtasa eldzetes bejelentés nélkiil torténik!
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A Szabalyzat targyi hatalya

ekiterjed a védelmet élvezd iratok teljes korére, felmeriilésiik és feldolgozasi helyiiktdl,
idejiiktol és az iratok fizikai megjelenési formdjuktol fiiggetlenil,

ekiterjed az intézmény tulajdonaban 1évd, valamennyi informatikai berendezésre, valamint a
gépek miiszaki dokumentacioira is,

ekiterjed az informatikai folyamatban szereplé 0sszes dokumentéciora (fejlesztési,szervezési,
programozasi, lizemeltetési),

ekiterjed a rendszer- és felhasznaldi programokra,

ekiterjed az adatok felhasznalasara vonatkoz6 utasitasokra,

ekiterjed az adathordozok taroldséra, felhasznalasara.

28.1. Az elektronikusan eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Ovodank az oktatasi 4gazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIIIL. 28.) korméanyrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus alairast az
ovodavezetd alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papiralapi masolatat:

e Intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositasa

e Alkalmazottakra vonatkozé adatbejelentések

e Ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések

e OSAP-jelentés

e Alkalmazottak és gyermekek listdja (oktober 1-jei allapot)

Az elektronikus uton eldallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa és hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozon lementett
forméban taroljuk. Az adatokhoz kizardlag az igazgato altal felhatalmazott személy férhetnek
hozza.

28.2. Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb
fogalmak

eSzemélyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilondsen az érintett neve, azonosito
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara jellemzd ismeret -, valamint az adatbol levonhato, az érintettre vonatkozd
kovetkeztetés;

e Kiilonleges adat

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos
vagy mas vilagnézeti meggy6zodésre, az érdekképviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis €letre
vonatkozo személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd személyes adat,valamint a blinligyi
személyes adat;
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o Kozérdekii adat: az allami vagy helyi 6nkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatdrozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személykezelésében 1évo és
tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatdsavalosszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen mdédon vagy formaban régzitett informacio
vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol, 6nallo vagy gytijteményes jellegétol. gy
kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjeddértékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikddést szabalyozo
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozé adat;

28.3. Ertelmezések

Elektronikus irat szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus formaban
rogzitett, készitett, elektronikus ton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai
adathordozon kezelnek, tarolnak;

Funkciok

Iktatast végz6: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszammal valo ellatdsa az irattari tervnek
megfelelden az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetdnek, feljegyzést rogzithet,
ligyiratot lezarhat, irattarba tehet, az tigyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.
Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatok gytijtése, felvétele és tarolésa,
feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitast €s a nyilvanossagra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa ¢és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa
is.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szdmara hozzaférhet6vé teszik.
Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatdrozza, az adatkezelésre
vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, illetdleg a végrehajtassal adatfeldolgozot bizhat
meg.

Nyilvdnossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhet6vé teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetdleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd koteles
gondoskodni az adatok biztonsagardl, koteles tovabba megtenni azokat a technikai szervezési
intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabdlyokat, amelyek az adat- és titokvédelmi
szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatds, nyilvdnossagra hozéds vagy torlés, illetdleg sériilés vagy a
megsemmisiilés ellen.

Iratnak mindsiil: Minden olyan irott szOveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely az
intézmény miikddésével, illetbleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon,
alakban, barmilyen eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a
megjelentetés szandékaval késziilt ujsag, folyoirat, vagy konyvjellegii kéziratok.

Ellenérzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat az igazgato ellendrzi.

Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az Ovodavezetd latja el. Az igazgato a szakmai feliigyelet
keretén beliil
e rendszeresen, illetve szUroprobaszerien ellenérzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszerliségét,
o az észlelt problémakrol tajékoztatja az érintett feleldst,
e ajanlasokat fogalmaz meg a szabdlytalan vagy ésszerlitlen gyakorlat megvaltoztatésa,
illetve az tigyviteli folyamatok megszervezése korében
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28.4. Elektronikus Iratok létrehozasa

Elektronikus irat létrehozasa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus uton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik. Az
elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszkozon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fiiggetlenill ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat, és egyuttal torekedni kell a népszer(i formatumok hasznalatara.

Minden fajlnak harom f6 tulajdonsaga van

onév,

ekiterjesztés,

ehely, tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attributum):
elétrehozas datuma,

eutols6 modositas datuma,

eutolsd hozzaférés datuma,

ercjtett, irdsvédett

28.5. Elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ben meghatarozott
rend szerint hitelesitett papiralapu nyomtatvany

87. § (1) A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet
a) nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszdmozott, szétvalaszthatatlanul Osszeflizott
papiralapi nyomtatvany,
b) nyomdai tton eléallitott papiralapti nyomtatvany,
¢) elektronikus okirat,
d) elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend
szerint hitelesitett papiralapu nyomtatvany.

28.5.1. Tovabbiakban - Csoportnaplo

A csoportnapld elektronikus Uton készitett — aktualitdsaban folyamatosan nyomtatott —
szamozott oldalakkal - a nevelési év végén—0sszefiizésre keriil - igy papir alapuva valik.

Az intézményben hasznalhaté csoportnaplo készitésének rendje:
L. rész
A kotelezd elemek, sorszamozott oldallal, a kotelez6 adatokkal a nevelési év elso
honapjaban a statisztikai adatok hivatalos leaddsa napjan (oktober 1) - kinyomtatva a leftizé
mappaba kertil.
I1. rész
A csoport szervezési feladatai (elOre tervezett) tematikus terve — havi terv (elére tervezett)
és heti terv - bontasban (aktudlisan a tervezd pedagdgus altal) oldalszamozassal
kinyomtatésra ¢és leflizésre kertil.
III. rész
Minden tematikus terv végén — a tematikus tervezés bevalasarol a pedagdgus (ok) reflexiot
készit. Vazlat irdsa nem kotelezo.
IV. rész
A nevelési év végeztével az 0sszes szamozott oldal anyaga 0sszeflizésre keriil. A vezetd
lezarja, pecséttel, aldirassal hitelesiti, archivalja.
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Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni,
el kell latni a megfelel6é azonositokkal, tovabba megérzés céljabél archivalni kell.

Azokat a dokumentum fijlokat, melyek varhatoan nem véltoznak meg, vagy nem cél a
késObbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsag meniipont alatt az irasvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Ett6] kezdve a fajlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)

28.6. Fajlok elnevezéseinek alapelvei

e A fajl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késébbi konnyebb azonosithatdésag érdekében,

o A f4jl nevében a sz0koz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,

eHa lehetséges, keriilni kell az €kezetes betlik hasznalatat.

A f3jlok elhelyezése mappdakban torténik. Az Gsszetartozo fajlokat célszerlien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a f4jl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

28.7. Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet tdlteni. Az e-
mailben érkezd elektronikus iratot Gigy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton érkezett
volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds soran fel kell tiintetni az e-
mail feladdjat, az érkezés idOpontjat, illetve a sorszam el6tt ,,e-mail” szoveggel kell kiilon is
megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell 6rizni. Az elektronikus uton elkiildott irat
megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az igazolasrol kapott dokumentumot
papir alapon meg kell érizni, és az irathoz kell csatolni.

28.8. Az 6voda igazgatdja felelos

Az iratok szakszer(i és biztonsagos megdrzéséért az elektronikus tton eldallitott papiralapu
nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, miikodtetéséért, feliigyeletéért,

v Kkijeloli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altalanosan és a
rendszer lizemeltetéséért onalloan felelds személyt,

v az Iratkezelési Szabdlyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszerliségéért és a
feladatoknak megfeleld célszertiségéért,

v’ az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansdgok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat modositdsanak
kezdeményezéséért,

v az iratkezelést végz6, vagy azért felelés személy szakmai képzéséért és
tovabbképzéséért,

v’ egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érinté feladatokért.

Az intézmény altal hasznalt elektronikus programokhoz val6 hozzaférési jogosultsdgokat névre
szoloan kell dokumentalni. A dokumentumok taroldsa és kezelése a vezetd feladata. A
jogosultsdgokat a szervezeti egységek vezetdinek egyénekre bontott jogosultsdgi javaslata
alapjan a vezeto allitja dssze. A jogosultsagok beallitasa, illetve modositasa a vezetd feladata.
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28.9. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az 6voda iratkezelését gy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell
rogziteni, hogy:
v’ az irat Utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,
v' szolgalja az dvoda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerii miikodését,
feladatainak eredményes €s gyors megoldasat,
v’ az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato
allapotban val6 Orzését és a maradando értékii iratok levéltari atadasat.

Az ligyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellaté vezet6

Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellenOrzését az intézmény igazgatdja iranyitja az alabbiak
szerint

Az igazgato

elkésziti és kiadja az dvoda tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat

jogosult az 6vodaba érkezo kiildemények felbontasara (ha ezt az fenntartja maganak)
jogosult kiadvanyozni

kijeloli az iratok ligyintézoit

meghatdrozza az iratok selejtezésének ¢s levéltarba kiildésének évét

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
el6irasai szerint torténjen

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozé jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfeleléen, modositja az iratkezelési szabalyzatot

elkésziteti és irattdri anyag selejtezését és leveltari atadasat

intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében

az irattari anyag karosodasat el6idéz6 rendkiviili esemény alkalméval kézremiikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben

rendszeresen ellendrzi az iranyitdsa ald tartozo ligyintézés ¢és iratkezelés jelen
szabalyozasban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozasdban meghatarozza az iizemeltetéssel €s ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhdz — sziikséges informatikai ismereteket, kijeloli a
szamitastechnikai rendszer biztonsdgi kovetelményeiért felelds ¢és a rendszer
tizemeltetéséért onalldan felelds személyt

» jelen szabalyozas, valamint a vonatkozd jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét.

V VYV VVV VYV VVVVVYVY

Minden, olyan kiilldeményt, amely az 6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére
érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

» atvenni az intézményhez érkezett kiildeményeket

» az érkeztetést kovetden az iratokat atadni az 6voda vezetdjének

» az 6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari elhelyezése, kezelése
¢és nyilvantartasa

» az igazgatd utasitasa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket
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» az igazgatd utasitasa alapjan gondoskodni a torténeti értékii iratoknak a szaklevéltar
szamara torténd atadasarol.

29. A SZAMITOGEPES ALKALMAZASOK ALTALANOS
UZEMELTETESI, INFORMATIKAI FELUGYELETENEK
FELADATAI

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, ilizemeltetés,
valamint a feladat- és feleldsségi korét, kompetencidit a vezetd utasitasa alapjan a Kkijelolt
személy / szervezet gyakorolja. Az intézmény szempontjabdl jelentds alkalmazésok,
adatallomanyok, pl. koltségvetés, - konyveld

Személy- és munkaiigyi rendszerek, iigyiratkezelés az alabbiak:

1. A személy és munkaligyek kezelésére szolgalo rendszer
Hozzaférési jogosultsdga van: igazgatd
2. Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgalo rendszer
Hozzaférési jogosultsadga van: igazgato - kijelolt 6vodapedagogus
KIR Hozzaférési jogosultsaga van: igazgato - kijeldlt 6vodapedagogus
4. Tanulmdnyi Rendszer (ovi KRETA) kezelésére szolgdlo rendszer (ez tartalmazza a

(98]

teljesitményértékeléshez kapcsolodo alkalmazast is.)
Hozzaferési jogosultsaga van igazgat6 - kijelolt 6vodapedagdgus

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények
altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitogépes alkalmazasokra a
biztonsaggal kapcsolatos, specifikus eldirdsokat meg kell hatarozni. A hozzaférési
jogosultsdgok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megéallapitani.

crer

kell tarolni,

e meg kell hatarozni a szamitdégépes alkalmazasokkal kapcsolatban, illetve az
intézményben hivatalosan keletkezett dokumentumok megdrzési hataride;jét,

e ha a szamitastechnikai rendszer tizemeltetése soran kideriil a biztonsag megsértése,
illetve megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkoz6 intézkedések
érvényesitését,

e aszoftverek beszerzése jogtisztdn, megbizhatd forrasbol torténhet,

e ahardver és szoftver eszkozoket az intézményen beliil nyilvan kell tartani,

e az intézményen beliil szabdlyozni kell a szdmitastechnikai rendszerek haszndlatanak
feltételeit,

A hianyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az lgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi feleldsségre vonast von
maga utan. Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és
koriilményeit — az irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az dvoda
vezetdjének ki kell vizsgélnia.
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Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések
Az 6voda bélyegzonek lenyomatat €s a kiadméanyozas rendjét jelen Szervezeti ¢s Miikodési
Szabalyzat szabalyozza.

30. ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitése az igazgaté felelossége, az alkalmazotti
kozosség tajékoztatasa €s a sziildi szervezet jogszabalyban meghatarozott elvarasok mentén
véleményének figyelembevételével, amely a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény . hatarozattal (eloz6
dokumentum) jovahagyott szervezeti ¢s miikodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelezO, megszegése esetén az igazgatd munkaltatodi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgélata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasa: az igazgatd hataskore, kezdeményezheti a fenntarto, a neveldtestiilet, a sziiloi
kozosség és jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga
e A hatélyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az évoda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodéaval és meghatdrozott korben
hasznaljak helyiségeit.
o Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tdjékoztatni kell.
e A hozzéaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza
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31. LEGITIMACIOS ZARADEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
készitette:

Az intézmény igazgatdja a nevelotestiilet
bevonasaval

Datum: 2025.08.28.

Az 6voda nevelo munkat segito

alkalmazottai az 6voda modositott Szervezeti
és Miikodési Szabalyzataban foglaltakrol
tajékoztatast kaptak.

Datum: 2025.08.28.

9 12 P
JOUNSVTANS

A neveld munkat segitd alkalmazottak nevében
alairas

A Sziil6i Szervezet a jogszabalyban eldirt

fejezetek tartalmahoz biztositott jogai alapjan a
modositott Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban-szerepld helyi szabalyokat
megismerte, véleményezte ¢s timogatja azok
megvalositasat.

Datum: 2025.08.28.

........... By o TOOR U pl - o T @ a a S TS ———

Sziil6i képviseldje

Az dvoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
a fenntartdé magasabb jogszabalyban biztositott
dontési hataskorében jovahagyta

Datum: 2025.08.29.
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32. Mellékletek
1. Adatkezelési szabalyzat

2. Munkakori leirasok
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