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A szervezeti és mitkodési szabalyzat jogszabalyi alapja

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

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

229/2012 (VI1.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz016 torveny végrehajtasarol
363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

2023. évi LI torvény a pedagdgusok 1 életpalyajarol

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajard] szo16 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedag()gus-tovébbképzésré')l, a pedagogus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzesben résztvevok juttatdsairol €s kedvezményeirdl
18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérol

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

368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo toérvény végrehajtasarol
(Avr.)

15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a korméanyzati funkciok és allamhaztartssi szakagazatok
osztalyozasi rend;jérdl

370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérol és
belsd ellendrzésérol

15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgélati intézmények mikodésérol
48/2012. (X11.12.) EMMI rendelet a pedago6giai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagbgiai-
szakmai szolgaltatasokat ellato intézményekrdl €s a pedag6giai-szakmai szolgaltatasokban
vald kozremiikodés feltételeirdl

2013. évi V. torvény a Polgari Térvénykonyvrol

33/1998. (VL. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol €s véleményezésérdl

2012. évi L. torvény a Munka Toérvénykonyvérdl

2012. évi IL. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrdl €s a szabélysértési
nyilvantartasi rendszerrél

2011. évi CXII. toérvény az informéciés onrendelkezési jogrol és az
informéci6szabadsagrol

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

149/1997. (1X.10.) Korm. rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi
és gyamiigyi eljarasrol

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

1993. évi XCIIL torvény A munkavédelemrol

44/2007. OKM rendelet a katasztrofék elleni védekezés és a polgari védelem dgazati
feladatairol

62/2011. (XIL 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

1999. évi XLIL torvény a nemdohéanyzok védelmérdl

Magyarorszag Alaptdrvenye

2007. évi CLIL térvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol

132/2000. (VIL.14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdésirdl
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308/2004. (X1.13.) Korm. rendelet az europai zaszlo és az eurdpai lobog6 hasznalatanak
részletes szabalyirél

305/2005. (XI1.25.) Korm. rendelet a kozérdeki adatok elektronikus kozzétételére, az
egységes kozadatkeresé rendszerre, valamint a kézponti jegyzék adattartalmara, az
adatintegracidra vonatkozé részletes szabalyokrdl

18/2005. (X11.27.) IHM rendelet a kozzétételi listakon szerepld adatok kozzétételéhez
szitkséges kozzétételi mintakrol

335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatokat ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirsl

1995. évi LXVL torvény a koziratokrél, a kozlevéltirakrl és a maganlevéltari
anyagvédelmérol

362/2011. (XIL. 30.) Korm. rendelet az oktatdsi igazolvanyokrél

2018. évi LXXXIX, torvény az oktatasi nyilvéantartasrol

A 2011. évi CCIX. torvény a csalddok védelmérdl

1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tamogatéasardl

2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi Onkormanyzatairol

2008. évi XLVIIL. torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapveté feltételeirsl &s egyes
korlatairol

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

2015. évi CCXXILI. torvény az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgéltatisok &ltaldnos
szabdalyair6l

121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet az Okiatési Hivatalrél

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

Az Eurépai Parlament és a Tanscs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében t6rténd védelmérol és
az ilyen adatok szabad aramlasarél, valamint a 95/46/EK irAnyelv hatilyon kiviil
helyezésérél (altalanos adatvédelmi rendelet GDPR)

Budapest Févaros VII. keriilet Erzsébetvaros 25/2015. (V1.30.) onkormaényzati rendelete a
koznevelési  intézményekbe jaré  tanulék  részére  biztositott téritésmentes
illetve kedvezményes Juttatasokrol, valamint az erzsébetvarosi fiatal
tehetségek tmogatasarsl

A sajétos nevelési igényi gyermekek nevelésének iranyelve

Az Erzsébetvérosi Brunszvik Teréz Ovoda Pedagégiai Programja

Az intézmény hatalyos alapité okirata

Nevel6testiileti hatdrozatok

Igazgatdi utasitasok



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

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma, célja

A szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, miikodésének belsé rendjét, tovabba az 6voda kiilsd és belsd
kapcsolataira vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskétbe. Az SZMSZ a kialakitott cél-es feladatrendszerek, tevékenység-csoportok €s
folyamatok dsszehangolt miikodésct, raciondlis és hatékony kapesolati rendszerét tartalmazza.

Célja az intézmény jogszer( mikodésének, a gyermeki jogok érvényesiilésének biztositasa. A
sziilék, a gyermekek €s pedagogusok kozotti kapcsolat erositése, az intézményi miikodes
demokratikus rendjének garantélasa.

1.2. Az SZMSZ hatilya

Az SZMSZ teriileti hatalya Kiterjed:
e az 6voda teriiletére,
e az 6voda altal szervezett- a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsolddo- nevelési
idében torténd dvodan kiviili programokra,
e az intézmény képviselete szerinti €s kiilsé kapcsolati alkalmaira.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

o az 6vodaval jogviszonyban allo gyermekekre,

e agyermekek sziileire, torvényes képviseldire,

e az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allokra, valamint a
munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonyban allokra,

e az intézménnyel jogviszonyban nem 4116, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban,

e anevelési idében, illetve id6n tal nyujtott szolgaltatokra.

Az SZMSZ idébeli hatilya: Az SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép hatalyba €s hatérozatlan idére
sz6l. Ezzel egyidejiileg az ezt megeldzo 11/53-6/2024szamon jovahagyott SZMSZ hatalyon
Kkiviil keriil. Feliilvizsgalata évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden torténik.
Moédositasa az igazgato hataskore, a nevelbtestiilet bevonasaval.

1.3. Az intézmény jogszerti mikodését szabdlyoz6 alapdokumentumok kore

e Alapito Okirat

o SZMSZ

e Pedagoégiai Program
e Hazirend

e Eves Munkaterv



2. AZINTEZMENY KOLTSEGVETESI SZERVKENT VALO
MUKODESEBOL FAKADO SZABALYOZASOK

2.1. A Kkiltségvetési szerv meghatirozisa

2.1.1. A Kiltségvetési szerv megnevezése, székhelye

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

A koltségvetési szerv OM azonosité szama: 034365
A koltségvetési szerv szekhelye: 1074 Budapest Rozsak tere 6-7.

2.1.2. A koltségvetési szerv alapitasival és megsziinésével Osszefiiggs rendelkezések

A koltségvetési szerv alapitasanak ddtuma: 2006. 01. 01.
A koltségvetési szerv alakitdsdra, atalakitisara, megszintetésére jogosult szerv: Budapest
F6varos VII. keriilet Erzsébetvéros Onkormeinyzata, 1073 Budapest, Erzsébet krt. 6.

2.1.3. A koltségvetési szerv irdnyitisa, feliigyelete

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

A k(’iltségvetési szerv fenntartGjanak neve, szekhelye: Budapest Févaros VII. keriilet
Erzsébetvéros Onkorményzata, 1073 Budapest, Erzsébet krt. 6.

2.1.4. A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata: koznevelés, 6vodai nevelés, ellatas
A koltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartssi szakagazati besoroldsa:
——— 5 Sob Y DlcveXenys et e it RS

| Szakdgazat megnevezése J

— ‘Ovodai nevelés .

| Szakagazat szama

851020

A Kkoltségvetési szerv alaptevékenysége: koznevelési feladat, 6vodai nevelés. Az 6voda a
gyermek haroméves koratol a tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmény. Ellatja a t6bbi
gyerekkel egyiitt nevelhetd, szakért6i bizottsdg szakértdi véleménye alapjan mozgasszervi,
Crzékszervi (latasi, halldsi) értelmi vagy beszédfogyatékos, t6bb fogyatékossag egyiittes
eléfordulasa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral, vagy egyéb pszichés
zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizdé gyermekek
nevelését.



2.1.5. A kiltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése

NS £ —

|! Kormanyzati funkciészam I Kormanyzati funkcié megnevezése 1

|’7 091110 - ‘l Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai B
091120 | Sajatos nevelési igényQ gyermekek 6vodai

o nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai *‘
091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkddtetési feladatai

L 096015 Gyermekétkeztetés kozneveldsi intézményben |

2.1.6. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete

Az o6voda feladat ellatasi kotelezettsége, a fenntarté altal meghatarozott korzetben,
mésodlagosan a Budapest Fovaros VIL keriilet Erzsébetvaros kozigazgatasi teriiletén lako,
vagy tartézkodo OGvodaskori gyermekek 6vodai nevelésére, iskolai életmodra valo
felkészitésére terjed ki. Ezt meghaladoan ires férdhelyeivel a szabad 6vodavalasztas
érvényesitését szolgalja.

2.1.7. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje

A koltségvetési szerv vezetdjét nyilvanos palyézati eljaras {itjan Budapest F6varos VII. kertilet
Erzsébetvaros Onkormanyzatanak Képviselo - testillete nevezi ki és menti fel. A koltségvetési
szerv vezetdjének megbizasa koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, hatarozott idore,
legfeljebb 5 év id6tartamra torténik. Az egyéb munkaltat6i jogokat a polgarmester gyakorolja
a Magyarorszag helyi snkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. évi 67. § (1) bekezdés g)
pontja értelmében.

2.1.8. A kiltségvetési szervnél alkalmazasban 4116 személyek jogviszonya

—
Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabilyozé jogszabaly
koznevelési foglalkoztatotti a pedagogusok U életpalyajardl sz616 2023. évi LIL
jogviszony torvény, a pedagogusok uj életpalyajardl szol6 2023.
&vi LII. torvény végrehajtasarol szolo 401/2023.
(VII1.30.) Korm. rendelet
munkaviszony a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény
megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrél szolo 2013. évi V.
torvény

J

2.1.9. A kéznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések



A koznevelési intézmény tipusa: 6voda. Alapfeladatanak Jogszabély szerinti megnevezése:
koznevelési feladat, ezen beliil 6vodai nevelés, és a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos
nevelési igényl gyermekek nevelése.

Gazdélkodasaval Osszefiiggd jogositvanyok: Budapest Fovaros VII. keriilet Erzsébetvaros
Onkorméanyzaténak kltségvetési rendeletében meghatarozottak szerint. Gazdalkoddsi &s
peénziigyi feladatait a munkamegosztds  és felelosségvallalas  rendjét  tartalmazé
megallapoddsban meghatirozott moédon Budapest Févaros VII. keriilet Erzsébetvarosi
Polgérmesteri Hivatal (székhelye: 1073 Budapest, Erzsébet korit 6.) latja el.

A feladatellitasi helyenként felvehetd maximalis gyermek létszim a koznevelési
intézmény székhelyén: 88 £

2.1.10. A feladatellstast szolgalé ingatlanvagyon

Y B
“ Ingatlan cime ‘ Ingatlan helyrajzi [ Vagyon feletti | Az ingatlan funkciéja, ‘
‘ széma rendelkezés joga vagy a ‘ célja
vagyon hasznalati joga
— 1 |veronhwmdltijpa) 0000
T |
1 1074 Budapest | 33588 koltségvetési szerv | 6voda
| r6zsék tere 6-7. vezetdie, |
- | | vagyonkezel6i jog | |

A vagyon feletti rendelkezési jogosultsag az anonnényzatot illeti meg. Az intézmény
miikddéséhez sziikséges ingé és ingatlan vagyontargyak az alapité tulajdonat képezik. Az
intézmény vagyonat az intézmény igazgatbja mitkodteti. Az épiilet csak az alapité okiratban
meghatarozott feladatok ellatasara szolgal.

2.2. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasival kapcsolatos kiilénleges eléirasok

A koltségvetési szerv az irdnyit6 szerv altal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, miikdési koltségeket az évente Osszedllitott, az iranyito szerv 4ltal Jjovahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

A Kkoltségvetés tervezésével, végrehajtasival és beszamoldsaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat a Polgarmesteri Hivata] - Intézménygazdalkod4si Csoport -, valamint az évoda
kéz6tt meglévé mindenkor hatalyos Munkamegosztasi Megéllapodas alapjan kell elvégezni.

2.2.1. Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasinak rendje

Az intézmény az eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsig szempontjabol snalléan miksds
koltségvetési szerv. A feladatellatas ¢rdekében meg kell szervezni, illetve folyamatosan
biztositani kell a szakmai és szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés id6szakaban meg kell
hatérozni:

* azeszkoz (vagyontargyak, beszerzési, felujitasi) szlikségletet,

* mikddéshez sziikséges dologi kiadésokat,

o feladatellatas kapcsan felmeriils személyi kiadasokat, és a személyi juttatdsok utdni

jarulék kiadasokat,



e a feladatellatassal kapcsolatban a szervet megillet6 bevételeket.

222. A kotelezettségvallalasok célszeriiségét megalapozé eljaras és annak
dokumentumai

Adott feladatellatassal kapesolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget
lehet vallalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek. A kotelezettségvallalasnak
illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott eliranyzat- felhasznalasi iitemtervbe. A
kotelezettségvallalas elott a kotelezettségvallalonak meg kell gybz6dnie, hogy
¢ adott jogcimen van-e tervezve az eldiranyzat,
e az adott eldiranyzat az eddigi és a még varhato teljesitést figyelembe véve lehetdséget
ad-e a szoban forgo kotelezettségvallalasra,
o a kotelezettségvallalas dokumentumaban a pénziigyi teljesitcs idépontjai és sszegel
osszeegyeztethetdek-¢ az eldiranyzat felhasznélasi titemtervével.
Az irasbeli kotelezettségvallalasok csak az ellenjegyzd alairasaval érvényesek. A
kotelezettségvallalas dokumentumai: szerzbdések, megallapodasok.

2.2.3. Az éves koltségvetés tervezése

Az Onkormanyzattal meghatalmazéasaval ¢s az Intézménygazdalkodasi ~Csoporttal
egytittmiikddve keriil meghatarozasra. Az eliranyzatok kialakitasahoz az Onkormanyzat altal
meghatarozott szempontok szerint, az 6voda adatott szolgaltat a Fenntarté részére.

2.2.4. A koltségvetés végrehajtisara szolgalé szamlaszimmal kapesolatos adatok

A koltségvetési szerv torzskonyvi azonosito szama PIR: 679011

A koltségvetési szerv adoszama: 16927791-1-42

Szamlavezetd pénzintézet neve: K&H Bank

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

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

Korbélyegzo:
Felirata: Erzsébetvérosi Brunszvik Teréz Ovoda
1074 Budapest Rozsék tere 6-7.
OM:034365
Ko6zépen Magyar Koztérsasag cimer helyezkedik el.
Lenyomaks .
;"//
/

|
\
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Hosszl bélyegzé:

Felirata: Erzsébetvarosi Brunszvik Teréz Ovoda
1074 Budapest R6zsék tere 6-7.
Adészam: 16927791-1-42

Banksz..: 10403239-00033089-00000007 g ghetvirosi Brunsevik Tores F

1074 Budapest, R6zsék tere 6-7.
Lenyomat: Ad6szim: 16927791-1-42
Banksz.: 10403239—00033089-00000007

A koltségvetési szerv bélyegzéinek hasznalati rendje megtalalhaté az intézmény Bélyegz6
hasznalatrél sz616 szabalyzataban.

2.4. Gazdilkods4ssal kapcsolatos rendelkezések

Budapest VII. keriilet Erzsébetvaros Onkorményzat Polgarmesteri Hivatala (a tovabbiakban:
Onkorményzat), az Onkorményzat Intézménygazdalkodasi Csoportja és az intézmény kézott
létrejott  Munkamegosztasi Megallapodds szabalyozza a gazdélkodéssal kapcsolatos
feladatokat.

3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, STRUKTURAJA

3.1. Az intézmény iranyitisa, szervezeti struktarija

Az intézmény szakmai tekintetben onallé. Szervezetével &s miikddésével kapcsolatban
onalléan dént minden olyan tigyekben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hatiskorbe.
Budapest VII. keriilet Erzsébetvéros Onkormanyzat Keépviselo-testiilete, mint irdnyitdszerv
altal meghatarozott kézvetlen kovetelmények és feltételek megfeleld ellatisaért az igazgatd
felel6s. Az intézmény jogszerti miikddtetése soran jogkdvetd magatartassal, korszerit vezetési,
menedzselési és szakmai ismeretekkel tervezi, szervezi, koordinalja és iranyitja az 6voda életét,
belsé és kiilsé kapcsolatait.

A szervezeti egységek és a vezetéi szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi elbirasoknak és a tartalmi kévetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
miikodtetés, valamint a helyi adottsigok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat - és hatéaskoroket, a hatdskorok gyakorlasanak modjat,
a kapcsol6do feleldsségi szabalyokat az egyes munkakorok altaldnos munkakori leirasai
tartalmazzak.

A helyettesités rendjét a vezeté munkakérskre jelen szabélyzat, mig mas munkakérék esetében
arészletes helyettesités rendjét a munkakéri leirdsok tartalmazzak.
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A szervezeten beliil megtalalhato:
az ala-és folérendeltség, illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.

Az intézmény engedélyezett 4llashelyeinek szama 19 6, felhasznaldsa kotott:

10 f5 pedagdgus —ebbol:

1 6 pedagogiai asszisztens
4 16 dajka

1 £6 6vodatitkar

1 {6 udvar takarito

1 16 takarito

1 f6 konyhas

0O O O O

1 f6 igazgato

1 £ igazgatohelyettes, 6vodapedagogus
7 {6 6vodapedagogus

1 16 fejlesztopedagdgus
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3.2. A koznevelési intézmény igazgatoja

Az 6vodat az igazgato iranyitja. Munkajat a Jogszablyok, a fenntart6, valamint az 6voda bels6
szabalyzatai éltal eléirtak szerint végzi. Megbizatdsa a jogszabalyokban megfogalmazott
médon és iddtartamra torténik. Az évoda vezetésének elsd szamu vezet6 tagja, aki kdzvetleniil
és felelésen iranyitja az igazgato6-helyettest. Kapcsolatot tart az atruhazott hataskort gyakorld
vezetokon keresztiil az 6voda szervezeteivel, kozdsségeivel az SZMSZ-ben szabélyozott
modon. Az igazgaté felett a munkaltatéi jogokat az iranyit6 szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az iranyité szerv vezetdje, Budapest Féviros VII. Keriilet Onkorményzata
polgarmestere gyakorolja. Munkakéri leirisat a munkaltatéi jogkort gyakorld polgarmester
késziti el. Az igazgato jogkorét, felelésségét, feladatait a koznevelés 4gazati t6rvény &s
végrehajtasi rendeletei, valamint munkaltatéja hatérozza meg.

3.3. A kéznevelési intézmény igazgatojanak felel6sségi- és feladatkore

Gondoskodik:

¢ az intézmény szakszerii és torvényes miikodésérél, a fenntarté altal rendelkezésre
bocsétott eszkozok tole elvarhatd gondossaggal valo kezelésérdl, az intézmény ésszerti
¢s takarékos gazdalkod4sarol,

* arendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miik6déséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositdsarol,

® a gazdilkodasban a szakmai hatékonysdg és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitésérol,

®* a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,
informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitésérdl, valamint annak teljességérol,
hitelességérél, és az intézményi szamviteli rendjérél,

* aneveldtestiilet vezetésérl,

® pedagdgiai munka irdnyitasarol és ellenérzésérol,

® azintézményi szabalyzatok elkészitésérol,

® a nevelGtestiilet jogkérébe tartozé dontések el6készitésérsl, végrehajtasuk szakszeri
megszervezésérdl és ellenbrzésérol,

* a pedaglgiai munka iranyitasarél, ellen6rzési, helyi mérési, teljesitményértékelési
rendszerének miikédtetésérdl a Pedagégiai Programban meghatarozottak alapjan,

® anemzeti €s évodai tinnepek munkarendhez igazodé mélté megszervezésrél,

¢ a gyermekvédelmi feladatok megszervezésérdl és ellatasardl, a gyermekvédelmi
jelzbrendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolodé feladatai koordindlasarol,

* anevel§ és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésérol,

* a balesetek (gyermek és munkavallaléi) megel6zésével kapcsolatos feladatok
iranyitasarol, ellendrzésérol,

® agyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezEésérdl,

® apedagégus etika normainak betartdsarél és betartatdsarol,

* akozoktatasi informacids rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokrol, az évoda
ligyintézésének irat-, és adatkezelésének adattovébbitdsénak szabalyossagérél,

e anemdohanyzok védelmére elbirt feltételek biztositasarol,

® azintézmény belsé ellenbrzési rendszerének mikddtetésrol,
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a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel, sziildi szervezetekkel valo megfeleld
egylittmiikodésrol,

a HACCP rendszer miikddtetésrol,

a kockazatkezelésrol,

rendkiviili sziinet elrendelésérél, (ha rendkiviili idéjaras, jarvany, természeti csapas
vagy mas elbarithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikddtetése nem
lehetséges, vagy az intézkedes elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan
kérral jarna, - az intézkedéshez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, amennyiben ez
nem lehetséges a fenntartot értesiteni kell)

a kotelezé taniigyi nyilvantartast felvalto elektronikus adatnyilvantartas jogszabalynak
megfeleld bevezetésérol, (KRETA rendszer) intézményi alkalmazasanak biztositasarol,
a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 éves teljesitményértékelésérol,

a Kar 4ltal elfogadott Etikai Kodex betartasarol és betartatdsarol,

a hatékony informacios €s kommunikacios rendszer kialakitasarol és mikodtetésérol,

a szakértéi bizottsag szakértdi véleménye alapjan a gyermekek tankotelezettségének
meghosszabbitasarol,

az 6vodaban egyéni vagy csoportos felzarkoztatd, fejlesztd vagy tehetségfejlesztod
foglalkozast tartd mnevels- ¢€s oktatomunkat kozvetlenill segité munkakdrben
foglalkoztatott szakember megfeleld alkalmassiganak (végzetiség, szakképzettség, a
foglalkozds megtartasahoz sziikséges tapasztalat ¢s hozzéértés) ellen6rzésérdl,
meggy6z6désrol,

az alapité okiratban eloirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyitd
szerv altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasarol,

a mindsitd vizsga, a mindsitési, palyazati, megujitasi eljaras szakszer(l és torvényes
clokészitésérdl, lebonyolitasarol,

a pedagogus gyakornok mindsitd vizsga esedékességének az informatikai rendszerben
torténd rogzitésérol,

az intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv
elkészitésérdl, megvalositasarol,

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

az intézmény szadmara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kozotti megosztasarol,

a kozoktatasi intézmények informécios tajékoztato rendszeréhez kapcsolodo kozérdekl
informécio-szolgaltatasrol, a statisztikai adatszolgaltatasrol; a killonds kozzétételi,
valamint a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon
keresztiil torténd ellatasarol,

a koznevelési foglalkoztatottak ¢és a koznevelési dolgozok alapnyilvéantartas
rendszerének  mikodtetésérol, az adatvédelmi  szabalyok megtartasardl, a
vagyonnyilatkozatok Orzésérol,

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasarol, az irattari terv ¢s az iratkezelési
cléirasok folyamatos Osszhangjarol, megfeleld irattar kialakitasrol €s miikdtetésérol,
az iratkezeléshez szitkséges feltételek biztositasarol, az iratkezelés feliigyeletérdl,
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az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatiba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezel6i jogok rendeltetésszerti gyakorlasarol.

3.4. Az igazgat6 kizarélagos jog- és hatiskore:

a munkaltatéi jogkér gyakorlasa, személyi és munkaiigyi feladatok ellatasa, a
kinevezéssel, a munkaszerzddes megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolas és a havi illetmény
vagy munkabér megallapitasaval, valamint a kdznevelésben foglalkoztatottak egyéb
juttatdsai megallapitasaval kapcsolatos munkaltatoi jogok a munkéltatéi jogkér
gyakorlasa, személyi és munkatigyi feladatok ellatasa,

az ovoda 4ltal kiadott eredeti elektronikusan hitelesitett munkaltatéi aktusok (pl.:
munkakori  leirds, munkaidé beosztds) kiaddsa, mely a munkavallalok jogait,
kotelességeit és a munkaltatoi elvardsokat tartalmazza,

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

a neveldtestiilet vezetése,

a pedagogiai munka irdnyitdsa és ellenbrzése,
a taniligy-igazgatasi déntések meghozatala,

a kotelezettségvallalas, utalvanyozas,

alairdsi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa,

dontés — az egyetértési kotelezettség megtartisaval — az intézmény miikdésével
kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hatéskorébe,

a pedagégusok munkavégzésének szinvonalara nyujtott munkateljesitményére vonatkozo
helyi kompetencia és teljesitményalapti értékelési rendszer részletes szabalyainak
kidolgozdsa, a szabalyzat miikédtetése,

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

a koznevelési intézmény informéciés és kommunikéciés rendszerének kialakitésa és
miukddtetetése, amely biztositja, hogy a megfeleld informacidk a megfelelé id6ben
eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez.

Az igazgat6 jogosult az intézmény hivatalos képviseletére, jogkorét esetenként, vagy az
ligyet meghatarozott korében helyettesére, vagy az intézmény maés pedagogusara
atruhazhatja.

3.5. Azigazgato feladat- és hatdskorébgl leadott feladat- és hataskorok

Az igazgatd a jogszabalyok altal a szémira biztositott feladat-és hataskoreibsl atadja az
alabbiakat:
Az igazgaté-helvettes szdmara

Az alkalmazottak szabadsagoldsi rendjének megallapitsat, szabadsaguk kiadasanak
jogét, helyettesitésével kapcsolatos, illetve a kozvetlen pedagdgiai munkat segiték és
technikai dolgozok irdnyitasanak, ellenGrzésének dontési jogat,

a neveldmunka munkatervben meghatarozott feladatainak ellendrzését,
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e a nemzeti és Ovodai innepek megszervezesét a nevelétestiilet jogkorébe tartozd
dontések végrehajtasanak ellendrzéseét,

o felelosok, megbizottak ellendrzését,

e munka és tizvédelmi feladatok kdzvetlen iranyitasat, ellendrzéset,

e a munkaid6 nyilvantartasanak vezetésének ellendrzesét,

e leltarozasi feladatok kozvetlen irdnyitasat, végrehajtasat,

o G&vodai téritéses szolgaltatasok szervezését, feliigyeletét.

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

e A belsb ellendrzések tapasztalataira.

e Az intézmény érintd megoldandd problémak jelzésére.
e Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.

Az ovodatitkdr szamara:

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

Az 6voda igazgatdja egyszemélyl feleldsségének érvényesiilése mellett a kovetkezo

hataskoroket ruhdzza at:

o Azegyes vezetdk a helyettesitesi rend szerint jarhatnak el az intézmény képviseldjeként.

e Azigazgaté egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott tigyben és
idétartamig jogosult az intézmeény képviselsjeként eljarni.

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

3.6. A kiadményozas szabalyai, eljarasrendje

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabb kiildhetoségének
¢s irattarazasanak engedélyezésére az igazgato jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény
igazgatdja irhat ala. Az igazgato akadélyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az
igazgato altal — alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott frasos nyilatkozatban —
megjelolt vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek. A részletes eljarasrend
megtalalhat6 az Iratkezelési Szabalyzatban.

Az intézmény igyintézésével kapcsolatban keletkezd tigyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

e azintézmény adatai (név, cime, iranyit6szam, telefonszam, e-mail cim),
e azirat iktatoszama,

e az lgyintéz0 neve,

o aziigyintézés helye és ideje,

e az irat aldirdjanak neve, beosztasa.

A kiadmany jobb fels6 részében a kovetkezdket kell feltintetni:
e az irat targyat,
o az esetleges hivatkozasi szamot,
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e amellékletek szdmat,

A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyoz6 eredeti alairasara van sziikség, a kiadmény szévegének végen, a keltezés alatt, a
kiadmanyozé nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadmany Jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyoz6 nevét
»8.K." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztésat kell szerepeltetni. Baloldalon »A kiadmany
hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz6 a zdradékot alairasaval ¢s az intézmény
kérbélyegzével hitelesiti.

Kiilsé szervhez vagy szemé€lyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.

3.7. Vagyonnyilatkozat tételei kotelezettség

3.7.1. Jogszabailyi hattér

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrél sz616 2007. évi CLIL térvény (a
tovabbiakban: Vnyt.)

3.7.2. A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya

Kiterjed az dvoda alkalmazasaban 4llo mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre
jogosult, azaz: - az intézmény igazgatdjara és az intézmény igazgat6-helyettesére.

3.7.3. A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége, teljesitése

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett személy a Vnyt.-ben meghatarozottak
szerint az esedékesség évében junius 30-ig kell teljesiteni. A vagyonnyilatkozat-tételi
kételezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor valos tartalmi vagyonnyilatkozatot tesz.
A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennalls érdekeltségi és vagyoni
helyzetr6l, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megel6z6 6t naptari évben szerzett
barmilyen jogviszonybél szarmazé jovedelemrél kell kitolteni.

3.7.4. A vagyonnyilatkozat érzésért felelés személy

A vagyonnyilatkozat érzésért felelés személy a munkaltatéi jogksr gyakorloja, igy igazgaté
esetében a fenntarto, igazgato-helyettes esetében pedig az igazgatd.

3.7.5. A vagyonnyilatkozat dtaddsanak, nyilvintartisdnak, tarolasanak szabalyai

* A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasardl a szitkséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tjékoztaté dtadésarsl a munkaltats gondoskodik.

* A vagyonnyilatkozat egyik példanyét a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad,
masik példanyat az Grzésért felelds személy az egy¢b iratoktol elkiilsnitetten kezeli.

¢ A nyilatkozé és a munkaltatd megbizasabol az drzésért felelés a boriték lezérasara
szolgalé feliilleten elhelyezett al4irasival egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat
ataddsdra zart boritékban keriil sor. Az Orzésért felel6s személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositéval latja el.
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¢ A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékot — a nyilatkozo és az orzésért felelds példanyat
is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalat sordn az eljard szerv
bontja fel.

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

e A jogszabalyszeriien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése az igazgatd esetében a
fenntarténal, az igazgato-helyettes csetében az intézményben zarhatd szekrényben
torténik.

3.8. Az intézményben dolgozo alkalmazottak feladat- és hatiskdre

A foglalkoztatottak engedélyezett létszdma az iranyitd szerv éltal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra. A dolgozok személyi anyagit az 4voda igazgatdja tartja
nyilvan. Az intézmeny igazgatdjanak személyi nyilvantartasa papir alapon a fenntartonal, az
6voda valamennyi dolgozdjanak személyi nyilvantartasa az 6vodaban talalhato. Az
clektronikus személyi nyilvantarté rendszer a KIRA program. Az ovodapedagogus a
koznevelés informaciés rendszerében rogzitett személyes adatait azonositast kovetOen
megtekintheti. A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelméért,
az adatkezelés jogszerliségéért, valamint az e torvényben eldirt adatszolgaltatasokért az

igazgaté a felelés. A Torzskonyv rogziti az 6vodara vonatkoz6 adatokat.
A munkakorokhoz tartozé feladat- és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat,
a kapcsolodo feleldsségi és beszamolasi szabalyokat az egyes munkakordk altalanos munkakdri
lefrasait az 1. szamu fuiggelék, a személyre sz616 munkakdri leirasokat az alkalmazottak
személyi anyaga tartalmazza. A helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

A munkakori leirds tartalmazza:

e amunkahely (telephely is) a munkavallalé, a munkakér megnevezését,
o a2 munkaidd és a kdzvetlen felettes meghatarozasat,

e a munkavallalo tevékenységének koret, feladatait, hatas- és jogkorét,

e az alkalmazotti tagsagra vonatkozd feladatokat, szabalyokat, jogokat,
e a munkakore szerinti ellendrzését, helyettesitését,

e a munkakére szerinti alap és specifikus elvarasokat,

o ateljesitményértékeléssel kapcsolatos kotelezettségét,

e amentoralasi feladatok meghatarozasat,

e munkacsoportokban valo részvételét.

3.9. A kibévitett vezetoség tagjai:
Az intézmény vezetbségének tagjai:
e igazgatld

o igazgatO-helyettes,
e a szakmai munkakozosségek vezetdi
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A kibdvitett vezetdség az 6vodai élet egeszere kiterjedd iranyito, tervezd, szervezd, ellenérzo,
crteékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

A vezetdségnek a célja, hogy a szervezet miikdéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza
feladatait a kifelé iranyuld funkciék megvalositasaban, és érje el a belsd szervezetisége,
hatékonysaga révén a szervezettre bizott feladatok eredményes ellatasat.

Az 6voda vezetGsége rendszeresen tart megbeszélést az aktualis feladatokrol, Megbeszéléseit
az igazgato6 késziti el és vezeti. A vezetdk értekezleteken beszamolnak a szervezeti egységek
miikodésérdl, a kiemelkedd teljesitményekrél, a hidnyossigokrdl, a problémakrol, valamint
azok megoldasi modjaro, illetve tovabbitjidk az informiciokat az értekezleteken sziiletett
dontésekrdl az irdnyitasuk alatt 1évé szervezeti egységnek, tovabbé a szervezeti egységektél a
vezet6 felé.

Rendkiviili vezet6i értekezletet az igazgat6 az altaldnos munkaidén beliil barmikor 8sszehivhat.
A megbeszélések idGpontjanak kijellésénél tekintettel kell lenni a gyermekek szakszerii
ellatasanak kotelezettségére. Az 6voda vezetdségének tagjai a pedagdgiai munkara vonatkozé
bels6 ellenérzési szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési feladatokat is ellathatnak.

3.10. Az igazgaté-helyettes feladat-és hatdskire

Az igazgato-helyettest a neveldtestiilet véleményezési jogkdrének megtartdsaval az igazgato
bizza meg. Az igazgaté-helyettesi megbizast az intézmény hatérozatlan idore alkalmazott
pedagégusa kaphat, a megbizas hatarozott idére szél. Vezetsi tevékenységét az igazgat6
kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az altaldnos munkaltatéi jogokat az igazgatd
gyakorolja, tevékenységérol rendszeresen beszamol. Munkakéri leirasét az igazgato késziti el.
Azigazgatd kozvetlen munkatarsa. A igazgato tavollétében teljes feleldsséggel végzi a vezetési
feladatokat.

Munkéjat azok a pedagégiai és egy¢b feladatok alkotjdk, melyeket kozds megbeszélés,
cgyeztetes utn az igazgaté irdsban meghatiroz. A nevelési teriileten kdzremiikodik az igazgatd
altal megallapitott tevékenység irnyitaséban. Elsésorban a pedagégiai munkat segit, illetve
technikai alkalmazottak munkajanak irdnyitésa, ellenérzése, értékelése, és a pedagogusok,
illetve minden alkalmazott helyettesitésének, szabadsagoldsanak ltemezése, ellenérzése.

Felelossége kiterjed a munkakéri lefrdséban talalhatd feladatkorre, ezen tulmenden személyes
feleldsséggel tartozik az igazgatonak, kiilondsen a pedagégiai munkat segiték, illetve technikai
alkalmazottak munkavégzését illetéen, és a pedagégusok helyettesitésének megszervezéséért
illetéen beszamoldsi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész mitkodésére és pedagdgiai
munkéjéra, a bels6 ellenérzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd megoldandé
problémak jelzésére.

Feladatainak teriiletei: szakmai, tanligy-igazgatasi
Alapvet6 feladata:

e Jarvanyligyi készenlét idején gondoskodik - az infokommunikacios eszk6zok
segitségével - a neveldtestiileti dontés megalapozasat igazol6 bizonylatok készitésérsl
€s archivalasarol.

® Eldsegiti a pedagégiai program hatékony megvaldsitasat.

18



o A palyazatok elkészitésében segitséget nyujt.
e Az igazgaté megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek el6tt.
o Atruhdzott hataskorben alairasi jogkor gyakorlasa.
e Atruhazott hataskorben helyettesiti az igazgatot a gyakornok pedagogusok
mindsitésében.
e Részt vesz a belsé ellendrzésben és a helyi értékelési szabalyzat megvaldsitasanak
értékelésben.
e Részt vesz a teljesitményértékeléshez szitkséges adatgytijtésben.
e  Részt vesz a teljesitményértékelésrdl sz6l6 konzultaciokon.
e Az oStévenkénti killsé intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat elvégzésében szakmai
kozremiikdést biztosit.
Részletes feladatait a munkakéri leirds hatarozza meg.
frasbeli beszamolisi kotelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:
o a munkakéri leirdsaban szabélyozott feladatok végrehajtasara,
e abels ellenérzések tapasztalataira,
e az intézményt érintd megoldando problémak jelzésere,
e a helyi teljesitményértékelési ~szabélyzatban megfogalmazott  feladatok
tapasztalataira,
e az atruhézott hataskdrben megvalositott feladataira.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgatdé megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiils6 szervek elétt.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan

3.11. Szakmai munkakozosség-vezeté feladat — és hataskore

A nevelétestiilet a szakmai munkakozosség tagjai koziil évenként a munkakdzosség sajat
tevékenységének irdnyitasara, koordinalasara munkakozosség-vezetot valaszt, akit az igazgato
biz meg egy nevelési évre a feladatok cllatasaval, a megbizas meghosszabbithat6 legfeljebb ot
évre. Tevékenységét az igazgatd irdsos megbizasa alapjan, munkakori leirasanak megfeleléen
végzi. A szakmai munkakozosség vezetSje képviseli a munkakozosséget az intézmény
vezetdsége felé. Allasfoglalasai, javaslatai elott koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait.
Az 6voda igazgatoja felé beszamoldsi kotelezettsege van a munkak6z6sség mitkodésérol,
tevékenységérol.

Megbizasanak elvei az intézményben:

az 6vodéaban eltsltott legalabb 5 éves szakmai gyakorlat,
legalabb 3 éves kiemelkedd szakmai tevékenység,

a neveldbtestillet altali elfogadottsag, elismertség,

e kiemelkedd 6nképzés, tovabbképzes,

e jO szervezd, iranyit6 és kommunikacids vezetdi kompetenciakkal rendelkezés
e az igazgatd szakmai, modszertani vezetdje legyen.

A szakmai munkakozosség-vezeto fobb feladata:

o Osszedllia az intézmény pedagogiai programja és aktudlis feladatai alapjdn a
munkakdzdsség éves munkatervet,
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* iranyitja a munkakdzosség tevékenységét, a munkakézosség szakmai és pedagogiai
munkajat,

* az igazgatbigazgaté altal kijelslt id6pontban a munkak6z§sség-vezetd beszamol a
munkakdzdsségben folyé munka eredményeirdl, gondjairdl, tapasztalatairél a tarsai
jelenlétében,

® mddszertani megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom haszndlatat,

* tqjékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjar6l, munkafegyelmérol,
intézkedést kezdeményez az igazgatdigazgatonal, a munkak6zosség minden tagjanal
csoportot latogat,

® az igazgatdigazgatd megbizisira a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében
szakmai ellenérz6 munkét, csoportlatogatést végez, tapasztalatair6l beszdmol az
intézményvezetésének,

* képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetSsége elbtt és az
6vodan kiviil,

o Osszefoglal6 elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérol
a nevelGtestiilet szamara.

A szakmai munkakozosség-vezeté részletes feladatait, alapvet6 felelésségeit és a hataskoreit
munkakdri leirasa tartalmazza.
Trisbeli beszamolasi kiotelezettsége nevelési évente kiterjed:

* amunkak6zosség éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére,

¢ az éves munkatervben atruhdzott ellendrzési feladatok elvégzésére.
Képviseleti joga: A munkakozdsség vezetdje képviseli a szakmai munkak&zosséget az
intézmény vezetdsége felé és az Gvodan kiviili szakmai, médszertani rendezvényeken.

3.12. Az 6voda kozosségei

Az 6vodakozosséget az dvodaval kdznevelési foglalkoztatotti-, valamint koznevelési dolgozéi
jogviszonyban allé alkalmazottak, az évodaval Jogviszonyban 4ll6 gyermekek és sziileik,
torvényes képviseloik alkotjdk. A nevelési-oktatasi intézmény az 6voda kozosségeinek
(szervezeti egységei) miikodése titjan val6sitja meg céljait.

3.12.1. Az alkalmazotti kiézosség

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

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az 6voda munkaterve tartalmazza. A
munkakdriikkel kapcsolatos feladatok ellatisaban munkarendjiik kialakitasdban iranyadé a
munkakdri leirds, az igazgaté altal meghatdrozott eseti vagy tartés megbizasuk.

A teljes alkalmazotti kozosséget az igazgato hivja 6ssze minden esetben, amikor ezt Jjogszabaly
eléirja, vagy az 6voda egész miikodését érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az éves
munkatervben rogzitettek alapjan legaldbb két alkalommal, illetve sziikség szerint.

20



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

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivét kap. A jogszabalyban biztositott véleményezési €s
javaslattételi joggal rendelkezo kozosségeken kiviill az 6voda mikodési korebe tartozo
kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az 6voda minden alkalmazottja €s
kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-clokészités soran a déntési
jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott kérdésben
csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosseg az intézkedéssel
ténylegesen egyetert.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog, amelyet
jogszabélyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes felelosséggel egy
személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerti tobbség (50%+1f6) alapjan dont. A
testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van. A dontési jogkor gyakorldjanak az
irasban Kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a javaslattevivel,
véleményezdvel k6zolni kell.

Munkatérsi értekezletek meghatérozasat az éves munkaterv tartalmazza, az igazgat6-helyettes
hivja &ssze, az igazgato tdjékoztatasat kovetden. A munkatarsi értekezletre a teljes €s a
részmunkaidében foglalkoztatott dolgozét is meg kell hivni. A munkatarsi értekezleten
lehetéséget kell adni, hogy minden részt vevo elmondhassa véleményét, észrevételt, javaslatot
tehessen az érintett téman beliil. A munkatarsi értekezletrdl, ha érdemi kérdésben sziiletik
dontés jegyz6konyvet, ha nem, akkor feljegyzest kell késziteni maximum 3 munkanapon beliil,
és tajékoztatas céljabol haladéktalanul 4t kell adni az igazgatonak.

3.12.2. A nevelotestiilet

Az intézmény nevelbtestiiletét az intézményben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében pedagdgus-munkakdrben, valamint a felséfoku végzettséggel rendelkez6, neveld-
oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A
nevelétestiilet hatarozza meg alapvetéen az intézmény tartalmi munk4jat. A munkavégzéssel
kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a
munka trvénykonyve, a pedagégusok Uj életpalyajarol sz0l6 torvény és annak végrehajtasi
rendelete hatdrozza meg és szabalyozza. A neveldtestiilet hatérozattal hozza meg miikddésének
és dontéshozatalanak rendjét.

A neveldtestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo
szerve, torvényben tovdbbad az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és mas
jogszabalyokban meghatédrozott kérdésekben déntési, véleményez6 és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

3.12.2.1. A nevelétestiilet jogkore

A nevelétestiilet jogkore:
e atovabbképzési program elfogadasa,
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* aneveldtestiilet képviseletében eljar6 pedagogus kivalasztasa,

* ahdzirend elfogadasa,

* azovoda munkajat 4tfogod clemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa,

* ¢éves munkaterv,

® Pedagégiai Program,

e SZMSZ,

* atanfeliigyeleti intézményi ellen6rzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa,
* azigazgat6-helyettes megbizésa, megbizasanak visszavondsa esetén,

* jogszabalyban meghatérozott mas tigyekben.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az Gvoda miikédésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szébeli vagy irasbeli formaban.
A nevelétestiilet véleményét ki kell kérni:

® azegyes pedagdgusok kiilén megbizdsanak elosztisa soran,

* azigazgatohelyettes megbizasa, megbizasnak visszavonisa elott,

* kiildn jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

3.12.2.2. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé ligyek dtruhdzdsira, tovibbs a feladatok
ellatasival megbizott beszamoldsira vonatkozo rendelkezések

A nevelGtestiilet a feladatkérébe tartozé ligyek elékészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatérozott idére vagy alkalmilag — bizottsigot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhdzasa esetén jegyzokonyvet kell késziteni
arra vonatkozéan, hogy mely tmaban, milyen idStartamra, kinek, milyen t4jékoztatasi
kotelezettséggel adta megbizisat. A megbizottnak az eljart tigyben végzett munkajardl irasban
kell elkésziteni tajékoztato beszamoldjat a nevelstestiilet részére, a megallapodasi j egyzokonyv
elbirdsa szerinti idépont(ok)ban és modon. A JegyzOkényvet és az irasos tajékoztatist az
irattarban iktatni kell. A nevelStestiilet feladatkdrébe tartozé iigyek atruhdzasirdl a
nevel6testiilet nyilt szavazassal, egyszerl szotobbséggel dont. Az atruhazott jogkor feladatai az
¢ves munkatervben, a feladatok elvégzésének eredményei az éves beszamoldban keriilnek
megfogalmazésra.

Az 4truhazott jogkésr gyakorldja a nevelbtestiiletet tajékoztatni koteles — a félévenkénti
nevelétestiileti értekezleten vagy rendkiviili esetben azonnal — azokrél az ligyekrol, amelyekben
a nevel6testiilet megbizasabol eljar. A megbizast az igazgatd a feladat ellatasdra, annak
id6tartamara, hatarozott idére adja.

A nevelétestiilet nem ruhdzhatja it a kovetkezo Jjogkoreit:

SZMSZ véleményezése,

Pedagégiai program véleményezése,

* az intézmény éves munkatervének véleményezése,
Hazirend elfogadasa.
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3.12.2.3. Neveléotestiileti értekezletek

A nevelbdtestiilet a nevelési év soran rendes €s sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart. A
nevelbtestiilet rendes értekezleteit az 6voda éves munkatervében meghatérozott napirenddel
és idépontokban az 6voda igazgatoja hivja 6ssze. Az éves munkaterv elfogadasat kovetden a
nevelétestiileti értekezletek id6pontjat és a nevelésnélkiili munkanapok idépontjat, valamint
felhasznalasét a kiilonos kozzétételi listaban nyilvanossagra kell hozni.

A nevelétestiileti értekezletet az igazgato késziti €l6. A neveldtestiilet irasos eldterjesztes
alapjan targyalja

e apedagodgiai program,

e az SZMSZ,

e ahazirend,

¢ a munkaterv,

e 2z 6vodai munkara iranyuld atfogé elemzes,

e abeszamolo,

o 2z Onértékelés és kiilsd értékelés eredmenye altal készitett intézkedési tervek
elfogadasaval vagy véleményezésével kapesolatos napirendi pontokat.

Az igazgaté az elGterjeszteés irasos anyagét a nevelotestiileti értekezlet elétt legalabb nyolc
nappal atadja a nevelétestiilet tagjainak, atruhazott dontési, véleményezési jogkor esetén az
érintett bizottsagnak, munkakozosségnek. A neveldtestiileti értekezlet levezetését az igazgato,
akadalyoztatasa esetén az igazgato-helyettes latja el. A neveldtestiileti értekezlet vonatkozo
napirendi pontjahoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorlo sziilsi kozdsség
képviselgjét. Ha a neveldtestitlet  egyszerli  szotobbséggel hozhat6  dontésekor
szavazategyenl6ség keletkezik, a hatarozatot az igazgaté szavazata donti el. A nevelbtestiilet
dontéseit hatdrozati formdban kell megszovegezni. A neveldtestiileti, alkalmazotti
értekezletekrd] 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyv készil. Az igazgaté a nevelbtestiileti
értekezleten irasos eléterjesziés 4ltal targyalt témardl szol6 jegyzOkonyvi kivonatot harom
napon belill késziti el. A jegyzOkonyvet az igazgatd, a jegyzbkonyvvezetd és a nevelbtestiileti
tagok koziil két hitelesitd irja ala. A jegyzokonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzito
jelenléti ivet, melyet a jegyzOkonyvet alairok hitelesitenek. A neveldtestiilet akkor
hatérozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit €s hatarozatait - kivéve
jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén —nyilt szavazassal, egyszerii szOtobbséggel
hozza.

Jarvanyiigyi készenlét idején a neveldtestiilet az 4t nem ruhazhato jogkoril neveldtestiileti
déntéshez kapcsolodd véleményét az intézményben egységesen hasznalt infokommunikacids
alkalmazasok (pl.: Google Meet, ZOOM, Ms Teams stb.) hasznalataval széban fejti ki, a
véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A nevelétestiilet ezt kovetden hozza meg dontését nyilt
szavazéssal a szabalyzatok, programok elfogadasérol.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhato Ossze az 6voda lényeges problémainak
megoldéaséara. Rendkivilli nevelétestiileti értekezletet 6ssze kell hivni:

e azigazgato,
e a nevelbtestiilet tagjai egyharmadanak,
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* sziil6i kozosség kezdeményezésére.

A rendkiviili nevelbtestiileti értekezletet foglalkozasi idén kiviil a kezdeményezésté] szamitott
nyolc napon beliil kell 6sszehivni. El8készitésével ¢és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezéseket az Gvoda igazgatdja késziti elo.

3.13. Az intézményben dolgozé kéznevelésben foglalkoztatott személyek kire

Az intézmény alkalmazotti korének tagjai koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 és
kdznevelési dolgozé munkavallalék. Felettik az altalénos munkaltatéi jogokat az évoda
igazgatdja gyakorolja. Jo gszabalyokban megfogalmazott és sajét teriiletiiket érint6 kérdésekben
véleményezési és javaslattevs jogkorrel rendelkezé k6zdsséget alkotnak.

3.13.1. Ovodapedagégus

Alapveté feladata a nemzeti kéznevelésrd] sz0l6 torvényben, az intézmény pedagégiai
programjiban és az dvodai nevelés orszagos alapprogramjaban meghatérozottak szerint az
intézmény dvodai nevelési és iskolai el6 készitési feladatainak ellatdséban valé kozremiksdés.
A rébizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlédésiik sokoldalt el6segitése,
tevékenységiik életkoruknak megteleld irdnyitdsa. Az adminisztriciés feladatok naprakész,
pontos vezetése, valamint a gyermekek biztonsaginak megérzése, az egyenld banasmaéd
biztositasa. Részletes feladatait a munkakri leiras hatarozza meg,

Heti teljes munkaidé: 40 6ra

Heti kitott munkaidé: 32 6ra

Feleléssége: A munkakori leirdsaban, illetve az 6voda bels szabalyzataiban 14 haruld
feladatokra, illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszk6z5k felel6sségére terjed ki.

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

3.13.2. Fejlesztépedagégus

Feladata: Az intézményben foly6 pedagégiai munka segitése. DIFER vizsgalat elvégzése. A
tanulasi, magatartési, beilleszkedési zavarral kiizd- csoportbol idélegesen kiemelt- gyermekek
egyéni diagnosztizalasa, felzarkdztatd foglalkoztatasa, az adottsagokbél szarmazé és tanulasi
folyamatban szerzett hatranyok lekiizdése. Tehetséggondozds. A nevelési &v elején
hospitalasokat, sziiréseket végez, az 6vodapedagbgusok jelzéseire kisziiri a tanul4s] zavarokkal,
részképesség-kieséssel kiizdd gyermekeket, segiti az 6vodapedagégusokat a gyermekek
tanulasi zavaranak megelézésében. Az adminisztriciés feladatok naprakész, pontos vezetése.
Heti teljes munkaidé: 40 6ra

Heti kétott munkaidé: 32 6ra

Feleldssége: A munkakori leirasban, illetve az 0voda belsd szabalyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkajéhoz leltar szerinti eszkozok felel6sségére terjed ki.

Beszamolasi kitelezettsége: A nagycsoportos gyermekek vizsgélatat tajékoztatja az igazgatot
a szlirés eredményérdl. Fél évente tdjékoztatja az igazgatét szoban, a gyermekek fejlesztésének
eredményeirsl. Ev végén az egész éves tel; esitményét értékeli irdsban a neveldtestiiletnek.
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3.13.3. Dajka

Elkiiloniilt szervezeti egységnek nem min6siild, jogszabalyokban megfogalmazott és sajat
teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési €s javaslattev6 jogkorrel rendelkez6 kozosséget
alkotnak. A dajkék az 6vodaban 6nallo csoportot alkotnak.

Alapveté feladata: Biztositja a pedagbgiai munkéhoz szilkséges higiénés feltételeket,
kozremikodik a gyermek egész mnapi gondozasaban; a kornyezet rendjének, tisztasaganak
megteremtésében. Ellatja a kornyezetgondozasi €s baleset-megeldzési teendbket. Segit a
gyermekek gondozasaban, sltoztetésében, a tisztalkodasi teend6k ellatasaban. Kozremiikodik
az étkezések kulturalt lebonyolitaséban, segit az ételek kiosztasaban, az edények leszedésében.
Gondoskodik a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtésérdl, szelloztet, feltakarit, lerakja az
dgyakat, agynemiiket a gyermekek jelének figyelembevételével. munkajat a gyermek ovodai
napirendjéhez igazodva az 6vodapedagogusok iranyitasa mellett szervezi és végzi. Részletes
feladatait a munkakéri leiras hatarozza meg.

Heti teljes munkaidé: 40 ora

Felelssége: Kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre, tovabba a csoport
textilisival, evbeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.

Beszamolasi kitelezettsége: Szoban nevelési évzard értekezleten.

3.13.4. Pedagogiai asszisztens

Munkajat az igazgato-belyettes altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval,
a mindenkor hatilyos jogszabalyok szellemében, és az SZMSZ alapjan végzi. Kozvetlen
felettese az igazgatohelyettes. A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordulo feladatokat
jogallasatol figgden az ovodapedagogus iranymutatasa alapjan végzi.

Alapvetd feladata: Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése. Koteles gondoskodni a
gyermekek testi szilkségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol, fejlédésiik
optimalis segitésér6l a pedagégusok iranymutatasa szerint. A foglalkozasokon az
6vodapedagbgus irdnyitasaval segiti a csoportban folyé munkat. Reggel 8.00 éra elott vagy a
délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii
foglalkozast szervez. Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.

Heti teljes munkaidé: 40 6ra

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

Beszamolasi kitelezettsége: Evente egyszer szoban az igazgato felé.

3.13.5. Az 6vodatitkar

Feladata: elsésorban az intézmény adminisztracios adat és iratkezelési feladatainak elvégzese,
a rendeltetésszerd mikodést szolgalé feltételek biztositasa az igazgatd egyszemélyi utasitasai
alapjan az igazgatéhoz kozvetleniil beosztott személy. Részletes feladatait a munkakori leiras
hatarozza meg.

Heti teljes munkaidé: 40 ora

Feleléssége: Kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre, az altala kezelt személyes
adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a titoktartasi kotelezettségére, az altala kezelt
készpénzt kezelésére, illet6leg anyagi felelosségére.
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Beszamoldsi kotelezettsége nevelési évente kiterjed: A téritési dijak kezelésére és az
tgyiratok vezetésének kezelésére.

3.13.6. Udvar takarité

Feladata: Segiti az ¢vodapedag6gusok és a dajkdk munkajat. Gondozza, illetve igyel az
¢piiletet koriilvevé jarda és udvar tisztasagara. Novénygondozas. Télen a jatszoteriilet, a 1épcso,
a jarda takaritasa, csiiszasmentesitésérél valo gondoskodas. Részletes feladatait a munkakéri
leirds hatarozza meg.

Felel6ssége: Kiterjed a szamara kiadott eszkézsk biztonsagos tarolasara, kiilonds figyelemmel
arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerszamok illetéktelenck sziméra ne legyenek
hozzaférhetéek. Munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valé feliigyeletre.

Heti teljes munkaidé/részmunkaidé: 40 6ra

Beszamolasi kitelezettsége: az 6voda balesetmentességét biztosito jelzésekre a kozvetlen
felettese felé, tovabba a munkakéri leirdsdban megfogalmazott feladatok elvégzésére évente
egyszer szoban.

3.13.7. Takarité6

A foglalkozas gyakorldsa soran eléfordulé feladatokat a takarit6 részben 6nallé munkaval,
részben a kozvetlen felettese irdnymutatdsa  alapjan végzi. Tevékenységét j6
munkaszervezéssel, ésszeriien vegzi. Feladatellatisa soran figyelembe veszi az intézmény
nevelési jellegét, ennek megfeleléen teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilékkel.

Feladata: Takaritasi, fertétlenitési feladatok ell4tasa. Kételes minden hénap elsé munkanapjan
Jelezni a takaritdsi feladataihoz sziikséges eszkdzok, vegyszerek, tisztitdszerek mennyiségi
szitkségletét. Alkalmanként jelentkez feladat: az intézmény nyitdsa, zardsa hétvégi rendezvény
eseten, a rendezvény soran érintett munkateriilet soron kiviili takaritasa. Ezen feladatokat, az
igazgat6- helyettes kiilon utasitdsa nélkiil ellatja. A rendezvényeket kivetéen, részvétel az
eredeti rend visszaallitisdban. Részletes feladatait a munkakdri leirds hatdrozza meg.
Feleldssége: Kiterjed a szamara kiadott eszkdzok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek
biztonsagos téroldsara, kiilénds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szdmara ne legyenek hozzaférhetdek. A munkateriiletén az intézményi vagyon
biztonsagara valé feliigyeletre, a munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasarol valo
gondoskodadsra.

Heti teljes munkaidé/részmunkaidé: 40 6ra

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

3.13.8. Konyhai dolgozé

A foglalkozas gyakorldsa soran eléfordulé feladatokat a takarité részben 6nallé munkaval,
részben a kozvetlen felettese iranymutatésa alapjan, j6 munkaszervezéssel, észszeriien végzi.
Feladatelldtasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfeleléen
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziildkkel.

Feladata: A gyermekek szamara kiszallitott étel szakszeriien 4tveszi az ételszallitotol, ellendrzi
a mennyiséget és a mindséget, eltérés esetén jelzi kbzvetlen felettesének. Az ételt elokésziti,
porcibézza csoportonként a befizetett gyermekek szamdanak megfeleléen. Kételes az igazgatonak
jelezni, ha az altala hasznalt eszk6z6kon, ill. munkateriiletén, karbantartést igényl6 allapotot
¢szlel. Részletes feladatait a munkakéri leiras hatérozza meg.
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Heti teljes munkaidé/részmunkaidé: 40 ora

Felelossége: Kiterjed a szdmdara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek
biztonsagos tarolasaért, kiildnds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szaméra ne legyenek hozzaférhet6ek. Leltari felelésséggel tartozik a konyhak
berendezési targyaiért és eszkozeiért €s az 4ltala hasznalt gépekért, eszkozokért. A munkakor
betsltéséhez szitkséges jogszabalyok, szabvanyok, HACCP élelmiszerbiztonsagi rendszer,
belsd utasitasok, szabalyzatok ismeretéert, az azokban foglaltak betartasaért. Koteles minden
hénap elsé munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszko6zok, vegyszerek,
tisztitoszerek mennyiségi sziikségletet.

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

3.14. Szakmai munkakozosség

Az intézmény pedagogusai - legalabb ot pedagogus kezdeményezésére — szakmai
munkakozosséget hozhatnak Iétre. A szakmai munkakozosséget a munkakozosség-vezetd
irnyitja, akit a munkakdzdsség véleményének kikérésével az igazgat6 biz meg legfeljebb 6t
&vre. A szakmai munkakozdsségek az intézmény pedagogiai programja, munkaterve, valamint
az adott munkakozosségek tagjainak javaslatai alapjan ssszeallitott egy évre sz616 munkaterv
szerint tevékenykednek.

A szakmai munkakozdsség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkdjanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, 6sszegz6 vélemenye figyelembe
vehetd a pedagdgusok mindsitési elj arasaban.

Tevékenységét 6sszehangoltan, az éves munkatervben meghatarozottak alapjan végzik. A
szakmai munkakozosségben folyé munka fontos teriilete az intézményben folyé pedagogiai
munka 6sszehangolasanak, az egységes mikodésnek.

A szakmai munkakozosségek vezetdi egyezietnek az igazgatoval és egymdssal az dvodai
munkaterv, a munkak6zosségi munka-és feladatterv, valamint az év végi beszamolok €s mas
elemzések, jelentések Osszedllitisaval kapcsolatos, tovabbd az 6vodai jeles napok,
hagyomanyok, rendezvények, projekt hetek szervezését, s minden — az igazgat altal kiadott-
feladat teljesitést érintd valamennyi kérdésben.

A szakmai munkakozosség feladata:

e javitja, koordinalja az intézményben foly6 neveldmunka szakmai szinvonalat, mindségét,

e a munkakozosség a nevelési évre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben
foly6é szakmai munka belsd ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
miikodtetésével kapesolatos feladatok ellatasaban,

o fejleszti, tokéletesiti a moédszertani eljarasokat,

e tamogatja a palyakezdd pedagogusok munkaéjat, fejleszti a munkatarsi kozosséget,

e az intézménybe wjonnan keriild pedagogusok szdmara mentort biztositanak, aki
figyelemmel kiséri az (4j kolléga munkajat, tapasztalatairél negyedévente referdl az
intézmény igazgatojanak,

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

e segiti a kiilénbdzd programok elékészitését, szilkség szerint annak feliilvizsgalatat és
hatékonysagvizsgalatat is elvégzik,

27



* kozremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok, a szabadidd hasznos eltSltésével
Osszefiiggd feladatok, a sajatos nevelési igényii és a halmozottan hatranyos helyzetii
gyermekek integracidjat szolgalé feladatok megvaldsitasiban,

* kdzremiikddik az intézmény orszégos szakmai-pedagogiai ellendrzésének feladataiban,

e egyilittmiikodik az intézményben miik6dé szakemberekkel.
A szakmai munkakozosség pedagégusok munkajat segité tevékenysége kiterjed:

* akozvetlen szakmai segitségnyujtasra,

* a szakmai munkakdzésség szakmai tevékenységébe vald bekapcsolodas lehet6ségére,

* aszakmai tapasztalatcserére, modszertani értekezletek és gyakorlati napok szervezésére,
a jol bevalt pedagbgiai médszerek ataddsara,

* a pedagogusok foglalkozdsainak latogatdsara, a fejlesztendd teriiletekre torténd
ramutatisara, a fejlodéshez kozvetlen szakmai segitség nyljtasara.

* a szakmai segitségnyjtasi tevékenység évenkénti crtékelésére, valamint a tevékenység
hatékonysaganak vizsgalatara.

A szakmai munkakozosség felelossége, hogy a szakmai innovaciok 6sszhangban alljanak az
intézmény munkatervével, pedagégiai programjaval.

Beszamolasi kitelezettsége: Irasbeli beszdmolo, dsszefoglald elemzés, értékelés, készitése a
nevel6testiilet szamadra az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrél, a
bevezetett Gj innovéciokrél, palydzatokrol, az ellendrzés, mérés-értékelés eredményeirdl, a
gyermekvédelmi feladatok végrehajtasanak intézményi eredményeirsl.

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

3.15. Onértékelési szakmai team

A team kiemelt feladatai:
e az intézmény Onértékelési Programja folyamatos bévitésében valé aktiv
koézremiikodés,

* avonatkoz6 torvények és jogszabalyok tanulményozasa, k6zos értelmezése,

* az intézmény miikodését szabdlyozé dokumentumai (PP, SZMSZ és mellékletei,
Hézirend, Onértékelési Program) szerinti miik6dés folyamatos nyomon kévetése, a
sziikséges korrekcids javaslatok megtétele,

* atanfeliigyeleti ellen6rzéshez és a pedagdgiai portfolié elkészitéséhez és védéséhez -
igény szerint — tudasmegosztassal torténé segitségnyjtas.

A team feladata az §nértékelés soran, hogy kézremiikodik:
* azintézmeényi elvaras-rendszer meghatrozasaban, sziikség szerinti aktualizaldsaban;
* az adatgyiijtéshez sziikséges mérdeszkozok (kérddivek, interjuk) kiegészitésében,
Osszedllitasaban;
* amunkaterv részét képezd éves onértékelési terv elkészitésében;
® az aktudlisan érintett kollégak é&s sziilok téjékoztatasaban;
e azértékelésbe bevont kollégak felkészitésében, feladatmegosztasaban;
* az OH onértékelést timogat6 informatikai feliiletének kezelésében.
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Az onértékelési team beszamolasi kotelezettsége

A team tagjai készitik el a pedagdgusok, igazgatok és intézményi onértékelések Osszegzéseét.
Az 6sszegzb értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erdsségekre és a fejleszthet6 teriiletekre.

Az dnértékelési csoport tevékenységével kapcsolatos belso elvaras:
o mindség iranti elkotelezettség: szakmai tekintély, mérési-értékelési tapasztalatok,
o jogszabélyi kdrnyezet ismerete,
¢ informatikai kompetencia,
e szakmai informaci6aramlas biztositasa a kozvetlen munkatarsak és a team kdzott.

Kapesolattartds rendje: A szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozos értekezletek
megtartisa, kzds javaslatok megfogalmazasa.

3.16. Gyermekvédelmi felelds

Feladata:
e az 6vondk prevenciés munkajat koordinalja,
o tervezi, szervezi, iranyitja, végzi az 6voda gyermekvédelmi munkéjat,
e segiti az igazgaté gyermekvédelemmel kapcsolatos tevékenységét,
e kapcsolatot tart a Csaladsegito Szolgalattal, Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal €s a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédo intézményekkel.

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

3.17. Az intézmény kozosségeinek kapesolattartasa

A jogszabalyoknak, szakmai el6irasoknak megfeleléen az intézményen belill a szervezeti
egységek, kozosségek elkiiloniilt feladatuk alapjan részleges onallosdggal, illetve sajatos
feladatokkal rendelkeznek. A kiilonbdzé kozosségeinek tevékenységét az igazgato fogja dssze.

A kapcsolattartas formai:

o értekezletek,
megbeszélések,
forumok,
rendezvények,
elektronikus levelezeés.

A kapesolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilénb6zé dontési forumokra, nevelGtestileti,
alkalmazotti értekezletre a vonatkozé napirendi ponthoz dontési, egyetértési, véleményezési
jogot gyakorlo kozosséget, illetve az altaluk delegalt képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat
jegyz6konyvben kell rogziteni.

A vezet6ség tagjai kozott a kapesolattartas folyamatos. A vezetdk iranyitjak, tervezik, szervezik
és ellendrzik a sajat teriiletiikhdz tartozé munkat. frasban és értekezleteken beszdmolnak
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terliletik mikodésérél, a kiemelkeds teljesitményekrol, hianyossagokrél, problémakrol,
valamint javaslatokat tesznek a fejlesztésekre.

A nevel6testiilet kiilonbozo kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével, a
megbizott pedagdgus-vezetdk és valasztott képviseldk utjan valosul meg.

A kapcsolattartas idépontjait, az 6vodai munkatery tartalmazza. A vezetdség az aktudlis
feladatokrol a hirdeté tablan, valamint irasbeli tdjékoztaton keresztiil értesiti a pedagdgusokat.

Az 6vodavezetés tagjai kotelesek az igazgatoi 1ilés utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartozé
pedagdgusokat a déntésekrdl, hatdrozatokrol. A pedagégusok véleményeiket, javaslataikat
szOban, vagy irdsban egyénileg, vagy munkakdri vezet6jiik, illetve valasztott képviseldjiik utjan
kozblhetik a vezet6séggel és a sziildi szervezettel.,

A gyermekek sziileit, a gyermek fejlédésérol, egyéni haladésarol, fejlodésérdl a csoportban
dolgoz6 6vodapedagdgusoknak téjékoztatni kell. (fogaddorak, egyéni beszélgetések,
csaladlatogatasok)

A sziiléket tajékoztatia az 6voda egeszének életérdl, az Gvodai munkatervrél, az aktualis
feladatokrol

az igazgato:

* asziil6i kdzdsség valasztmanyi iilésén,

® az Ovodai sziil8i értekezletek alkalmaval,
az elhelyezett hirdet6tablan keresztiil,
id6kozonként megjelend irasbeli taj €koztatokon,
e-mailben
online.

az ovodapedagdgus:

a csoport sziildi értekezletein,

fogaddorakon,

csaladlatogatdsok alkalmaval,

nyilt napok, kézmiives délutanok alkalmaval,
egyeni beszélgetések soran tajékoztatjak,
e-mailben,

online.

A sziiléi értekezletek id6pontjait az 6vodai munkaterv tartalmazza.

3.17.1. Az igazgaté és a sziil6i kozosség kizotti kapesolattartis rendje

Az intézményben a sziilék jogaik ¢rvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében az évoda
miik6dését, munkdjat érinté kérdésekben veleményezési, javaslattevd joggal rendelkezé sziilsi
koz6sséget hozhatnak 1étre.

Az igazgaté és a sziiléi kozosség elnoke az egylittmikodés tartalmat és formajat az éves
munkaterv és a sziil6i munkakdzdsség munkaprogramjanak cgyeztetésével allapitjdk meg. A
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sziiléi szervezet képviselsjét meg kell hivni a neveldtestiileti tilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziiléi szervezet az intézmény miikddésével kapesolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
nevelétestiilet hataskorébe tartozd iigyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eldterjesztésérol — 8 napon belili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 8sszehivasaval — az
igazgaté gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény igazgatdja a szilldi szervezet elnokét legalabb fel évente tajékoztatja az
intézményben folyé nevelémunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrol. A sziiloi szervezet
részére érkezett iratokat az Ovodatitkar bontatlanul koteles 4tadni az érdekeltnek. Az iratkezelés
az érdekelt kezdeményezésére torténik.

Ovodankban sziiléi kozosség miikodik.

A sziiloi kozosség jogosult:

¢ kezdeményezni az ovodaszék 1étrehozasat,

o donteni arrél, hogy ki lassa el a sziilok képviseletét az 6vodaszékben,

o figyelemmel kisérni a gyermeki jogok érvényesiileset,

o figyelemmei kisérni a pedagogiai munka eredményességét,

e agyermekek csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérni a nevelési oktatési
intézmény igazgat6jatol,

o agyermekek csoportjat érintd tigyek targyalasakor képviselsje tanacskozasi joggal részt
vehet a mnevelBtestilet értekezletein, a tandcskozasi jog részvételi es
véleménynyilvanitasi jogot jelent.

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

Az igazgaté kiemelt feladata, hogy a s7iill6i szervezet szdméra biztositsa azokat a
dokumentumokat, informacidkat, igy kilondsen, hogy a sziiléi szervezet élhessen a
véleménynyilvénitasi, javaslattevd jogaval. A sziiléi kozosseg véleményt nyilvanithat,
javaslatot tehet az intézmény mikodését, munkajat érintd kérdésekben.

Véleményét ki kell kérni:
e az SZMSZ elfogadésakor a jogszabdlyban meghatérozott kérdésekben,
o adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal,
e ahdzirend elfogadasakor,
e az Gvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,
e amunkatervnek a sziildket is érint6 részében,
e ahit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozéasaban,
e intézményi munkaterv elfogadasakor.
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A sziil6i kozosség képviseldjét meg kell hivni a nevelétestiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyaldsahoz, amelyekben a sziil6i kozosségnek véleményezési joga van. Az igazgat6 a sziiléi
kozosség elnokét legaldbb fél évente tajé¢koztatja az intézményben foly6 neveldmunkardl és a
gyermekeket érintd kérdésekrol.

A sziil6i kozdsség miikodésének feltételeirs] az igazgaté gondoskodik.

A sziiléi kozosség vezetsjének feladata:

a hatdskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van el6irt hatéridé - a rendelkezésre 4114
id6n beliil gyakorolja,

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

a sziiléi kozosség véleményezési és egyetértési jogkdrében eljarva minden esetben
kételes frasban nyilatkozni.

A sziil6i kzosség feladata:

€ljen a jogszabaly, és az 6voda belss szabalyzataiban megadott jogositvanyaival,
jogainak gyakorlasaval, segitse az intézmény hatékony mitk6dését,

tamogassa a vezetok iranyitasi, dontési tevékenységét,

véleményezze az 6voda tevékenységének eredményessé gét.

Az igazgaté feladata:

3.17.2.

kezdeményezés esetén a nevelétestiilet Osszehivésa,

tajékoztatds a nevelGtestiileti értekezlet id6pontjardl, a sziilsi kozosség véleményezési,
javaslattevd jogaval érintett ligyek targyaldsa esetén meghivja sziil6i kézosség
képviseldjét, hogy tanacskozasi Jjoggal vegyen részt az érickezleten,

Onalléan, illetve az igazgatohelyettes bevondsaval kézvetleniil segiti a sziiléi kozosség
tevékenységét,

a szil6i kozdsség szamdara jogszabélyban, illetve mas belss intézményi
dokumentumban meghatarozott jogkdreinek gyakorlasihoz szilkséges, az igazgatd
szamara rendelkezésre 4ll6, vagy altala elkészitendd dokumentum rendelkezésre
bocsatasa, illetve tajékoztatas megadasa,

a sziiléi k6zosség mitksdésének segitése (jogi segitségnyjtas, szervezési feladatok),

a sziiléi kozosségnek miikddéséhez sziikséges targyi feltételek biztositisa (helyiség,
eszk6zok).

A sziil6i kozosség és az igazgaté kapcsolattartisi formai:

szobeli személyes megbeszélés, jogi tandcsadas, szervezési tevékenység a sziiléi
k6zdsség vezetdjével,
kozremiikddés az eldterjesztések, illetve jogkorgyakorlashoz szitkséges tajékoztatok
elkészitésében a vezetdk részérol,
munkatervek egymas részére torténé megkiildése (e-mail formaban is torténhet),
értekezletek, {ilések

o sziléi kozosség képviselsjének meghivasa a nevel6testiileti értekezletre,

o aneveldtestiilet képvisel6jének meghivésa a sziil8i kozosség iilésére,
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e irasbeli tajékoztatok a nevelbtestiilet, illetve a sziiléi kozoOsség jogkorébe tartozo
tigyekr6l egymds irasbeli tdj ékoztatasa a jogkorgyakorlasokhoz,

e azon dokumentumok, iratok 4tadsa, melyek a nevelétestiilet, illetve a sziiléi kozosség
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek —hatarozat kivonatok-,

o a sziildi kozosség nevére szolo levelek bontas nélkiili atadasa az érintett személyeknek,

a sziiléi kozosség altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A sziildi kozosség aktudlis tisztségviseloit, illetve elérhetdségiiket a sziiléi kozosség mikddési
szabalyzata tartalmazza, melyet a sziilbi kozosség nyilvanossagra hoz.

3.17.3. A sziilok tdjékoztatasanak formai

Az intézmény a gyermekekrdl a torvényi eléirasoknak megfelelden a nevelési év soran
folyamatosan szobeli tajékoztatast ad. A tajékoztatds lehet csoportos €s egyéni. A sziilok
csoportos tajékoztatasanak moédja, a sziiléi értekezletek, az egyéni tajékoztatas a fogadoorakon,
nyilt napokon torténik.

Sziil6i értekezletek: A csoportok sziildi értekezletét a pedagogusok tartjak. Az 6voda nevelési
évenként legaldbb két sziil6i értekezletet tart. Rendkiviili sziildi értekezletet hivhat 6ssze az
igazgato, az Ovodapedagégus és a sziildi kozosség képviseldje a gyermekkdzosségben
felmeriil® problémak megoldasara.

Osszevont sziiléi értekezletet az igazgatd hivhat ossze.

Nevelési évenként két dsszevont sziildi értekezletet tart az igazgato:
e Beiskolazasi sziiléi értekezlet.
o  Tajékoztatd sziiléi értekezlet az Uj 6vodasok sziileinek.

Pedagogus fogadoorak: A gyermekek egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra
szolgalnak. Az 6voda valamennyi pedagogusa nevelési évenként - az igazgato altal kijelolt
idépontban- két alkalommal kozponti fogadoorat tart. Ezen fogad6orak id6tartama legfeljebb
90 perc. Ha a pedagbégusoknak nem sikeriilt minden sziilével megbeszélést folytatnia, a
fogadoora id6tartama az igazgat6 dontése alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.
A sziils, pedagégus kéréscre egyéb esetekben is lehetséges fogadoorat kezdeményezni,
idépontjarél egyeztetni sziikséges.

A sziilgk irasbeli tajékoztatdsa: A csoportok sajat falitablaval rendelkeznek, melyen
tajékoztatjak a sziiloket az 6vodapedagogusok, igazgato, logopédus, fejlesztépedagdgus és
gyermekvédelmi megbizott személyérél és fogadoorajardl. Ezen kiviil ez a falinjsag szolgal az
aktualis informéaciok kozlésére is. A bejératnal elhelyezett kozponti falijsagokon mindenki
szaméra érdekes és aktualis ismeretterjeszto informaciokat tesziink kozze.
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4. AKULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szocidlis
ellatasa, valamint a beiskoldzas érdekében és egyéb tigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, fenntart6val, szervezetekkel. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel a
folyamatosan kapcsolatot tarto nevel6k nevét, beosztdsat az 6voda éves munkaterve régziti. Az
intézmény egyéb kézosségekkel valo kapcsolattartiséra a kdz0sségi szervezs, kulturdlis és
sport tevékenység jellemzd. Osszetarts szerepe jelent8s. A kiilsg kapcsolattartas a
hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegti programokban Jelenik meg.

4.1. Fenntartéval valé kapcsolat

A kapcsolat tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartoi elvarasoknak valé
megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:
® az intézmény — mindenre kiterjed6 - mitk6désével, mikasdtetésével Osszefiiggd
feladatok ellatasara,
* azintézmény alapdokumentumainak jogszabaly 4ltal el6irt eléterjesztésére,
* ahazirendben foglaltak ellendrzésére,
* azintézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére,
® azintézmény gazdalkodasi, torveényességi ellendrzésére,
* azintézmény szakmai munkdjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
® aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossigra hoz4séra,
® jarvanyligyi készenlét online kapcsolattartas a jogszabalyban meghatérozott feltételek
biztositdsa érdekében.

A Kkapcsolat formsi:
® sz6beli tajékoztatss,
e irasbeli beszamold atadasa,
® dokumentum 4tadas Jjévahagyss céljabol,
® egyeztetd targyaldson, értekezleten vald részvétel,
* afenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
e specialis informécidszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolédéan.
Kapcsolattarté: igazgats, igazgatohelyettes
Gyakorisdg: éves munkaterv alapjan és sziikség szerint

4.2. Mas nevelési-oktatdsi intézményekkel valo kapesolattartas

Az intézmény més nevelési-oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakitanak ki. A kapcsolatok
lehetnek szakmai, kulturalis, sport é&s egyeb jellegliek. A kapcsolat rendszeressége a
kapcsolatok jellegétol fiiggben alakulhat.

A kapcsolat formai:
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o cgymas kolesonos tajékoztatasa az oktatas szinvonalarél, valamint az elvarasokrol,
¢ rendezvények,
e versenyek.

4.3. Bolesodével valé kapesolat

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek 6vodai befogadasanak segitése a boélcsdde - 6voda atmenet
megkonnyitése.
A Kkapcsolat formaja:
e ovodai programokrol tajékoztatjuk a bolcsodét, eddig jol bevalt rendezvényeinkre
meghivjuk a bolcséde képviseloit,
e abdlcsdde rendezvényein valo részvétel.
Kapesolattarto: igazgato, igazgatohelyettes
Gyakorisaga: igény szerint

4.4. Altalanos Iskolaval valé kapcsolat

A kapcesolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola
4tmenet megkonnyitése.

A kapesolat formdja: kdlcsonos latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel,
s7iiléi értekezlet. A nevelési év kezdetén egylittmiikodési terv kialakitasa, kolcsonds elfogadasa
a pedagdgusok szakmai programjaira; az ovodasok iskolaval valo ismerkedésére;
{innepségeken, szakmai programokon valé kolcsonods részvételre; értekezletekre; volt
6vodasokkal kapcsolatos utdn koveteses vizsgalatra. Az 6voda biztositja, hogy az informécidit
a sziil6k felé tovabbitja.

Kapcsolattarté: az ovoda igazgatoja és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus
Gyakorisaga: Nevelési évenként az iskolai beiratkozas elétt, illetve nevelési évenkeént az elsd
félévet kovetOen.

4.5. Pedagégiai Szakszolgalattal valé kapcsolat

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

A kapesolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziildi értekezleten valo részvétel. A kapcsolattartas formaja elsésorban eseti, mely kiterjed a
gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval osszefliggd  szakvélemeny
megkérésére; az SNI, illetve a BTM feltarasaval dsszefliggésben végzett vizsgalat keretében a
gyermek tovabbi egy nevelési évig torténd ovodaban maradasat tamogato6 elozetes szakeértdi
vélemény kiéllitasara; a gyerekek nevelési tanécsadoban torténd fejlesztéscre, foglalkozasara;
az igazgato, az 4vodapszichologus konzultacios kapcsolatot tarthat a nevelési tanacsadoval a
vizsgalatra kiildott, vagy fejlesztd foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.
Kapcsolattarté: igazgato, igazgatohelyettes

Gyakorisaga: sziikség szerint

4.6. Pedagogiai Oktatasi Kozponttal, Oktatasi Hivatallal valo kapcsolat

A kapcsolat tartalma: a pedagdgiai-szakmai ellendrzések lebonyolitasa, a pedagbgiai
értékelés, szaktanacsadas, pedagogiai thjékoztatas, igény szerint szakmai segitség kérése, POK
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munkatérsak meghivasa szakmai napjainkra, taniigy-igazgatasi szolgaltatas, a pedagégusok
keépzésének, tovabbképzésének és snképzésének segitése, szervezése.

A Kkapcsolattartis formadit, lehetséges mddjait a szakmai szolgalat mitkodését meghatarozé
jogszabélyok tartalmazzak. Az igazgaté a pedagdgiai szakmai szolgaltaté szerv 4ltal kozolt
hatariddben javaslatot tesz az altala igényelt, az intézményt érint6 feladatok munkatervi
litemezésére.,

Kapcsolattarto: igazgato

Gyakorisaga: sziikség szerint

4.7. Csalad és Gyermekjoléti Szolgslattal, a szocialis segitovel és egyéb gyermekvédelmi,
csalddjogi szervezettel valo kapcsolattartis

A Kkapesolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,
érdekében a szocidlis segit6 tevékenységének tamogatasa, esélyegyenldség biztositasa,
prevencié.

A kapcsolattartas formadi, lehetséges médjai:

* aszervek értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,

* a gyermekjoléti szolgalat kdzremiikodésének kérése a gyermek igazolatlan mulasztisa
miatt,

* a szocidlis segitd tevékenységének témogatisa az 6vodaban megszervezésre Keriilo
fogaddoran, esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken, sziildi értekezleteken
stb.

* a veszélyeztetettségrdl sz6lé jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak k6zos
elvégzése a szakszer( eljarasi szabalyok betartasaval,

® aszocialis segitd intézményi szintii munkajanak koordinalésa,

* segitség kérése a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagégiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan
esetben, amikor a gyermekkéz6sség védelme miatt ez indokolt,

* aszocidlis segitd értesitése - ha az 6voda a szolgélat beavatkozAsat sziikségesnek latja,

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

* sziilok tajékoztatdsa (a Csalad és Gyermekjoléti Kézpont cimének és telefonszamanak,
valamint a szocidlis segit§ intézményben vald tartézkoddsanak idépontjardl és
helyszinérol), lehetéve téve a kdzvetlen megkeresését.

* esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

* agyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben valo kihelyezése,
lehetdvé téve a kbzvetlen elérhetséget,

¢ cldaddsokon, rendezvényeken valé részvétel az intézmény kérésére.

A szociélis segité intézményben val6 tartézkodasanak, elérhetdségének, fogadéorajanak helye
¢s id6pontja az 6voda hirdet6tabl4jan megtalalhaté.

Kapcsolattarto: igazgato

Gyakorisaga: sziikség szerint
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4.8. Egyhazak és 6voda kapcsolata

A kapcsolat tartalma és formaja: Az dvodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal
nyGjtott hittan, sziiléi igény szerint, szakképzett hitoktatoval szervezhetd, heti egy-egy
alkalommal, akit az egyhaz és sziilok biznak meg. Az 6voda biztositja a vallasi neveléshez
szilkséges helyet és az eszkozoket. A hit és vallasoktatds idejének és helyének
meghatarozaséhoz be kell szerezni a sziil6i szervezet véleményét. Az 6voddban szervezett
hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

Kapcsolattart6: igazgato

Gyakorisaga: sziikség szerint

4.9. Az 6voda orvosaval, védondjével, gyermekfogaszattal, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozé egészségiigyi intézménnyel, valamint a tartos gyogykezelés
alatt all6 gyermekek szakorvosdval valo kapcsolattartas

A Kapesolat tartalma: A gyermekek egészségligyi ellatasat és az egyeb iskola-egészségligyi
feladatokat végz6 szervezet, az igazgatdval egyeztetett rend szerint, egyiittmikodve végzi a
preventiv munkat. A védénd feladatkorébe tartozo feladatok egyeztetése. Az 6voda pedagogiai
programjat képez6 testi, lelki, mentalis egészség fejlesztési program tervezésében ¢€s
megvaldsitasaban valo részvétel, a magatartasi fliggoség, a szenvedélybetegség kialakulasahoz
vezetd szerek fogyasztisanak ¢s a gyermeket, veszélyeztetd bantalmazas megelzeése. Az
intézmény teljes korl egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon
kovethetd és mérhetd, értékelhetd modon tervezi meg a helyi pedagdgiai program részét képezd
egészségfejlesztési program keretében.

A Kkapcsolat formaja: Egészségiigyi vizsgalat, konzultacio, dokumentumelemzés, a
gyermekkori diabétesz gondozésaval foglalkoz6 egészségiigyi szakellato intézmény szakmai
iranymutatasa alapjan a jogszabalyban foglalt specialis feladatellatas biztositasa.
Kapcsolattarté: igazgato

Gyakorisdg: nevelési évenként a hatélyos jogszabalyokban foglaltak alapjén, illetve sziikség
szerint a gyermekek cllatasa érdekében.

4.10. Az intézmény egyéb kozisségekkel valo kapcsolattartasa

A Kkapcsolat tartalma és formaja: Az intézmény egyéb kozdsségekkel valo kapcsolattartasara
a kozosségi szervezd, kulturalis és sport tevékenység jellemzd. Osszetarto szerepe jelentds. A
kiilsé kapcsolattartds a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegii programokban
jelenik meg.

Kapcsolattarté: igazgat6

Gyakorisaga: sziikség szerint

5. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

5.1. A belsé ellenérzés célja

A pedagbgiai munka belsé ellendrzésének rendszere atfogja az 6vodai neveld-oktaté munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak id6ben torténd feltarasat, mutasson ra a hianyossagok
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potlésara, erositse meg a helyes gyakorlatot, s Jaruljon hozz4 a j6 médszerek népszeriisitéséhez
fokozva ezzel a munka hatékonysagt.

5.2. A belsé ellendrzés szervezése

A folyamatos belsé ellenérzés megszervezéséért, szabalyozottsagaért, hatékony miikddéséért, a
szakmai feladatok végrehajtasinak ellen6rzéséért az évoda igazgatéja felelds. Az
ellenérzéseket, méréseket az ellen6rzést vegzok ttemezik a pedagdgiai program és az éves
munkaterv alapjan azzal, hogy elére értesitik az ellendrzésre keriilé teriiletek feleloseit, hogy
azok a munkat eldkészithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések mellett
alkalomszeriien, illetve az ellenérzés természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is sor
keriilhet az ellendrzésre. Az ellen6rzések az 6voda Ellenérzési nyomvonaldban lefektetett
eljarasrend alapjan, az ott megfogalmazott feladatkorskhoz kapcsolodé kompetenciak
¢venkénti vizsgélataval valésulnak meg, az éves ellendrzési terv alapjan, melyet az intézmény
¢ves munkaterve tartalmaz. Az ellen6rzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrsl az
6voda igazgatoja dont.

Az ellen6rzésért felelés személy munkakori leirisa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsol6dd hataskoréket, a hatasksrok mellé az ellendrzések eredményeir6l a beszdmolasi
kotelezettségeket az 6voda igazgatoja felé.

A belsé ellenérzés kiemelt szempontjait az 6voda Ellenérzési Nyomvonala tartalmazza.

A pedagégiai munka éves ellen6rzési ttemtervét az igazgaté-helyettes, a szakmai
munkak6zdsség javaslatai alapjén az igazgato késziti el.

Az intézmény pedagogiai munkajénak ellen6rzésének részleteit az éves intézményi munkaterv,
illetve az &t éves 6nértékelési terviink szabalyozza.

Az ellenbrzési terv tartalmazza:
e az ellenérzés teriileteit,
o azellen6rzés formait, médszereit,
o az ellenérzés iitemezéseit,
e azellendrzés f6bb szempontjait,
o azellendrzést végz6 (k) megnevezését.

Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.

Az ellen6rzés kiterjed az egyes feladatok elvégzésének:
e mddjara,
* mindségére,
¢ amunkafegyelemmel Ssszefliggd kérdésekre,
e miikodési feltételek vizsgalatara.

Az ellendrzés szempontjai:
* atdrvényesség betartasa,
e pedagégiai program teljesitése,
* azintézmény mitk6dését meghatirozé szabalyzatok betartésa,
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e a dolgozo munkakdri leirasanak teljesitése,
e pedagogiai eredményesseg,
e szakmai, modszertani kultra.

53. A pedagégiai munka belsd ellendrzésével szemben tamasztott altalinos elvi
kovetelményei:

e biztositsa az intézmény felelds vezetdi szaméra az informaciot az intézményben folyd
neveld - oktaté munka tartalmérol és annak szinvonalarol,

o segitse a vezetdi iranyitast, a dontések eldkészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belsd utasitasokban eldirt pedagogiai mikodését,

e Dbiztositsa az 6voda pedagégiai munkéjdnak jogszerl (a jogszabalyok, az orszagos
6vodai program, valamint a pedagdgiai program szerint el6irt) mikodését,

o fogja 4t a pedagdgiai munka egészét,

e segitse el6 valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

e atevékenységekkel szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje
a pedagogus 4ltal elért eredményeket, 6szt6n6zz6n a minél jobb eredmény elérésére,

e tamogassa az egyes pedagogiai munka legcélszertibb, leghatékonyabb ellatasat,

e timogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld id8ben jelezze az intézmény
miiksdése soran felmeriild megalapozatlan vagy helytelennek mindsiild intézkedéseket,
tévedéseket, hibakat, hidnyossagokat;

e jaruljon hozza a hibak, hidnyossagok, szabalytalansagok megeldzéséhez, a gazdalkodasi
fegyelem és a gazdalkodas javitasahoz,

o a sziiléi kozosség észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse a nevelés-
oktatas valamennyi szerepléjének megfelelé pedagogiai modszer megtalalasat,

e Dbiztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

e tamogassa a killonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

e hatékonyan miikddjon a megel6z0 szerepe.

5.4. Az ellendrzést végzok kore:

e azigazgato,
e azigazgatOhelyettes
e munkako6zosség-vezeto.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrol az igazgatd dont.

5.5. Rendkiviili ellendrzést kérhet:
e azigazgatO-helyettes,
s a szakmai munkakdzosség,
o a sziiloi kozosseg.

A pedagdgiai munka bels6, valamely témaju teriiletre vonatkozé ellendrzésére az intézmény
valamennyi pedagogusa javaslatot tehet.

Az ellendrzés tapasztalatairél irasos feljegyzest kell késziteni, azt az érintett
6vodapedagdgussal, illetve dolgozéval ismertetni kell, aki szoban vagy irdsban észrevételt
tehet.
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Az igazgatd minden ovodapedagogus, illetve dolgozé munkajat a nevelési év sordn legalabb
egy alkalommal értékeli,

3.6. Az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja:
* igazgat6-helyettest,
e szakmai munkak6z§sség vezetét, mentort,
* gyermekvédelmi felelost,
* szakértéi névjegyz€kben szerepl szakértét, szaktanacsaddt,

5.7. Az ellenérzés formai:

beszamoltatas,

foglalkozaslatogatas,

teljesitményértékelés,

eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések,
helyszini ellenérzések.

5.8. Az ellenérzés fajtai

® Tervszert, elére megbeszélt idépont és szempont szerinti ellendrzés.
¢ Spontan, alkalomszerii ellendrzés:

© aproblémaék feltardsa, megoldésa érdekében,

o anapi felkésziiltség felmérésének érdekében.

A nevelési évzar6 értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsd ellendrzésének
eredményeit, illetve az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az esetleges
hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket,

A dolgozdi teljesitményértékelés rendszerében a pedagégiai munka belsé ellendrzése
megtdrténik értelemszertien a vezetdk, valamint a nem vezetd beosztist pedagogusok esetében
akkor, mikor az egyéni, illetve csoportos teljesitmény kvetelményeik, minésitési szempontjaik
szerinti értékelésiik megtorténik.

Az intézményi inértékelés rendszerében a pedagdgiai eredmények keriilnek ért€kelésre, melyek
szintén felfoghatoak a pedagdgiai munka ellendrzésének. A részletes szakmai szempontokat a
vonatkoz6 program tartalmazza.

A nevelési évet zar6 értekezleten értékelni kell a pedagégiai munka belsé ellendrzésének
eredményeit, illetéleg az ellenérzés altalanosithatd tapasztalatait, megéllapitva az esetleges
hidnyossagok megsziintetéséhez szitkséges intézkedéseket. Az intézményi 6nértékelés soran
gondoskodni kell az ellenérzési feladatok ellatasardl. A feladat ellatdsa 6t éves iitemterv és
€ves terv alapjan torténik.

A belsé ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését:
® adontésck el6készitésében, illetve szakmai megalapozasdban;
® utasitdsai, rendelkezései meghatérozasaban, végrehajtasaban;
¢ abelsd tartalékok feltdrasdban;
* amulasztisok, hidnyossagok, szabélytalansagok megelézésében;
® abelsd rend és fegyelem megszilarditasaban;
* atakarékossag érvényesitésében.
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5.9. Az intézményi belsé ellendrzések tipusai és gyakorisaga

5.9.1. Az un. komplex (atfogé) ellendérzés

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

5.9.2. A célellenorzés
Ezen ellenérzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy t6bb meghatarozott
probléma vizsgalatara irdnyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

5.9.3. Témaellendrzés

Ezen ellendrzési forma altalaban azonos idében, tobb érintettnél ugyanazon témara iranyulo
(horizontélis) nem teljes kori ellendrzés. Célja, hogy éltalanosithatd kovetkeztetéseket lehessen
levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom
szerinti.

5.9.4. Utodellenorzés

Ezen ellendrzési forma egy korabban lefolytatott ellenérzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkezé esedékes ellendrzeést
megeldzéen vagy annak keretében.

5.10. Az intézményi belsé ellendrzés £6 teriiletei és a vezetk egyes ellenérzési feladatai

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

5.10.1. A belsé ellenérzés fobb teriiletei:

A nevelé-oktatd tevékenység ellenérzése

e A pedagogiai program és az €ves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése, a
pedagdgusok ezzel kapesolatos tevékenységének vizsgilata.

e A nevelbi-oktatéi munka tartalménak és szinvonalanak az igazgaté altal meghatarozott
kovetelmények alapjan torténd ellendrzése.

e Helyi hagyomanyok megismertetése és dpolasa a tevékenységek soran.

e A megszerzett tudds eredményes alkalmazasa a pedagdgiai gyakorlatban.

e A gyermekek eredményének felmerése, értékelése.

e A taniigyi dokumentumok folyamatos, szabalyszerli vezetésének ellenbrzése.

e A szakmai munkakozosségek éves munkaterv alapjan végzett munkaja
eredményességének vizsgalata.

Vezetoi belsé ellenorzés

A vezet6k iranyito tevékenységilk soran kotelesek figyelemmel lenni az aldbbiakra:
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® azigazgatoi dontések végrehajtdsdval kapesolatos szakmai és mas jellegii informéciok
elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb
adatszolgaltatasok, valamint a fiiggetlenitett/eseti megbizasos ellenérzés Jelentéseinek
felhasznal4sa;

® pedagogus etikai kédex szerinti normak kovetése,

® az intézmény jé hirének erSsitése a személyes, irasos, online kommunikéciéban,
viselkedésben,

e kommunikacio rendszeressége (pl. nyilt napok, sziil6i értekezletek, fogadoorak,
csaladlatogatasok, intézményi-csaladi kdzos programok),

* a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések vegrehajtasarol a beosztott vezetdk és az
alkalmazottak rendszeres és eseti beszamoltatasa;

® kozvetlen tapasztalatok szerzése c€ljabol a munkahelyen végzett helyszini ellenérzés.

A munkafolyamatba épitett belsé ellenérzés

Az intézmény vezetSi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének
Osszhangjét, amelynek sorin megfeleld munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:
* amunkavégzés egyes folyamatai me gszakitds nélkiil ellenérzésre keriiljenek;
e a hibdk, kedvezétlen jelenségek kells idSben észrevehetOk, felmérhetdk és
megakadalyozhatok legyenek;
* amunkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek;
® az alkalmazottak személyes feleldssége a végrehajtds minden szakaszaban
megfeleléen érvényesiiljon.

5.10.2. A vezetdk ellenérzési feladatai

Az igazgaté, szakmai munkakézosség-vezets feladatai

Az intézmény minden vezetbjének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos munkakéri-
tigyviteli ellen6rzés mellett eseti téma- és célellendrzést végezzen eldzetes terv és tajekoztatas
alapjan. A konkrét ellendrzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell alkalmazni.

Minden esetben gondoskodni kell az ellen6rzések soran tapasztalt hianyossagok
megsziintetésérdl. A hibak kijavitdsara hataridét kell adni, s ellendrizni kell azok végrehajtasat.
Amennyiben a hiba a szervezeti egyscg szintjén nem szdmolhat6 fel, felsébb szinten kell ahhoz
segitséget adni.

Ellendrzési feladataik kiterjednek tovabba az alabbi teriiletekre:

* figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik al4 tartozo teriileten a beosztott pedagégusok,
dolgozok eleget tesznek-¢ az eldirt és elvarhaté kotelezettségeiknek, ezen tilmenden
eleget tesznek-e a belso szabalyzatokban, vezetsi utasitasokban, valamint a munkakéri
leirdsokban elbirt kételezettségeiknek;

* a munkafolyamat valtozisa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épitett ellendrzési rend modositasarol, kiegészitésérsl;
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e adolgozok észrevételeit €s érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodasi feladatok ellatasanak ésszer(isitésére, a munkaerével, az anyagi €s
pénziigyi eszkozokkel valo hatékonyabb gazdalkodas elosegitésére.

Igazgaté-helyettes ellenérzési feladatai

Ellenérzési feladatai kiterjednek az alabbi teriiletekre:

e aszakmai-pedagogiai tevékenységgel osszefliggd ellendrzési feladatokra, tovabba

e a szabalyoz6é dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak
betartdsara;

e az intézményi nyilvantartasok, statisztikak, Osszegzések, értékelések, az adminisztracio
pontos vezetésere;

e anevelé-oktaté munkaval kapcsolatos feladatok hatar idejének betartdsa;

e az intézményben hasznalt nevelési-oktatasi titemterv szerinti haladésara;

e akiilonbozd foglalkozasok eredményességere;

e apedagogus ligyelet pontossagara, feladatellatasara;

¢ afoglalkozason kiviili tevékenységekre;

¢ agyermek- és if] tisagvédelmi munkara;

e amunkafegyelemre, az intézményi tulajdont karosito eseményekre.

5.10.3. A pedagogusok munkdjanak ellenérzése

A pedagogusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre keriiljon:
e akollegdk munkéja a dokumentumokban meghatdrozottak szerint folyik-e;
e munkéjuk eredményesen szolgalja az svoda célkittizéseit, szakmai elismertséget;
o az esetleges hibak korrigalasa, a pozitivumok megerdsitese;
e afolyamatos fejlédés, képzés és onképzés biztositasa.

A hatékonysag szempontjabol nagyon fontos, hogy a pedagdgusi munka értékelésének formai,
szempontjai, médszerei, eszkozei a neveldtestiilet konszenzusan alapuld rendszert alkossanak.
Az ellendrzés iitemtervét az éves munkaterv szabalyozza. A beszamolok elkészitése az igazgatd
altal elére kiadott szempontok alapjan torténik.

Folyamatos ellendrzés terilletei:
o amunkafegyelem (munkakezdés, iigyelet, szakszerl foglalkozéasvezetés stb.);
o agyermekekkel valo kapcsolattartas;
e a munkatarsi kapcsolatok mindsége;
e a csoportszobak és egy€b létesitmények szinvonalanak, esztétikajanak megorzése.
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6. AZ OVODA MUKODESERE VONATKOZO SZABALYOK

6.1. A miikddés rendje

6.1.1. A nevelési év helyi rendje

Az 6voda hétfotsl péntekig tartd 6tnapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan miiksdik.
Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti tinnepek miatt az 4ltaldnos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.
Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatirozza meg.

A személyre sz6l6 munkaidé beosztas az adott nevelési évre 52616 munkaterv melléklete. Az
alkalmazottak munkaidé nyilvantartasanak dokumentaldsat a mindenkori munkarend napi
alairasa biztositja.

Az évoda:
® anydri zarva tartisarol — fenntartoi dontést kivetden - legkésdbb februar 15-ig,
* atéli zarva tartasrél - amennyiben a fenntart6 errél rendelkezett- legkésébb oktober 31-ig,
* anevelés nélkiili munkanapokrél legaldbb 7 nappal a zarva tartast megel6zéen

a sziil6ket tajékoztatja.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tnnepek id6pontjarol az elsé sziildi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliujségjan szeptemberben ki kell fiiggeszteni
¢s az 6voda honlapjara fel kell tenni. Jarvanyligyi készenlét idején a miikddés rendjének
valtoztatasarol a sziildi kozosséget széban és irsban tajékoztatni kell.

A mindenkori nevelési év térvényes rendje szerint az iskolai 6szi és tavaszi, téli sziinet idejére
Osszevonjuk a csoportokat, ugyanigy dsszevont csoportokkal fizemeliink jinius 16 és augusztus
31-e k6zott, valamint rendkiviili események alkalmaval,

Az 6voda zarva tartdsa alatt tigyeletrdl gondoskodunk, a hirdetétablakon a zirva tartést
megel6zben legalabb 7 nappal a sziiléket tajékoztatjuk az ligyeletet biztosité 6voda nevérdl és
cimérdl. Az lgyeleti igényeket a sziilbknek irasban kell jelezniik a csoportos
ovodapedagogusoknal. A nyilatkozatok beszerzése az Ovodapedagogusok feladata, akik azt
legkés6bb 4 nappal a zarva tartds elbtt leadjék az évodatitkarnak, aki iktatds utan jelzi az
ligyeleti igényeket az igazgatonak.

A nyéri zéaras ideje alatt a fenntarté altal elrendelt idopontban — kiilén megallapitott beosztas
szerint - ligyeletet kell tartani. Az tigyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az
igazgato késziti el.
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6.2. Napirend

Az dvodaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilék a hazirendben szabalyozottak
szerint a gyermekiiket az 6vodai tevékenyseg zavarasa nélkill az intézménybe behozhassék,
illetve hazavihessék.

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

Az 6vodabdl a gyermekeket a foglalkozasokat kdvetoen:
o ha ebédet nem igényel 11.00 oratdl — 11.30 oraig,
e ha ebédet igényel 12.30 6ratol — 13.00 oraig lehet,
o délutan 15.00 oratdl - legkésdbb 18.00 oraig kell hazavinni.

Az iigyelet reggel 6.00 6ratol 8.00 6raig, délutan 16.00 oratol 18.00 Oraig tart. Az egyes
csoportok reggel 6.00 6ratol 8.00 oréig, délutan 16.00 6ratol 18.00 6raig 1épcsézetesen nyitnak,
zarnak.

Ha az 6voda reggel 8.00 6ra elétt vagy a délutani id6szakban nem fejlesztd, iskola-elokészitd
vagy més, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozast szervez, €zen idészakokban a gyermekek
feliigyeletét neveld-oktaté munkat kozvetlentil segité munkakdrben foglalkoztatott személy is
ellathatja.

A gyermeket csak sziil6 vagy gondviseld, illetve az altaluk irasban meghatalmazott személy
viheti el. A gyermeket az 6vodéba érkezéskor az 6vodai csoportba vezetéssel kell atadni az
6vodai dolgozoknak, akik atveszik a gyermek feliigyeletét. Az intézmény elébb szabalyozott
id6ponttol valé eltérd nyitva tartasara (eldzetes kérelem alapjan) az intézmény igazgatdja adhat
engedélyt.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint érkez0 dajka nyitja.

Napkozbeni csengetésre elsésorban a dajkak kotelesek figyelni. Csengetésre a dajka nyit kaput,
aki a kiils6 latogatét az 6voda igazgatdjahoz iranyitja. Nem hivatalos tigyekben érkez6t a dajka
az elétémnél tovabb nem engedi, utinuk ajtot zar.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tdl valo eltérést az 6voda igazgatdja engedélyezi. Ez
esetben az oOvoda zérasa mindig legalabb keét személlyel torténik /egyikdjik kulccsal
rendelkezik/. Ilyenkor 6k a felelosek a biztonsagos zards elbirasainak betartasaért. Kulcesal
rendelkezd dajkak kotelesek intézkedni a kulcs atadasaro! tarsuknak hianyzasuk esetén!

6.3. Az igazgaték intézményben valo benntartézkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan mitkddéséhez biztositani kell az igazgat6i feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében az igazgatok intézményben valo tartbzkodasanak rendje:

Igazgato:
+ Heti munkarendje: 40 6ra
o Kotelezd oraszama: 10 6ra

Igazgatohelyettes:
+ Heti munkarendje: 40 6ra
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* Kotelezb oraszama: 24 ora

Amennyiben tartés tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hidnyzis, vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt az igazgat6 vagy helyettesének
folyamatos benntartézkod4sa ezen idészakban nem oldhaté meg, Ugy a helyettesités rendjére
vonatkozé szabaly szerint kell eljarni.

6.4. Azigazgaté vagy az igazgatohelyettes akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendje

Az igazgatd az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrol, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatasa esetén a igazgatéi és a igazgaté-helyettesi feladatokat elldssak.

A vezet6 megnevezése, akit helyettesiteni | A helyettesité munkakér megnevezése

kell
Igazgat6 Igazgatohelyettes
Igazgatohelyettes 1. munkak6z5sség-vezetd
2. ovodapedagdgus
3. ovodapedagdgus

Az igazgat6t szabadsiga, betegsége, valamint hivatalos, vagy tartés tavolléte alatt az
igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgat6 akadélyoztatdsa esetén — az azonnali déntést nem
igényld kizarélagos hataskorében, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozé iigyek kivételével
- helyettesitését az igazgatohelyettes latja el teljes felel6sséggel.

Tartés tavollétnek minésiil az egy hénapnél hosszabb, folyamatos tavollét — ide nem értve az
¢vi rendes szabadsagot. A teljes vezetsi jogkor gyakorlasara vonatkozé megbizas a fenntart6
altal torténik, melyet a dolgozok tudomésara kell hozni (értesités, kifliggesztés).

Az igazgat6 és helyettes egyidejli tavolléte esetén a helyettesités az igazgat6 altal irasban adott
megbizas alapjan torténik. Az irasban adott megbizas hidnydban az igazgatét a leghosszabb
szolgélati idével rendelkez6 szakmai munkak6zdsség vezetdje, tavolléte esetén a leghosszabb
szolgalati idével rendelkezd pedagégus helyettesithetik.

Az igazgato, illetve az igazgatShelyettes helyettesitésére vonatkozé eldirasok:

® a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikidés biztositisara vonatkozé
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg az igazgatd, igazgaté-helyettes helyett,

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

 a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizardlag az igazgaté jogkorébe utalt iigyekben nem donthet.

A vezetd beérkezéséig illetve tavozasa utan a reggeli €s a délutani tigyeleti iddben vezetd
helyettesitésének ellatasat a munkarend szerint ez idében munkat végzd 6vodapedagdgusok
végzik. Intézkedésre az igazgatd altal megbizott 6vodapedagégus jogosult. Megbizas
hidnyaban leghosszabb szolgalati idével rendelkezé pedagégus jogosult. Intézkedési jogkore
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az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval osszefiiggd azonnali
déntést igénylé iigyekre terjed ki.

A vezetdi tisztség atmeneti betdltetlensége esetén - felmentési id6, sikertelen palyazat- az
igazgato-helyettes latja el az els6 szamt vezetd feladat- és jogkorét a hatalyos torvények
figyelembevételével, az ideiglenes megbizédsa a fenntartd Aaltal torténik meghatarozott
idétartamra, melyet a dolgozok tudomaséra kell hozni.

6.5. A helyettesitéshez kapcsolodo egyéb felelosségi szabalyok

A helyettesek a helyettesitett személlyel, megegyezd felelésséggel tartoznak a helyettesit€s
keretében végzett feladatukért, tevékenységikért. A konkrét feleldsségi szabalyokat, illetve az
esetleges eltéréseket a munkakori lefras vagy a helyettesitésre vonatkozo belsd utasitas
tartalmazza.

Intézkedésitk sordn kotelesek betartani a vonatkozo jogszabalyokat, valamint az intézmény
szabalyzataiba foglalt rendelkezéseket, tovabba tekintettel lenni az intézmény partnerkzpont
szemléletére.

Intézkedésiikrdl feljegyzést kotelesek késziteni, melyet az igazgaté munkaba allasat kovetden
tajékoztatas céljabol haladéktalanul atadnak.

6.6. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasi rendje, munkarendje

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakdrére megallapitott munkaidé kezdete elott
akkora kell megérkeznie, hogy a munkaid6 kezdetére a munkavégzésre alkalmas allapotban
legyen, annak érdekében, hogy napi teenddit megfelelden elokészitse. Az éves munkatervben
rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogadoorak, gyermekek értckelése,
sziilés csaladokkal torténd programok stb.) a pedagogus a kotelezd orajanak letoltése utan,
illetve pihenénapon is berendelheté a 40 Oras munkaidejének terhére. A szabadsagot
szabadsagol4si terv alapjan az igazgato engedélyezi, az igazgaté esetében pedig a munkaltato.

Az intézmény dolgoz6i a munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradasukat, illetve annak okat
lehetbleg egy nappal eldbb, de legkés6bb az adott munkanapon 7 6raig kotelesek jelenteni az
igazgatonak vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrol intézkedhessen.

Az ovoda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben igazgatoi
engedéllyel hagyhatjdk el az intézményt. Az alkalmazott munkaidd beosztasit az 6voda
igazgatdjanak eldzetes engedélyével, a csere lebonyolitasi moédjanak megjelslésével cserélheti
csak el.

Az alkalmazott az intézménybe torténd beérkezését maga szervezi azzal, hogy koteles
munkakezdése eldtt 15 perccel a feladat végzésének helyén megjelenni. A reggeli tgyeletet
ellato pedagégusoknak az tigyeletkezdésnel 10 perccel kell korabban érkeznie. Munkaidejének
letelte utdni 15 percben az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfelelden kell
elhelyeznie.

Munkéjukat személyesen, az altalaban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a
munkéjukra vonatkozé szabalyok, clbirasok, utasitasok és szokésok szerint kotelesek végezni.
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Minden dolgozé koteles napi gyakorisaggal pontosan vezetni sajat munkaidé-nyilvantarto
lapjat, a honap utolsé napjén az aldirt nyilvantarto papirokat az igazgato-helyettes ellenérzi.

Ovodéankban minden munkavallalénak névre sz010, feladataihoz szabott munkakéri leirdsa van,
amelyet, az alkalmazast kdvetd néhany napon beliil megkap, atvételét aldirasaval igazolja. A
munkakdri leirdsokat minden évben feliilvizsgaljuk. A munkabeosztisok sszeallitisanal
alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és az alkalmazottak egyenletes terhelése.

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

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

Kiilén engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozé és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely:
e a gyermek érkezéskor a gyermek atoltoztetésére és 6vodapedagégusnak feliigyeletre
atadasahoz, valamint a kiséré tdvozasihoz sziikséges,
®* a gyermek tdvozdsakor a gyermek 6vodapedagégustol vald atvételéhez,
atdltoztetéséhez, valamint a tavozasshoz sziikséges.
Ezekben az idépontokban az intézmény dadusai tartanak iigyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:
e agyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatérozott idében érkezik az intézménybe, valamint,
¢ minden mas személy.
A kiilén engedélyt az 6voda igazgatdjatol kell kérni, csak az altala adott szébeli engedély, és
sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartozkod4sra engedélyt kérni:
¢ a sziilének, gondviselének a sziléi értekezletre, meghivott programokra vald
érkezésekor,
e ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valé tartézkodasakor,
* azintézményben miikddd szervezetek tagjainak a tevékenységiik gyakorldsa érdekében
torténd intézményben tartézkodéskor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem all6k intézménybe lépése, benntartézkodisa a
kovetkezok szerint torténhet:
* Az dvodaba érkezot fogadé dajka az 6vodaval jogviszonyban nem 4ll6 személyeket az
ovodatitkdrnak jelenti be, hogy milyen tigyben jelentek meg az 6vodaban.
* Az ovodatitkdr a feladatkorét meghalad {igyekben jelentkezé kiilsé személyeket az
igazgatonak jelenti be.
e A fenntartéi, szakért6i, szaktandcsadéi és egyéb hivatalos latogatds az igazgatoval
térténd egyeztetés szerint torténik.
* Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat més személyek részére az igazgato
engedélyezi.
* Az ételszillitas a konyhdhoz tartozé bejaraton a megallapodas szerinti iddben térténik.
A konyhdban csak a konyhai személyzet tartozkodhat.
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Az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6 szocidlis segitd intézményben valé
benntartézkodasa:

e Az 6vodaba kihelyezett szocialis segité a Csaladsegitd €s Gyermekjoléti Kozpont,
valamint az 6voda kozott 1étrejott egylittmitkddési megéllapodasban szabélyozott
feltételek mellett, rendszeres idokozonként tartézkodik az intézményben.

e Az intézmény a szocidlis segitd részére biztositja a helyszint a fogadooraja és
tevékenysége megtartisahoz.

e A szocialis segitd 6vodaban valé tartdzkoddsanak helyszine és id6épontja az intézmény
hirdet6tablajan megtalalhato.

Ugynokok, keresked6k intézménybe torténd belépése, benntartozkodasa TILOS!

6.8. Az 6voda biztonsigos miltkddését garantilé szabalyok

e Az intézménnyel jogviszonyban nem 4allok kotelesek betartani és elfogadni az
intézmény tlizvédelmi, munkavédelmi és a nem dohanyzok védelmének szabalyait.

o Megtartasa kotelezd a kdznevelési intézmény teriiletén tartozkodo sziiloknek, illetve a
kdznevelési intézménnyel kapcsolatban 4ll6 mas személyeknek, €s az ovodaval
jogviszonyban alloknak.

e Az intézménnyel jogviszonyban allok és jogviszonyban nem allok nem zavarhatjak
magatartasukkal, viselkedésiikkel az intézményben foly6 pedagdgiai munkat,
szabadids foglalkozast, valamint rendezvényt.

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

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

e Az intézmény teriiletén kép- és hanganyag rogzitésére szolgalo eszkoOz hasznalata csak
igazgatoi engedéllyel lehetséges.

e Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kételesek az intézményben az intézményhez
méltd ruhazatban, 8ltdzetben, valamint allapotban tartézkodni, illetve megjelenni.

7. AZ INTEZMENY VEDO - OVO ELOIRASAI

7.1. Altalanos szabalyok:

e Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania a munkavédelmi szabalyzat, a
tiizvédelmi utasitas és a tizriado terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott
altalanos és specifikus ismereteket nevelési évenként ismétlédd oktatdson valé
részvételiikkkel kotelesek megszerezni.

e Az igazgaté gondoskodik a pedagbgusok és mas dolgozok tiiz-és munkavédelmi
szabalyzatban meghatarozott oktatasainak lebonyolitasarol, adminisztralasarol.
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Az intézmény egyes helyiségeire vonatkozd specialis v€dd-6vo elbirasok az adott
helyiségben kifliggesztésre keriilnek.

A tornaterembe a foglalkozasokra nem vihetd be semmilyen, dolog, eszkoz, valamint a
balesetvédelmi, ill. a véd5-6vo intézkedések szempontjabdl tiltott eszkéz: pl.: nyaklanc,
gytrt.

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

Az 6voda csak megfeleld minésitési jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékokat
hasznalé 6vodapedagégus koteles a jatékon feltiintetet vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitést gondosan attanulméanyozni és a
jatékszert, a szerint alkalmazni.

Az 6voda dolgozoi hézi készitési elektromos berendezéseket az 6voddba nem
hozhatnak be.

Az 6voda dolgozéi csak olyan jatékot, eszkézt hozhatnak be az ovodaba, melyek a
gyermekek €s a dolgozok testi épségét, egeszségét nem veszélyeztetik. Az dvodaba
torténé hasznalatukra elézetes bemutatds utin az igazgaté ad engedélyt. A nem
engedélyezett jatékot és eszkozt az Gvodabél torténd kivitelig — munkanap végéig — az
igazgato altal kijelélt szekrénybe kell zrni.

Az 6voddba csak olyan élelmiszert lehet a kozétkeztetésen kiviil behozni, melyet olyan
tizletbdl vésaroltak, melynek élelmiszer elad4sira ¢s/vagy elballitisara hatosagi
engedélye van. Az innen szdrmazé élelmiszer szamlajat a konyhan Orizziik
fogyasztastol szamitott 3 napig. Ez az eldirds vonatkozik csoportokban tartott
linnepségekre sziilé/gondvisels altal behozott élelmiszerekre is.

Rendkiviili esemény (tiiz, természeti katasztrofa, bombariadd, stb.) esetén az épiilet
kitiritését, a sziikséges intézkedések megtételét a tlizriadd terv elbirasai szerint kell
elvégezni.

Az dvodai €letre vonatkozé szabalyok a nem 6vodds testvérekre is vonatkoznak, azok
betartdsa a sziilok jelenlétében is elvaras.

A nem pedagogus alkalmazott az igazgato utasitasanak megfeleléen mikédik kozre a
gyermekbaleseteket kdvetd feladatokban.

7.2. A gyermekbalesetek megelézése érdekében ellitando feladatok

Minden 6vodapedagdgus a kéznevelési térveényben eléirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi ¢pségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarol meggy6zdjék, tovabba, ha ¢szleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

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

Az egészséges ¢és biztonsigos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrizni.

Az Gvoda épiiletének, udvardnak, felszereléseinek és eszkozeinek vonatkozasaban a
veszélyforrasok feltarasa sziikség szerint szakember bevonasa, A vesz€lyforrast jelentd

50



felszerelés, eszkoz eltavolitasa, illetve, ha ez nem lehetséges, akkor biztonsagos
elkeritése, tovabba a gyermekek biztonsagat szolgalo intézkedés megtétele.

Atadasra keriiljenck a baleset-megeldzési ismeretek ataddsa az alabbi témakorokben:
koziati kozlekedési balesetek.

Az intézmény teriiletén karbantartasi, felujitasi, épitési munkak engedélyezese, a
munkalatok ideje alatt a gyermekek biztonsagos ovodai életének megszervezése,
valamint a sziilok tajékoztatasa ezzel kapcsolatosan.

Gondoskodjon arrdl, hogy az intézményben a gyermekek az cgészségikre, testi
épségitkre veszélyes elektronikus €s mechanikus eszk6zoket, szerszamokat ne
hasznalhassanak.

A balesetvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasanak koordinalasa, dokumentalasara,
és nyilvantartasara a munkavédelmi felelos megbizasa.

Az igazgat6 felelés, hogy:

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

a védd, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkoz6 figyelmeztetd tablak,
hirdetmények ki fiiggesztésre keriiljenek, ¢€s azok tartamat legalabb évente ismertetni
kell a veszélyezettekkel,

az udvari jatékok folyamatos karbantartasa, iddszakos szabvéanyossagi feliilvizsgalata
megtorténjen,

ellenbrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam
csak a legszikségesebb idotartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési tevékenyscg
idejéig, s a dolgozok allando feligyelete mellett legyen,

gondoskodjon arrol, hogy a gyermekek elektromos aramiitcs elleni védelme
folyamatosan biztositva legyen,

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

A pedagégus feladata és kitelessége:

Olyan kornyezetet teremtsen, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formék kialakitasara.

Az egyéb tevékenységek, foglalkozasok soran az 6voda sajatossagaira figyelemmel
kialakuljon a gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének
készsége.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges eréfeszitést, a felvilagositassal, a munka és balesetvédelmi eldirasok
betartésaval, a veszélyhelyzetek elhéritiséval, a sziilo ¢és sziikkség esetén mas
szakemberek bevonasaval.

A nevelési év megkezdésekor a sziiloket tajékoztatni kell az intézményben betartand6
védé-és 6vo eldirasokrol, ennek keretében ismerteti a tiizvédelmi szabalyzatot, a
balesetvédelmi eléirasokat. A sziilék a tajékoztatas tudomasulvételét a tajékoztatas
megtorténtérdl szol6 dokumentumon alafrassal kételes elismerni.

Sajat gyermekcsoportjaban, gyermekoltdzoben, mellékhelyiségeiben a felszerelések és
eszkozok épségének folyamatos ellendrzese, az észlelt veszélyforras jelzése az
igazgatojanak, valamint segitség kérése a veszély elharitisa érdekében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.
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Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tgyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.
A kiilénb6z6 berendezéseket gy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.
A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szar6, vagod stb.) targyak otthonrdl ne
keriilhessenek az évodaba.
A foglalkozasokra altaluk készitett és hasznalt eszkozok megfeleljenek az biztonsigi
eléirasoknak.
Az azonnali veszélyelhéritas a baleset megel6zése érdekében.
Az intézmény helyiségeinek, udvaranak hasznalata sordn tapasztalt veszélyhelyzetekrol
az igazgaté tajékoztatisa tovabbi intézkedés végett.
A nevelési év elején, valamint sziikség szerint, a tevékenység, foglalkozas, kirandulas
el6tt a véd6-6vo eldirdsok ismertetése a gyermekekkel:

o az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo elbirasok,

o atevckenységekkel, foglakozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasok,

o atilos és az elvarhat6 magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.
A védb-6v0 elbirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelGen
kell ismertetni, ez a csoportos 6vodapedagdgus feleldssége. Az ismertetés tényét és
tartalmat a csoportnapléban dokumentalni kell.
Az igazgato utasitésara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartast vezeti.
Kozremiikédik a nyolc napon tul gyogyulé sériilést okozé gyermekbalesetek
kivizsgélasdban, a balesetekrol jegyzdkonyvet vesz fel.
Intézkedési javaslat kidolgozasa minden gyermekbalesetet kivetéen a megel6zésre.
Az igazgat6 megel6zéssel kapesolatos utasitasainak végrehajtasa.

Tervezni kell a csoportnapléban a gyermekek egészségi €s testi épségének védelmére
vonatkozé  szabdlyokat, szokas- és szabalyrendszert, a foglalkozasokkal,
tevékenységekkel egyiitt jaré veszélyforrasokat, a balesetvédelmet, az elvarhato
magatartdsformdk tartalmat, tovabba dokumentalni kell a megvalositas tényét,

A dajkak feladata és kotelessége:

A veszélyforrast jelentd konyha zarasa amennyiben nem tartézkodnak ott, illetve a
tisztitészerek zart helyen torténé tarolasa.

A konyhabol kivitt eszkdzok biztonsagos szallitasars] valé gondoskodas.

A konyhaban a HACCP rendszer alkalmazasa kételezo.

A mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tigyeljenek az elektromos
berendezések haszndlatara, kezelésére.

7.3. Gyermekbalesetek esetén ellitandé feladatok, eldirasok

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

a séritlt gyermeket elsésegélyben kell részesitenie,

ha sziikséges orvost kell hivnia,

a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a t6le telhetd médon meg kell sziintetni,
a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda igazgat6janak és a sziilének.
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Minden gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az 6voda igazgatojanak,
illetve az igazgaté tavolléte esetében a helyettesitési rendnek megfeleld személynek, aki
gondoskodik a baleset jelentésérél. E feladatok ellatdsdban a gyermekbaleset szinhelyén
jelenlévé tobbi neveldnek is részt, kell vennie.

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

A gyermekbalesettel kapcsolatban az intézménynek jelentési kotelezettsége van. A
gyermekbalesetekrol nyilvantartast kell vezetni az elbirt nyomtatvanyon, az igazgaté jeloli ki
azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja.

A gyermekbaleseteket minden esetben ki kell vizsgalni. A vizsgalatban részt vesz az érintett
pedagbgus és az intézmény igazgatdja, a balesetvédelmi megbizott. A vizsgalat eredményérdl
tajékoztatni kell az érintetteket, és a fenntartot. A vizsgalat eredményének figgvényében az
igazgaté kotelessége a hasonlé balesetek megelozesét illetéen az intézkedések megtétele.

A nyolc napon tul gyégyulé sériiléssel jaro gyermek-baleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tdmni a kivalté és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat. Ezekrdl a balesetekrdl az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium
{izemeltetésében 1évd internet alapl jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével, vagy ha erre
rendkiviili esemény miatt Atmenetileg nincs lehetdség jegyzOkonyvet kell felvenni. Az
elektronikus tton kitoltstt jegyz6kdnyvek kivételével, a jegyzokonyvek egy-egy példanyat a
kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell
kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus tton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat,
tovabba a papiralapi jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a sziilének, illetve a jegyzokonyv
egy példanyat az intézményben meg kell Orizni.

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

Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, az azonnal be kell jelentenie a rendelkezésre 4llo
adatok kozlésével az intézmény fenntartojanak. A stlyos baleset kivizsgalasa legalabb
kozépfokt munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Az 6voda igény szerint biztositia a szilléi kozOsség képviseldjének részvételét a
gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

A sziilé a kivizsgalashoz az ambuléans lapot kételes behozni.

Salyos az a gyermekbaleset, amely
o a sériilt halalat (hallos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott 90
napon beliil a sériilt orvosi szakvélemeny szerint a balesettel 8sszefliggésben életét
vesztette),
e valamely érzékszerv (érzékeld keépesség) elvesztését, vagy jelentés mértékil
kérosodasat,
e orvosi vélemény szerint életveszélyes sérillését, egészségkarosodasat,
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sulyos csonkulasét (hiivelykujj vagy kéz, 14b két vagy t6bb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

a besz¢l6képesség elvesztését vagy feltling eltorzuldsat, bénulasat, vagy agyi karosodast
okozza.

Az elsésegély doboz helyérdl szélo tajékoztatds: minden nevelési év elején kifliggesztésre
kertil a csoportok hirdet6tablajan.

74. A nevel6-oktaté munka biztonsagos feltételeinek megteremtése

7.4.1.

Nevelési idében szervezett intézményen kiviili tevékenységekkel, foglalkozasokkal
kapcsolatos szabailyok:

Nevelési id6ben szervezhetd tevékenységek, foglalkozasok:

helyszini tevékenység, foglalkozas,
kirandulas, séta,

szinhaz, mizeum, kiallitas, mozi latogatas,
sport programok,

kulturalis események,

bolcsdde, iskolalatogatss.

A sziilk a nevelési év kezdetén irasbeli nyilatkozatukkal hozzéjérulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az dvodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Az eredeti dokumentumot
at kell adni az irattér részére, a masolatot a csoportban kell Srizni.

Az évodapedagégusok feladatai:

A sziilok tajékoztatdsa a sziil6i értekezleten, illetve a csoport falinjségjan keresztiil
torténik, a program helyérél, indulasi és érkezési idépontjardl, milyen kézlekedési
eszkdzzel és mennyi a kdltségvonzata.

Az igazgatot elézetesen szoban, a kiilsé tevékenység, foglalkozas megkezdése el6tt
minimum egy nappal.

Az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az egészségiik és testi
épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a kiilonbszd veszélyforrasokat, a tilos és
elvarhaté magatartasformakat.

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

Kiilonleges eldirasok:

Annyi kisérd pedagégust, dajkat, vagy sziilt kell biztositani, amennyi a program
zavartalan megvalésitisdhoz sziikséges. Gyermeklétszamnak megfeleléen 8
gyermekenként minimum 1-1 6. Bérelt autGbusz esetén 10 gyermekenként 1-1 5
felnétt kiséro.

Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol,
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7.4.2. Nevelési idén tali, az intézményen kiviili tevékenységekkel, foglalkozasokkal
kapcsolatos szabalyok

Kezdeményezése: a gyermekek, sziilok, pedagbgusok igényei, sziikségletei szerint
szervezhetdk a nevelési idén tali tevékenységek, foglalkozasok. Az igazgatoé felé
kezdeményez6je lehet: sziildi kozosség, szakmai munkakdzdsség képviseldje.

Részvétel: a nevelési idén tli tevékenységek, foglalkozasok hirdetmény formajaba jelennek
meg. A jelentkezés, a szolgéltatas igénybevétele Onkéntes. Jelentkezni frasban lehet, a sziilé
alairasaval. Lehetséges formai: hétvégi kozos csaladi kirandulés, egyéb program pedagdgus
vezetésével, taborozas pedagogus feligyelettel.

7.5. A sziil6i igények alapjan szervezddé, onkoltséges szolgdltatasokon valé részvétel
szabalyai

A sziil6 6nkéntes elhatdrozasan alapulé elézetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy gyermeke
feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda alkalmazottja.
Tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az 6vodat nem terheli felel6sség a gyermek feliigyeletérdl.
Az igazgaté és a szolgaltatast nyujtdo kozotti egyittmiikodés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése igazgatéi feladat. A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény
semmilyen kotelezettséget nem vallal.

7.6. Az alkalmazottak munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

e A munkavégzés teljesitése az igazgaté ltal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évo
szabalyok és a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

e A dolgozo koteles a munkakérébe tartozo munkat képességei kifejtésével, az elvérhato
szakértelemmel és pontossiggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenen
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betdltésével
osszefiiggésben jutott tudomdasara, és amelynek kozlése a munkéltatéra, vagy mas
személyre hatranyos — kovetkezményekkel jarhat.

e A dolgoz6 munkajat az arra vonatkozé szabalyoknak és eléirasoknak, az igazgato €s a
helyettes utasitésainak, valamint a szakmai elvérdsoknak megfeleloen koteles végezni.
Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eléirt adatszolgéltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhaté felviligositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértene.

o Az 6vodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkez6 munkavallalo
dolgozhat.

e A HACCP eléirasok betartasa és betartatasa minden alkalmazott feleléssége.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

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

e A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében oly modon hasznaljak, hogy
az ne veszélyeztesse a neveld-oktato tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat.
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7.7.

Egészségiigyi szempontbél biztonsagos kirnyezet kialakitdsa Jarvanyiigyi készenlét
idején

Mulasztisokkal dsszefiiggé igazolisok kezelése:

Az o6vodat kizarolag egészséges, tiineteket nem mutatd gyermek, latogathatja. A
gyerekeket naponta megkérdezziik (szOban) egészségi allapotukrol, testhdmérséklet
mérést végziink.

A megbetegedés tiineteit mutatéd gyermeket azonnal elkiilénitjiik, és értesitjiik a
torvényes képviselét. Kérjiik, hogy az értesités utdn azonnal vigyék haza gyermekiiket.
A gyermek az 6vodaba kizarélag orvosi igazolassal térhet vissza, amelyet a visszatérés
els6 napjan be kell mutatni,

A sziil6 kételes az Gvodat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csaladban koronavirus-
gyanu vagy igazolt fertézés van.

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés ¢) pontja értelmében az
igazgaténak alapos indok esetén kell a gyermek tdvolmaradasat igazoltnak tekinteni.
Ilyen indoknak tekinthetd a jérvéanyhelyzetbél fakado alapos ok is. Az igazgatd dontést
csak hatarozott idétartamra hoz.

Igazolt hidnyzasnak tekintendé tovabba, ha a gyermek hatdsagi karanténba Keriil a
reészére eldirt karantén idészakéra. Hatdsagi hazi karantén esetén a jarvanytigyi hatosag
altal kiadott, a jarvanyiigyi megfigyelést feloldé hatérozatot sziikséges bemutatni. Ezen
idészakban a gyermek az otthona elhagyasa nélkiil, a pedagégusokkal egyeztetett
kapcsolattartési forma mellett vesz részt a nevelésben- oktatisban.

Ovodai benntartézkodssra vonatkozé szabalyok:

A sziilék az intézmény teriiletére az ¢éppen hatélyos rendelkezések szerint léphetnek be!
Ugyintézés esctén a sziil6k is - az 6voda teriiletén - az igazgatoi kérésnek megfelelden
maszkban, kézfertStlenitést kivetben tartézkodhatnak.

A tovabbi tajékoztatss érdekében a digitalis munkarend soran alkalmazott, hasznalt
feliileteket miikédtetjiik.

Mindennapi nevelés-oktatas:

A mindennapi nevelés-oktatas soran, az intézmények miiksdtetésében csak egészséges
és tlinetmentes dolgozé vesz részt.

A foglalkozasokon a maszk viselése igazgatéi intézkedéshez kitott.

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

Folyamatos, vagy gyakori szelléztetéssel kell gondoskodni a friss levegd biztositasarél
— 1dGjaras és kornyezé forgalom figgvényében.

A csoportszobdkban lehetéség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazabb
elhelyezésérél, adott esetben nagyobb termek vagy egycb rendelkezésre 4ll6 helyiségek
bevondsaval. A gyermekek szell6sebb elhelyezése céljabol, amennyiben lehetséges, az
oktatdshoz-neveléshez nem szilkséges targyakat, butorokat javasolt a csoportszoban
kiviil elhelyezni.
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Takaritas, fertotlenités:

o A fert6tlenitd takaritas folyamatos, figyelembe veve a Nemzeti Népegészségiigyi
Ko6zpont (NNK) ajanlasat.

e A fert6tlenitd nagytakaritas és a rendszeres fertétlenitd takaritas elvégzéséhez sziikséges
tisztitd- és fertdtlenitd szereket a fenntart6 rendelkezésre bocsajtja.

e A takaritas megvalosulasat az intézményigazgato ellendrzi.

e A takaritast, ferttlenitést tgy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészséget ne
veszélyeztesse.

7.8. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézmény gondoskodik a gyermekek rendszeres egészségilgyi feliigyeletérdl, a nevelés €s
oktatas egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekek rendszeres
egészségilgyi vizsgéalatanak megszervezésérol. Az egészségiigyi ellatas védoéndi és fogorvosi
szolgaltatasbol all. A gyermekek egészségligyi ellatasat az orvos, a védond az igazgatoval
egyeztetett rend szerint végzi.

Az egészségligyi feliigyelet és ellatas rendje:

o Az igazgatd feladata az egészségligyi feliigyelet és a rendszeres sziirbvizsgalatok
megszervezeEse.

e Az igazgat6 biztositja az egészségilgyl munka feltételeit, gondoskodik a sziikséges
6vodapedagogusi feliigyeletrdl és sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra térténd
elokészitésérol,

o A szlirbvizsgalatok idépontjarél az ovodapedagogusok tajékoztatjak a sziloket.

e A sziirdvizsgalatokkal kapcsolatos nyilvantartast az érintett védond és a fogaszati
asszisztens vezeti.

e Az 6vodéba jaré gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a
fenntarté Gnkorméanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodas
keretében gyermekorvos és védond latja el nevelési évenként az éves munkatervben
meghatarozott idépontban.

o Evente egy alkalommal fogorvosi szires torténik.

e A kotelezd véddoltasok az 6vodaban nem adhatok be.

e Az iskolai beiratkozas el6tt kotelezd egészségiigyi vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendel8ben végzi a szill$ feliigyelete alatt.

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

o Az cgészségiligyi felligyelet és ellatas rendjére vonatkozé szabalyozast az 6voda
Hazirendje tartalmazza.

A Nemzeti Népegészségligyi Kozpont J srvanyiigyi és Infekciokontroll Foosztaly
véddoltasokrol szolé médszertani levele alapjan, azoknal a gyermekeknél, akiknél barmelyik
kotelezden eldirt védooltas elmaradt, azt a legrovidebb idén beliil potolni kell.

57



7.9. A gyermekek egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére irinyulé eljarasrend

A teljes korli egészségfejlesztés c€lja, hogy a nevelési-oktatasi intézményben eltsltstt idében
minden gyermek részesiilion a teljes testi-lelki JOlIgtét, egészségét, egeszségi allapotat
hatékonyan fejleszt8, a nevelési-oktatdsi intézmény mindennapjaiban rendszerszertien mikodo
egészségfejlesztd tevékenységekben.

A nevelési-oktatasi intézmény 4ltal miksdtetett teljes korli egészségfejlesztés olyan folyamat,
amelynek eredményeképpen a pedagégusok a nevelési-oktatdsi intézményben végzett
teveékenységet, a helyi pedagogiai programot és szervezeti mikodést, a gyermek, és a sziilg
részvételét a nevelési-oktatasi intézmény életében ugy befolyasoljak, hogy az a gyermek
egeszségi allapotanak kedvezs irdny valtozasat idézze el6.

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

® azegészséges taplalkozas,

* amindennapos testmozgss,

® a testi és lelki egeszség  fejlesztése, a  viselkedési fliggdségek, a

szenvedélybetegségekhez vezetd szerek fogyasztasanak megelézése,

* abantalmazas megel§zése,

* abaleset-megel5zés és elsésegélynyuijtas,

* aszemélyi higiéné teriiletére terjednek ki.

A nevelési-oktatasi intézményekben folyé teljes korli egészségfejlesztés figyelembe veszi a
gyermekek biologiai, tarsadalmi, életkori sajatossagait, beilleszthets a nevelési-oktatasi
intézményben megvaldsulo atfog6 prevenciés programokba.

A nevelési-oktatasi intézmény teljes kori egeszségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait
koordinalt, nyomon kévetheté és mérhetd, értékelheté modon kell megtervezni a helyi
pedagégiai program részét képezo egészségfejlesztési program keretében.

A helyi egészségfejlesztési programot a neveldtestiilet az Ovoda-egészségiigyi szolgalat
kozremiikddésével késziti el, alkalmazottjan kiviil csak olyan, a nevelési-oktatasi intézménnyel
jogviszonyban nem 4ll6 szakember vagy szervezet programjait, alkalmazdsaban 4116
munkatérsat vonhatja be az 6voda, a gyermek, részére szervezett egyeb foglalkozds vagy egyéb
egészségfejlesztési és prevencids tevékenység megszervezésébe, aki vagy amely rendelkezik
minGségbiztositott egészségfejlesztési, prevencios programmal és az egészségpolitikaért felelss
miniszter altal kijellt intézmény szakmai ajénlasaval.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatéja az egészséglejlesztési és prevencios programok
kivélasztdsanal beszerzi az Ovodai-egészségiigyi szolgélat véleményét.

Az egészséges életmédra vonatkozo tamogat6 intézményi munkarendben és hazirendben elirt
szabalyok betartdsa az intézményben mindenki sziméra kotelezd.
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7.10. Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek ellatasanak specialis eljarasrendje

Az 1-es tipusu diabétesszel €10 gyermekek ellatasa

Intézménylinkben az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek részére a sziilo, vagy mads térvényes
képviselojének irasba foglalt kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozd
egészségligyi intézmeny iranymutatasa alapjan a jogszabalyban foglalt specialis ellatast
biztositja, abban az id6tartamban, amikor az 6voda feliigyelete alatt all.

Az o6voda pedagogus vagy érettségi  végzettséggel rendelkezd, neveld-oktaté munkat
kozvetleniil segitd munkakorben diabétesz tantsitvannyal rendelkez6 munkatars altal biztositja
a specialis ellatast. Az ellatas tovébbi feltétele a sikeres szakmai képzés megszerzése. A
tanasitvanyt az Oktatasi Hivatal altal szervezett, a feladat ellatasahoz kapcsolodo ismeretekrél
57610 szakmai tovabbképzésen sziikséges megszerezni. Tovabba szitkséges a munkavallald
nyilatkozata a feladat vallalasarol.

A pedagégus, vagy az érettségivel rendelkezd neveld-oktaté munkét kozvetleniil segitd
munkavallalé nem terhelhetd egészségligyi felelosséggel, azonban a tovabbképzes
eredményeképpen az intézményiink hozzajérul az egyenld banasméd és az egyenld hozzaférés
elvének biztositasahoz.

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

Az 1-es tipust diabétesszel é16 gyermekek ellitdsanak folyamata az intézményiinkben:

a sziild vagy mas torvényes képviseld altal benyujtott irasbeli kérelem szakorvosi

javaslattal, szakmai iranymutatassal,

o diétas étrend biztositasa sziildi nyilatkozat alapjan,

e agyermek csoportba osztdsa, szakember biztositasa,

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

o aszillénck a dobozon az ellatashoz sziikséges eszkozon, gyogyszeren fel kell tiintetnie
a gyermek nevét €s a szavatossagi id6t, a megfeleld tarolasrol az intézményiink
gondoskodik,

o szakorvosi eldiras szerint a gyermek rendszeres vércukorszint mérése,

o sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan a sziilovel, torvényes képviselovel, a megadott
kapcsolattartasi médon egyeztetve, az eldirt idokozonként a szilkséges inzulin beadasa,

o a2z elbirds szerinti idében torténé megfeleld étkezés biztositasa,

o aszildvel, torvényes képviseldvel, szakemberrel vald kapcsolattartas, egylittmikodés,

o rosszullét esetén a szakszerli kezelést kovetoen értesitjiik a mentOket és a sziilot.

7.11. A fokozott kockazata allergias betegséggel é16 gyermekek ellatasrendje

Az 6vodanak biztositani kell a fokozott kockézatt, allergids betegséggel diagnosztizalt
gyermekek egészségének megdrzeését. A fokozott kockazat, allergias betegséggel
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diagnosztizalt gyermekek esetében a sulyos allergias reakcié — anafilaxia — hirtelen fellépésekor
¢letmentd a gyermek egészségi dllapotanak ismeretében az azonnali beavatkozis.

Az intézmény az esetleges életmentd beavatkozas celjabol EpiPen Junior autoinjektort (a
tovébbiakban: EpiPen) biztosit. Az EpiPen azonnali alkalmazasra szolgél olyan gyermekek
szamara, akin€l igazoltan magasabb az anafilaxia kialakuldsanak kockézata.

Ennek biztositasira:
® asziilének ezzel kapcsolatosan az intézményt t4jékoztatni kell,
* az intézménynek fokozott figyelmet kell tanusitani a gyermekek egészségének
megdrzése érdekében.

A sziil6 kitelezettsége, hogy az 6vodaval jogviszonyban 4ll6, fokozott kockazatu, allergias
betegséggel diagnosztizalt gyermeke fokozott figyelmet igényld egészségi allapotarél és a
megteendo siirgGsségi intézkedésrsl

® a beiratkozassal egyidejiileg, vagy

* adiagnozis ismertté valasat kovetden haladéktalanul tajékoztassa az intézményt.

A gyermekekkel kapcsolatos egészségligyi adatot az intézmény a gyermek biztonsagos
napkdézbeni ellatdsénak céljabol legfeljebb a gyermek 6vodai jogviszonya fennallésaig kezeli.

Az igazgaté feladata:

¢ Az alkalmazottak felkészitésének megszervezése a képzésekre, az allergiis gyermekek
ellatasara.

* A sziilok thjékoztatasa az Gvoda feladatainak ellatasaral,

e Kapcsolattartas az egeszségligyi ellatérendszerrel és a fenntartgval.

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

* Gondoskodik az injektor folyamatos utanpodtlasarol.

A pedagégus feladata:

® A diagnosztizalt allergids gyermek adatainak begylijtése a sziil6t6l, nyilatkozatok
dokumentélésa és az EpiPen tarolisinak biztositasa.

e A latens allergidra vonatkozo nyilatkozatok begytijtése.

* Az alkalmazottak tajékoztatédsa, hogy a csoportjiban allergids gyermek van. Annak
bemutatdsa, hogy milyen allergiaban szenved a gyermek és annak mik lehetnek a
tiinetei.

* Az EpiPen helyének kijelslése és lathatévé tétele (megjeldlt hely) a csoportszobaban,
annak érdekében, hogy a helyettesits pedagégusok is ismerjék azt.

® A csoportjéba jaré gyermekek korosztalynak megfelel felkészitése az anafilaxias sokk
felismerhetd jeleire, a veszélyes allergének megismertetése.

® A pedagégiai program megvaldsitasat segito kiilsé program esetén a pedagdgusnal két
késziiléket visz magaval, arra az esetre, ha az allergias tiinetek nem javulnak 5-15 percen
beliil. Ez esetben egy masodik injekci6 beadasara is szitkség lesz. Mindegyik injektor
csak egyszer hasznélatos. Az elvitelrs] tajékoztatni koteles az intézmény igazgatojat.
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o Az EpiPen hasznalata utan azonnal értesiti a mentdket, a sziilot és az intézmény
igazgatojat.

e Fllenérzi idérdl idére az injektor fecskendét, hogy az oldat tovabbra is tiszta é€s
szintelen-¢.

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

7.12. Az intézmény és helyiségeinek hasznalati rendje

A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben elozetesen egyeztetett idopontban,
megfelelé informaciok beszerzését kovetden torténhet. Akikre ezek a rendelkezések
vonatkoznak, pl. logopédus, védénd, orvos, gyermekjoléti szolgalat, helyiséget bérlok stb.

Az 6voda zérva tartasanak ideje alatt a hivatalos tigyek intézésére kilon iigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az tigyeleti rendet az 6voda igazgatdja a fenntartoval egyeztetve hatarozza meg €s
azt a sziilék és az alkalmazotti kozosség, és a tarsintézmények tudomasara hozza értesités
formajaban.

Az 6vodaban csak érvényes egészségiigyl kiskonyvvel rendelkezd munkavallalé dolgozhat.

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

o akozos tulajdont védeni, allapotat meg6rizni,

e a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

o az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni,

e azenergidval és a szilkséges anyagokkal takarékoskodni,

o tiiz és balesetvédelmi eléirasok szerint eljarni,

e amunka és egészségvédelmi szabalyokat betartani,

e az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz
K5t6d6 szervezet nem miikodhet, tovabba az alatt az ido alatt, amig az 6voda ellatja a
gyermekek feliigyeletét, part vagy parthoz kotddo szervezettel kapcsolatba hozhat6
politikai céld tevékenység nem folytathato.

Az alkalmazottak az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor ¢s oly médon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktato tevékenységet, és az intézmeny egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazottak nyitvatartasi idon tilmenden igénybe kivanjak venni az
ovoda helyiségeit, azt az igazgatotol irasban kell kérvényezni a hasznalat céljanak és
idépontjanak megjeldlésével. A nyitvatartastol  eltérd idéponttol az engedélyezett
helyiséghasznalat esetén értesiteni sziikséges az épiilet riasztasat biztositd szervet.

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszereléseit, eszkozeit a helyiségleltar szerint
kell megorizni. Butorok (székek, padok) masik helyiségbe valo atvitele az igazgato
engedélyéhez kotott. Az elektronikus berendezések iizemeltetése csak a hasznalati utasitas
betartasaval engedélyezett.

A csoportszobdk, és mas helyiségek balesetmentes hasznalhatosagaért és az azokban
elhelyezett eszkozok karbantartasacrt az 6voda dolgozoi felelnek. A meghibasodott eszkdzoket,
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berendezéseket az 6voda dolgozdja koteles az igazgatd, vagy a helyettes tudoméséra hozni. A
hibas eszkozoket le kell adni az irod4ba.

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

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott csoportokat, oltozdket zdrni kell. A
csoportszobak bezarasa a pedagdgusok feladata, illetve nevelési-oktatasi idét kovetden a dajka
¢s a takaritoné feladata.

Az intézmény leltaraban nyilvantartott, valamint a gyermekek mindennapi életéhez tartozo
targyak, eszk6zok, felszerelések (pl. gyerek ruha), illetve a sziilétarsak és az intézményben
dolgozok értéktargyainak eltulajdonitasa lopas biincselekményének minésiil. Aki észleli a lopas
tényét, koteles jelezni az igazgaténak. Intézkedés megtételére az igazgaté jogosult. Az
intézkedés magaba kell, hogy foglalja a jegyz6konyv felvételét és a rendorségi feljelentést.

A munkaba jardshoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgok csak a munkiltaté
engedélyével vihetk be. E szabalyok megsértése esetén a munkaltats a bekovetkezett karért
csak szandékos karokozésa esetén felel. Nem vallal felelésséget értéktargyakért, készpénzért,
valamint mobiltelefonért.

7.13. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendék

Az 6voda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem lathaté
esemeényt, amely a nevelSmunka szok4sos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek és
dolgozéinak biztonsagat és egeészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését vesz€lyezteti.
Rendkiviili eseménynek szémit kiilsndsen:

e atliz,

* atermészeti katasztrofa (pl.: villamesapés, foldrengés, arviz, belviz stb.),

* arobbandssal torténd fenyegetés,

e jarvanyligyi készenlét.

Egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevelémunkat mas médon akadalyozd, nehezits koriilmény:
® egész napos kdzmiiszolgaltatast (g4z, villany, viz) érint§ sziinet,
¢ az éplilet biztonsagos hasznalhatésagst veszélyeztetd koriilmény,
e az ellatottak és a dolgozok kozlekedését nehezits helyzet,
* jarvany, betegség melynek sordn az ellatottak és a dolgozok 50%-a nem tud megjelenni.

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor az évoda valamennyi dolgozéja
koteles az igazgatot haladéktalanul tajékoztatni. Az igazgaté dont a sziikséges intézkedésrol.
Akadélyoztatas esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:

* az intézmény igazgatdjat,

* azintézmény fenntart6jat,

* tliz esetén a tiizoltosagot,

* robbantissal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
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o személyi sériilés esetén a mentoket,
e egyéb esetekben az esemeény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerveket, ha ezt az igazgatd sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése soran az igazgatonak az alabbiakrol kell gondoskodnia:
e Amennyiben a gyermek intézményben torténd elhelyezésct meg kell sziintetni, a sziilék
mielébbi értesitése, a gyermekek elvitelének megszervezese.
o A kovetkezd napot, esetleg napokat érintd nevelési sziinet elrendelésérél, - fenntartoval
tortént egyeztetést kovetden - €s a sziil6k tajékoztatasarol.
e Olyan intézkedések meghozatalarol, melyek biztositjgk a gyermekek maximalis
biztonsagat, védelmét.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodé gyermekcsoportoknak a tlizriado terv és a bombariado
terv mellékleteiben taldlhato "Kiiirftési terv" alapjan kell elhagyniuk az épiiletet. A
gyermekesoportok kivezetésért és a Kkijelolt teriileten torténd gyiilekezéséért, valamint a
varakozas alatti feliigyeletéért a csoport 6vodapedagogusai a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet Kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezdkre:

e Az épiiletb6l minden gyereknek tavozniakell, ezérta foglalkozast tartd nevel6nek a termen
kiviil (pl.: mosdéban) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!

e A kiiirités sorin a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az éptilet
elhagyasiban segiteni kell!

o A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tarto pedagogus hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zbdni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek
az épiiletben.

e A gyermekeket a terem elhagyasa elétt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vodapedagdgusnak meg kell szamolma!

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

e akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e 2 kozmiivezetékek (g4z, elektromos aram) elzarasarol,

o avizszerzési helyek szabadda tételérol,

e az elsdsegélynytjtas megszervezésérol,

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

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, Kkatasztrofaelharitd szerv vezet$jét az 6voda igazgatojanak, vagy
az 4ltala kijelolt dolgozonak taj ékoztatnia kell az alabbiakrol:

o arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

e aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

e az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol,

o akozmil (viz, gz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

e az épiiletben tartozkodo személyek 16tszamarol, életkorarol,
e az épiilet kiliritésérol.
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A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhérito  szervek helyszinre érkezését koveten a
rendvédelmi, illetve katasztrofaclharits szerv illetékes vezetSjének utasitasa szerint kell eljarni
a tovabbi biztonségi intézkedéssel kapcsolatosan, az utasitasait az intézmény minden dolgozoja
kételes betartani,

A tlizriad6 terv és a bombariadé terv elkészitéséért, és a dolgozokkal t6rténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda igazgatdija a felelés.

Az épiiletek kitiritését a tiizriad tervben €s a bombariadé tervben szerepld kiliritési terv alapjan
¢vente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz és
munkavédelmi megbizott felel.

A tlizriadé tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak, az intézmény minden dolgozojara
kotelezd érvényiiek.

A tlizriad6- és a bombariad6 terv az 6voda alabbi helyiségeiben tal4lhaté meg: folyos6, iroda

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

Az  linnepek, hagyomanyok  apolasa elvalaszthatatlan g gyermekek  sokoldalu
személyiségfejlesztésétsl érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzik a szitkebb és tagabb
kérnyezethez fiiz6dé pozitiv viszony alakuldsit, a népi kultira apolasat. A feln6it
kdzosségekben hozzijarulnak az Osszetartozds, a kolesonds megbecsiilés értékeinek
erdsitéséhez.

Az 6vodankban az unnepélyek, megemlékezések, Jeles napok rendje évenként 1smétl6ds
jelleggel keriil meghatdrozasra. A jeles napok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat,
idépontokat, valamint a feleldssket a nevel6testiilet az évoda éves munkatervében hatérozza
meg. Az iinnepek, megemlékezések apolasa, bovitése az intézmény jé hirnevének megolrzése
az 6vodai k6zosség minden tagjanak kotelessége. Az linnepek, megemlékezések, mindenkor a
gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak.

A hagyoményapolds elsésorban a nevelGtestiilet feladata, - bevonva valamennyi dolgozét -
amely tagjai kozremiikddése révén gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyoményai
fennmaradjanak. Fontos: a gyermekvallasi, vilagnézeti vagy mas meggy6z6désének, nemzeti
Onazonosséganak tiszteletben tartisa. Rendezvényeken, kiranduldsokon, kéz6s évodai
Unnepeken a logé hasznalatat szorgalmazzuk. A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévé
hagyoményok apolasan tal Ujabb hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az ujonnan
teremtett hagyomanyok apolasardl, meg6rzésérsl is.
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A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:

Jeles napjaink:

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

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

Marcius 15. megemlékezés (Z)
Husvét (Z)

Fold napja (Z)

Anyék napja (NY)
Csaladi Z61d Nap (Ny)
Evzaro (NY)
Gyermeknap (Z)

Kirandulasok, sétak, sportnapok szervezése munkaterv szerint torténik.

Csoporton beliil koz6s megemlékezés torténik a gyermekek ncv vagy sziiletésnapjanak
megemlékezésével.

Az alkalmazotti k6zosség hagyomanyai:

¢ nyugdijba mend munkatars bucstztatasa,

e munkaba 1épok koszontese,

e pedagogusnap,

o kerek sziiletésnapok megiinneplése,

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

e karacsony

e szakmai napok szervezeése

A hagyomaényépolas eszkozel az tinnepségek, rendezvények és az egyéb eszk6zok (pl-
kiadvanyok). Az intézmeny hagyoményai érintik a gyermekeket, az 4voda dolgozdit, a
kordbban az Ovodaban ellatott gyerekeket, szillbket, a fenntartét, a meghivott szélesebb
nyilvanossagot. A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézményben jelkép hasznalataval, a
gyermekek, feln6ttek {innepi viseletével, az intézmény belsé dekoracio aval.
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9. FAKULTATIV HIT- ES VALLASOKTATAS FELTETELEINEK BIZTOSITASA

Az 6voda biztositja a sziil§ kérése alapjan a gyermek szdmara a tSrténelmi egyhazak 4ltal
szervezett fakultativ hit-és valldsoktatist. Ehhez sziikséges az évoda és az egyhdz kozott
létrejott egytittmiikodési megallapodés, az egyhaz 4ltal biztositott hitoktato.

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

Az évoda tiszteletben tartia a gyermekek, szill8k, alkalmazottak lelkiismereti és
valldsszabadsagat. A hit és vallasoktatss idejének és helyének meghatarozasahoz irasban ki kell
kérni a sziil6i kdzosség véleményét.

A hit- és valldsoktatas igénylésének eljarasrendje

A sziil6i igények fuggvényében keriil sor a hit és vallasoktatds megszervezésére. A torténelmi
Egyhazak felé az igazgato Jelzi a sziilsi igényeket. Az igények alapjan biztositjék az egyhazak
az oktatast,

10. AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG
SZABALYAI

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol
¢s az egészséges életmoddal, a kérnyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kézéleti, kulturalis
tevekenységgel fiigg Gssze, vagy az oktatisi tevékenység rekldmja, valamint az ilyen
tevékenységet folytato, illetve ilyen eseményt szervezs vagy annak megvaldsuldsahoz
barmilyen formaban hozzijérulast nyujté vallalkozas nevének, védjegyének vagy egyéb
megjelolésének az adott tevékenységgel, eseménnyel kézvetleniil Osszefliggd megjelenitésére.

A reklimtevékenység engedélyeztetése:

A reklamtevékenység folytatasénak minden forméja, médja csak az igazgaté engedélyével
lehetséges.

Az intézményben folytathaté reklimtevékenység lehetséges formai, moédjai:

® sz6rblapok, plakatok,
¢ szdbeli tajékoztatas stb.
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11. NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK RESZERE

A televizio, radi6 és az irott sajto képviseldinek adott mindennemi felvilagosités, tdjékoztatas
nyilatkozatnak mindsil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eléirdsokat kell betartani:

e Az intézményt érint6 kérdésekben nyilatkozat megtételcre az igazgat® vagy az altala
esetenként megbizott személy jogosult.

e A kozolt adatok szakszer(iségéért ¢s pontossagacrt, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

e Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt
adatok szakszerliségéért és pontossagacrt, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo
felel.

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

e Nem adhato nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel &s koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
idd el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

e A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
el6tt megismerje. Kérheti az (ijsagirét, riportert, hogy az anyagnak azt a rész€t, amely
az 6 szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

Az o6voddban barmilyen jellegl tevékenység (fényképezes, video-felvétel, gyermekek
megfigyelése) csak a sziilok irasbeli hozzajarulasaval és az igazgatd engedélyével torténhet. A
gyermekek fényképeinek, dvodai jelének megjelentetéséhez, 6vodan kiviili (honlap, pedagogus
prezentécio, rajz, mese, reklamtevékenység stb.) megjelentetéséhez minden esetben sziikséges
az irésos sziiléi beleegyezés beszerzése.

12. DOHANYZASSAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

Az intézményben, ideértve az ovoda udvarat, a bejarattol 5 méter sugar( teriiletrészen a
munkavallalok, sziilok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. A nemdohanyzdk
védelmérsl szolo 1999. évi XLIL torvény 4.8 (1) bekezdésében meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az igazgatOhelyettes, valamint az
intézmény munkavédelmi felelose.
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13. HIVATALI TITOK MEGORZESE

Az intézmény minden dolgozojanak kotelessége a hivatali titok megtartisa. Az intézmény
alkalmazottja, nem kézslhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére
betsltésével Osszefliggésben jutott tudomadsara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas
személyre hatranyos kdvetkezménnyel Jérhat,

Amennyiben a jogszabdlyban elirt adatszolgaltatasi kételezettség nem 4l fenn, nem adhaté
felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak minésiilnek, és amely
nyilvénossagra Keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek minésiil. Az 0voda valamennyi dolgozoja kételes
a tudomdsara jutott hivatali titkot megorizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

® amit a jogszabaly annak mindsit,

* adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

¢ agyermekek és a sziilék személyiségi jogaihoz fiiz5d4 adat,

® tovabbd, amit az Gvoda igazgat6ja az adott ligy, vagy a zavartalan miiksdés biztositésa,
illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében utasitisban frasban annak mindsit.

14. A TELEFONHASZNALAT ELJARASRENDJE

Az intézményi vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhato magancélra. A pedagdgus
a gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem az Gvoda
¢piiletében, sem az udvaron nem hasznélhatja.

—_——

15. INFORMATIKAI ESZKOZOK HASZNALATANAK ELJARASRENDJE

Pedagdégus munksjshoz sziikséges informatikai eszkozsk meghatarozasa és hasznalati rendje
Ovodéban hasznalt infokommunik4ciés eszkozok a szamitégép, laptop, tablet, interaktiv tabla,

okostelefon, televizio, wifi és az ezeken keresztiil elérhetd postafiokok és kozosségi oldalak.
Munkaidében csak az évoda pedagdgiai programjgval Osszhangban, vezetsi engedéllyel
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hasznalhatoak. A feltoltott adatok kezelése soran a személyiségi jogokat €s az adatvédelmi
szabalyokat figyelembe véve kell jarni.

16. A LOBOGOZAS SZABALYAI

A kozépiiletek fel lobogozasanak egyes kérdéseirdl szolé 132/2000. (VIL.14.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Korm. rendelet) értelmében ,, 4 nemzeti lobogdt dllandéan kitiizve kell
tartani.” A Korm. rendelet eldirja a kozépiiletek szamara a megfeleld méretl 7asz10 kitlizését,
illetve a fel lobogdzas szabalyait. A zasz16 allandd mindségének megtartasarol az igazgatd
gondoskodik.

17. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL
KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

Az dvodai alapdokumentumok nyilvanosak, azaz minden érdekl6dé szamara hozzaférhetbek
az intézményben, valamint megtalalhatoak az intézmény honlapjan.
Honlap: www.brunszvikovi.hu A tajékoztatés kérhetd szoban €s irasban.

A tajékoztatast:

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

o legkéstbb a feltett Kkérdésté] szamitott 15 napon beliil meg kell adni akkor, ha a kérdés
osszetett. (Minél elébb tajékoztatast kell adni akkor, ha a kérdés valamely jogvesztd
hataridével kapcsolatban érkezik, s a késedelmes tajékoztatas a szilo jogat, jogos
érdekét sértené).

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

Az alapdokumentumok megvaltoztatisinak modjat a dokumentumok végén talalhatd
érvényességi rendelkezések szabalyozzak. Az alapdokumentumok megvaltozasarol az
intézmény igazgatdja koteles tajékoztatni az érintetteket aktudlisan osszehivott értekezleten,
illetve a helyben szokasos médon. A szillsk az igazgatotdl, helyettesét6l és a csoportos
pedagdgusoktol is Kkérhetnek szobeli tajékoztatast az €v soran barmikor, egyeztetett idépontban.
A nyilvénossagrdl es a nyilvanos dokumentumok hozzaférhetoségérdl, falivjsagon hirdetmény
formajaban és a szilldi értekezleten is értesitjitk az érintetteket.

17.1. Tajékoztatas a Pedagégiai Programrol
A pedagogial program masolati példanya az irodaban megtalalhato, ami a szillok szamara
nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd. A szilk barmely sziil6i értekezleten tajékoztatast

Kkérhetnek az 6voda igazgatojatol, az igazgatéhelyettesté')l és a csoportos 6vodapedagdgusoktol.
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Az 6voda lehetbséget biztosit arra, hogy a sziilék az 6vodai beiratkozés el6tti nyilt napokon is
vélaszt kapjanak kérdéseikre.

17.2. Tajékoztatds a Hazirendrsl

Az 6vodapedagégusok minden nevelési év elsd sziildi értekezleten tdjékoztatast adnak a
hézirendrsl. A Hézirend és az éves munkaterv kiilndsen ennek esemeény naptara megtalalhaté
az iroddban, a honlapon. Beiratkoziskor a Hazirend egy példanyat minden sziils e-mail-ben
megkapja, melynek tényét alairasaval kell igazolnia.

17.3. Kiilonés kozzétételi lista

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendelete; irjék el6, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok kéziil mit kell nyilvanossagra hozni.
A koéznevelési intézmény a 229/2012. (VIIL.28) Korm. rendelet 24. § (1) pontja alapjan a
tajékoztaté rendszerben az oktéber 1-jei dllapotnak megfeleléen kozzéteszi a 23. § szerinti
adatokat és dokumentumokat. A kéznevelési intézmény igazgatdja a kozzétételi lista tartalmat
sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként egyszer feliilvizsgalja. A kozzétételi lista
kizérolag kozérdekii statisztikai adatokat tartalmaz.

18. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIR ALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESI RENDJE

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 jognyilatkozatai

Az évodédban koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 a Jjogviszonya keletkezésével,
modositasival, a Jogviszony megsziintetésével Gsszefliggd jognyilatkozatat csak személyesen
teheti meg. Az irdsbeli Jognyilatkozat akkor tekinthetd kozdltnek, ha azt a cimzettnek atadjak,
vagy az elektronikus dokumentum résziikre hozzaférhetévé valik. Egyes munkaltatéi aktusok
(pl.:  munkakéri leirds, munkaidé beosztas, hatérozatok, értesitések)  elektronikus
kiadmanyozasi kotelezettsége az igazgato feladata.
Azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités (AVDH): lehetévé teszi, hogy barmilyen
elektronikus dokumentumot hitelesitsiink online, ligyfélkapus azonositissal. Az AVDH
hasznalatdhoz sziikséges a foglalkoztatottaknak ugyfélkapu regisztraciora és egy
internetkapcsolatra.
A szolgaltatissal hitelesitett dokumentum teljes bizonyité6 ergvel rendelkezik, és
Jognyilatkozatok alairdsara is alkalmas,
Az 6vodaban foglalkoztatottak kételesek rendelkezni a Kormany altal biztositott elektronikus
azonositasi szolgaltatassal és a hozz4 kapcsol6doé tarhellyel és erré] a munkaltatéjuknak frasban
nyilatkozni.
A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a kovetkezoket:

1. A személy nevét és azonosité adatait,
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2. A munkaltato nevét és cimet.
3. A nyilatkozat datumat.
4. A Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatas ¢s a hozza kapcsolddo
tarhely igényl¢sét.
Ez biztositia, hogy minden koznevelésben dolgozd személy hozzaférjen az elektronikus
azonositasi szolgaltatashoz és a tarhelyhez.

Az intézmény hasznalhat clektronikus  iratokat, ~dokumentumokat. Elektronikus
dokumentumnak min&siil: az elektronikus eszk6z utjan értelmezhetd adat egyittes.
Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilon szabalyok érvényesek:

e az elektronikus okiratnak min6sild dokumentumokra, valamint

e az egyéb elektronikus dokumentumokra.

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

o elektronikus alairassal kell ellatni, €s

e clektronikusan kell tarolni.

Egyéb dokumentumnak mindsil minden elektronikus tton 1étrehozott dokumentum, amely -
nem az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszerben keletkezett.
Az ilyen iratokat:

e amennyiben az igazgato elrendeli, elektronikus alairassal kell ellatni,

e clektronikusan kell tarolni.

Az elektronikus alairasra jogosult az az alairo.
e aki intézmény nevében az aldiras létrehozé eszkozt birtokolja, és
e az intézmény nevében, mint az intézményt képviseld természetes személy jar el,
e aki jogosult az elektronikus alairas elhelyezésére.

Elektronikus alairasra csak megfeleld elektronikus alairasi terméket (szoftver, hardver, mas
clektronikus alairas alkalmazashoz kapcsolodo Osszetevot) lehet hasznalni.

Az elektronikus alairo koteles az elektronikus alairast 1étrehozo eszkozzel kapesolatban minden
adatvédelmi és biztonsagi eloirast megtartani.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai halézataban egy kiilén e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valo hozzaféres jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgato ¢s az altala felhatalmazott személyek
az 6vodatitkar és az igazgatohelyettes férhetnek hozza.

A flizet jelleggel dsszetiizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiils6 lapjan, vagy annak

belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbd! all.
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Ez esetben a hitelesités szovege:
| Hitelesitési zaradék

‘ Ez a dokumentum folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbél 4ll.

Ph. |

__hitelesit6

- OO ]

A hitelesitésre feljogositott személyeket és a hitelesitési jogositvanyuk tartalmat az igazgatd
hatarozza meg. és fiiggeszti ki a nevel6testiileti szoba hirdet6tablajara.

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

Az oktatdsi 4gazat iranyitasi rendszerével a Kézoktatéasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett &s tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012.(VIIL.28.) Korm. rendelet elbirdsainak megfelelSen. Az elektronikus
rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni, €s az irattarban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapt masolatat:

* Az intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositasa.

e Az alkalmazott pedagégusokra, pedagégiai munkét kozvetlen segitékre vonatkozo
adatbejelentések.

* A gyermeki jogviszonyra vonatkozé bejelentések.

® OM azonositok megléte.

* Az oktdber 1-jei statisztikai adatok.

Az elektronikus tton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kel] tarolni.

A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetéen:
* el kell l4tni az igazgat6 aldirdséval és az intézmény bélyegzdjével,
® az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozéjdra valé utaldst:
~clektronikus nyomtatvany”,
* az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,
* a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatirozott ideig az irattarozasi
szabalyzat alapjén irattari dokumentumként kell lerakni.
A papir alapQ irattirozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrél az
igazgatonak kell gondoskodnia.
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A tanulé- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelds miniszter ltal vezetett, a minisztérium
izemeltetésben 1év6 elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan. A
jegyzokonyv naprakész kitsltésének céljabol minden 6vodapedagogus  rendelkezik
hozzaféréssel. A jegyzOkonyv lezarasa, a kinyomtatott példany, a kinyomtatott példany alairasa
kizarolagosan igazgatoi hataskor.

Az intézmény altal alkalmazott elektronikus tton eldallitott nyomtatvanyok:
e Csoportnaplo
o Ovodai fejlédési napld
e Pedagdgus munkaidd nyilvantartas
o Munkéabé! vald tavolmaradas jelentés
o Etkezés megrendelés, lemondas
o Pedagbgus igazolvanyt igényld rendszer

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utolagos olvashatosagat, hasznalhatosagat a selejtezési
idé lejartaig, vagy levéltarba adasaig biztositani kell. Ennek megfeleléen olyan tarold rendszert
kell alkalmazni, amely biztositia a megdrzéshez sziikséges feltételeket. Elektronikus irat
létrehozésa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus uton keletkezett iratnak
szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetéleg olyan eszkdzon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétol figgetlentil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jératos
fajiformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerti formatumok hasznéalatara.

Minden fajlnak harom f6 tulajdonsdga van: név, kiterjesztés, hely, tovabba, az iratkezelés
szempontjabo) fontos tulaj donsagai (attributum):

e létrehozas datuma,

e utolsé modositas datuma,
e utolsé hozzaférés datuma,
o rejtett, irAsvédett.

Az elekironikus uton 1étrehozott iratok végleges, jovahagyott véltozatat ki kell nyomtatni, el
kell latni a megfeleld azonositokkal, tovabba megdrzés céljabol archivalni kell.

Azokat a dokumentum fAjlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
Kkésébbiekben a megvaltoztatasa, irdsvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsig meniipont alatt az irasvédett tulajdonsagba bal egérgombbeal kattintva
pipat kell tenni. Etté] kezdve a fajlt csak mas néven lehet clmenteni, az eredeti tartalom nem
véltozik meg.)

Fajlok elnevezéseinek alapelvei

e A fijl neve lehetbleg utaljon a tartalomra, a késobbi konnyebb azonosithatdsag
érdekében,

o a fajl nevében a szokdz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,

o ha lehetséges, keriilni kell az €kezetes betiik hasznalatat.
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A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az dsszetartozé fajlokat célszertien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztidsakor a f4jl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

Az elektronikus dokumentumok szamitégépen kiviili elektronikus taroldsahoz sziikséges
targyi, technikai feltételeket az igazgaté biztositja. Ennek érdekében az elektronikus
dokumentum kezelbje szaméra rendelkezésre bocsatja a sziikséges:
® adathordozokat,
® az adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt, illetve
tlizbiztos lemezszekrényt.

Adathordozék kiilss feliiletén, vagy az adathordozs kiils6 boritojan egyértelmiien meg kell
jelolni az adathordozén tarolt adatokat. Az adatok tarolasakor be kell tartani az 4ltalsnos
adatvédelmi szabalyokat,

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

Az e-mailben érkezé elektronikus iratot gy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos wton
érkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas sordn fel kell tiintetni
az e-mail felad6jat, az érkezés idépontjét, illetve a sorszam elétt »e-mail” szveggel kell kiilgn
is megjel6ini, valamint papir alapon is meg kell 6rizni.

Az elektronikus ton elkiildtt irat megerkezésérél lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolésrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell érizni és az irathoz kell csatolni.

Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

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

Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot el6allité rendszerben
az érintett, megsemmisitendd iratot fizikailag nem szabad t6r6lni, de a felhasznald szamira a
t6rolt dokumentum vonatkozasaban csak a torlés ténye lehessen hozziférhets.

Az elektronikus adathordozén Iévé adatok megsemmisitése

Az elektronikus adathordozén 16vé adatok megsemmisitése az adathordozotél fiiggden
torténhet torléssel, vagy az adathordozé fizikai megsemmisitésével.

Minden egyéb iratkezeléshez kapesolodd szabaly megtalalhat6 az Iratkezelési szabalyzatban.
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20. ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti és mikodési szabalyzat clkészitése az igazgato feleldssége, az alkalmazotti
kozosség tajékoztatasa €s a sziildi szervezet jogszabéalyban meghatarozott elvarasok mentén
véleményének figyelembevételével, amely a fenntarto jovahagyéasaval valik érvényesse.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 11/53-6/2024 hatarozattal
jovahagyott szervezeti és mikodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartisa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kitelezd, megszegése esetén az igazgat6 munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasa: az igazgato hataskore, kezdeményezheti a fenntarto, a nevelbtestiilet, a sziiloi
kozosség és jogszabalyl kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga

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

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

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

Y e —_ ]
A Szervezeti és Miikodési Szabélyzafot készitette 4z intézmény igazgatéja a nevelGtestiilet |
| bevondsaval |
| ' Ph. | |
| .\ . \‘74&\ vy '.‘1".(::—.-". Ty |

Datum: Budapest, 12014”04\ / \J Kun Julianna |

b -

Az évoda nevelé munkst segitd alkalmazottai az 6voda modositott Szervezeti és Miikdési
Szabilyzataban foglaltakr6l tajékoztatast kaptak.

| e AN AN

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

| Détum: Budapest, 2024, J4.0%4 . A nevel6 munkat segit8 alkalmazottak nevében
||_ B Itoya Krisztina
- T _—__—i

A Sziiléi Szervezet a Jjogszabilyban elbirt fejezetek tartalmahoz biztositott Jjogai alapjén a |
modositott Szervezeti és Miikodésj Szabalyzatban-szerepld helyi szabélyokat megismerte,

z.

véleményezte és tamo gatja azok megvalGsitasat.,

|

|
| Détum: Budapest, 209.4.. 44Ol

-

________________|

———

| Az 6voda Szervezeti és Mikodési Szabalyzatit a fenntarté magasabb jogszabalyban
biztositott déntési hatasksrében jovéahagyta.

NV 28, N u UL (/\ ||

Détum: Budapest, ................... Niedermiiller Péter
( A fenntarté nevében

_'_____________.______-“\______________J

Figgelék:

1. Altalinos munkakéri leirasok
2. Az évoda adatkezelési szabdlyzata
3. Az dvoda iratkezelési szabalyzata
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