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A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

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

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

229/2012. (VIII. 28.) Korm.rendelete a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol

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

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

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

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

2011. ¢évi CXII. tdrvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informaciodszabadsagrol (Info torvény)

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIII. térvény A munkavédelemrdl

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

1995. évi LXVI. térvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérol

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

326/2013. (VIIL.30.) Korm.rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol.

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

2007. évi CLIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol.

132/2000. (VI11. 14.) Korm.rendelet a kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl
1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl

68/2013. (XII.29.) NGM rendelet a kormanyzati funkciok, allamhéztartasi
szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi rendjérdl

370/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol
¢s belsd ellendrzésérdl (Ber.)

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

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagodgiai szakszolgdlati intézmények
miikodésérol



48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatdé intézményekrél és a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokban vald kozremiikddés feltételeirdl

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

277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagodgus-tovabbképzésrél, a pedagogus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevOk juttatasairdl  és
kedvezményeirdl

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

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény

281/2008. (XI. 28.) Kormanyrendelet az utazasi szerzodésrol

46/2001. (XIIL. 27.) BM rendelet a szabad vizen valo tartézkodas alapvetd szabalyair6l
sz616 eldirasaira

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

1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1épd azonositasi modokrol és az
azonositod kodok hasznélatarol

1992. ¢évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak ¢és lakcimének
nyilvantartdsarol

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

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlésardl, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)
1998. évi LXXXIV. toérvény a csaladok tamogatasarol

Az intézmény hatalyos alapit6 okirata

Nevel6testiileti hatarozatok

Vezetdi utasitasok
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1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MEGHATAROZASA,
CELJA, FELADATA

1.5. A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma

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

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

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

Az SZMSZ szabalyozéasi korét és az intézmény miikodését meghatarozd jogszabalyok
felsorolasat az 1. sz. fiiggelék tartalmazza.

1.6. Az SZMSZ célja

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartdsok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

1.7. Az intézmény jogszeri mikodését szabalyozo alapdokumentumok kore

e Pedagdgiai program
e Szervezeti és milkddési szabalyzat
e Hazirend

1.8. Az SZMSZ hatilya

A szervezeti és mikodési szabalyzat betartasa az intézmény valamennyi vele jogviszonyban
allo tanulojara/gyermekére és alkalmazottjara nézve kotelezd érvényti. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére,
hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit, anélkiil, hogy az dvodaval jogviszonyt alakitananak ki
(személyi hataly).

A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodds, valamint az
intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az
intézmény képviselete szerinti alkalmaira (teriileti hataly).

A szervezeti és milkodési szabdlyzat a nevelGtestiilet hatdrozatdban foglalt rendelkezés
szerinti id6pontban 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére sz6l. Azok a rendelkezések, amelyek a



fenntartora anyagi tobbletkotelezettséget telepitenek, fenntartd egyetértésével valnak
hatalyossa (ezeket jelen szabalyzat zar6 rendelkezések cimu fejezete tartalmazza).

Az SZMSZ a kihirdetés napjan lép hatalyba és hatarozatlan idére szol. Feliilvizsgalata
évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen. Modositdsa az intézményvezetd
hataskore.

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

2.3. Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemzo6it, igy jogallasat, fenntartojat, miikddtetdjét, ellatand6 alap- és
kiegészitd tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat és
az ott ellatott alap- és ahhoz kapcsolodo feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast
szolgald vagyoni eszk6zok feletti rendelkezési jogosultsagokat a szakmai alapdokumentum
(alapité okirat) és mas fenntart6i, tovabba mitkddtetéi dokumentumok hatarozzak meg.

2.1.1. A Kkoznevelési intézmény neve: Rozsa Ovoda

2.1.1. A koznevelési intézmény székhelye: 1223 Budapest, Miivelodés u. 21
A KOZNEVELESI INTEZMENY ALAPITASANAK DATUMA:2021.09.28

2.1.1. A koznevelési intézmény alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:

2.4.1. megnevezése: Tomori Pal Foiskola

2.4.1. székhelye: 1223 Budapest, Miivelédés u. 21.

2.1.1. A koznevelési intézmény iranyito szervének/feliigyeleti szervének
2.1.4. megnevezése: Tomori Pal Féiskola

2.1.4. székhelye: 1223 Budapest, Miivelddés u. 21
fenntarto1 torvényességi feliigyelet: Budapest FOvaros Kormanyhivatala

1056 Budapest,Vaci utca 62-64

2.1.1.A koznevelési intézmény kozfeladata:
Ovodai nevelés

2.3.1. A Kkoznevelési intézmény f6 tevékenységének allamhaztartasi szakagazati

besorolasa
Szakagazat szama szakdgazat megnevezése
1. | 851020 Ovodai nevelés




2.1.1. A koznevelési intézmény alaptevékenysége:
Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az

6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven
beliil betolti.

2.1.1. A koznevelési intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti

megjelolése
Szakagazat rend szama Szakagazat megnevezése
851020 Ovodai nevelés
Kormanyzati funkciészam Kormanyzati funkcié megnevezése

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai Ovodai nevelés, ellatas

feladatai A gyermek  haroméves  koratél a
tankotelezettség kezdetéig tartd, a teljes
ovodai életet ativeld foglalkozasokat és a
gyermek napkozbeni ellatdsaval Osszefliggd
feladatokat is magaban foglald dvodai
nevelési tevékenységgel Osszefliggd
feladatok ellatasa.
Feladatmutat6: 6vodai nevelésben részt vevo
gyermekek 1étszama targyév oktober 1-jén

(f6)

Jogszabaly:

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti
koznevelésrol

e 363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az
Ovodai nevelés 0rszagos
alapprogramjarol

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a
nevelési-oktatasi intézmények
mitkodésérol és a koznevelési

intézmények névhasznalatarol
o A 229/2012. (VIII. 28.) Korm.rendelete a
nemzeti koznevelésrél szo6l6 térvény
végrehajtasarol
Pedagogiai Program

2.1.1. A koznevelési intézmény miikodési kore:
Budapest

2.1.1. A koznevelési intézmény vallalkozasi tevékenységének felsé hatara:
A koznevelési intézmény vallalkozasi és kiegészit6 tevékenységet nem folytat.
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2.1.1. A koznevelési intézmény vezetéjének megbizasi rendje
Az intézmény vezetdjét a fenntartd palyaztatas utjan vagy meghivasos alapon valasztja ki. Az
intézmény vezetdjének kinevezésérdl és felmentésérodl a szendtus dont.

2.1.1. A koznevelési intézmény alkalmazasban allé személyek jogviszonya

Foglalkoztatési jogviszony Jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly
1. | pedagégus Nkt.,a 326/2013. (V111.30.)
Korm.rendelet, Mt.
2. | dajka Mt.;
3. | pedagogiai asszisztens Mt.

2.1.1. A koznevelési intézmény szervezeti felépitése és miikodése:
Lsd: 1. sz. melléklet szerinti vazrajza alapjan

2.1.1. fenntartojanak
2.1.16.1. megnevezése: Tomori Pal Féiskola
2.1.16.2. székhelye: 1223 Budapest, Miivelédés u. 21.

2.1.1. A koznevelési intézmény
2.1.17.1. tipusa: Ovoda NKkt. 21. § (3) bek. ¢ pontja szerint

2.1.17.2. alapfeladaténak jogszabaly szerinti megnevezése. Ovodai nevelés: Nkt. 21. § (3)
bek. e pontja szerint

2.1.17.3. gazdalkodasaval 6sszefiiggd jogositvanyok:
Részben 6nallo gazdalkodasu Nkt. 21. § (3) bek. k pontja szerint

2.1.1. Felveheté maximalis gyermeklétszam
60 0

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

ingatlan cime ingatlan ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi hasznos rendelkezés joga funkcidja,
szama alapteriilete vagy a vagyon célja
(m2) hasznalati joga
1. | 1223 Budapest, 228646/1 Az intézmény 6voda
Mivelddés u. 21. székhelyéiil

szolgalo ingatlan az
alapito és fenntarto
kizardlagos
tulajdonat képezi,
melyet hasznélhat
az 6voda
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2.4. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos Kkiilonleges
eldirasok

A koznevelési intézmény a fenntartd altal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, miikodési koltségeket az évente Gsszeallitott, a fenntartd altal jovahagyott elemi
koltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval és beszamolasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat a fenntarté valamint az 6voda kozott meglévé mindenkor hatalyos megallapodas
alapjan kell elvégezni.

2.4.1. Eloiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje

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

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

2.4.2. Az éves koltségvetés tervezése

A fenntarté meghatalmazasaval az intézmény éves koltségvetésében meghatarozza:
e személyi juttatasokat,
e munkaadoét terheld jarulékokat,
e dologi jellegli kiadasokat,
e az ellatottak juttatasait,
e felhalmozasi kiadasokat,
e milkddési bevételeket,
e Altalanos forgalmi ado bevételt,
e tamogatas éves 0sszeget,
e az intézmény létszamkeretét.
A fenti eldiranyzatok kialakitdsahoz a Fenntarto altal meghatdrozott szempontok szerint, az
ovoda adatot szolgaltat a Fenntartd részére.
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2.4.3. Az intézmény egyéb gazdalkodasi feladatai
az intézmény vezetdje:
o figyelemmel kiséri az ellatottak juttatasait, szlikség szerint intézkedéseket foganatosit,
e a Fenntart6 altal folyositott ellatasok — étkezési dij és kedvezmények — megallapitasat
¢s a sziikséges iratok meglétét ellendrzi,
o figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiadasokat, sziikség szerint eldiranyzat modositast
kezdeményez,
o aszemélyi juttatasok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatasokat hataridére elvégzi,
o a palydzatokhoz sziikséges igazoldsokat beszerzi, a ra vonatkozd
nyilatkozatokat megteszi,
az atvett pénzeszkozoket és palyazaton elnyert dsszegeket elkiilonitetten kezeli,
o a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolodd eszkdznyilvantartast vezeti, részt
vesz a leltarozas és selejtezés lebonyolitdsaban.

2.4.4. A felujitasi tevékenységek bonyolitasa

A felyjitasi munkalatok a fenntarté hosszu tava iitemterve alapjan keriilnek végrehajtasra.

2.4.5. A koltségvetés végrehajtasara szolgaléo szamlaszammal kapcsolatos adatok:

a koznevelési intézmény)szamlaszama: 10700770-73526823-51100005

e aszamlavezetd pénzintézet neve: CIB BankZrt.
a koznevelési intézmény adoszama:18365830-2-43
A szerv dltaldnos forgalmi ado alanyisaga: altalanos szabdlyok szerinti, az 6nadllo
koltségvetési szerv dfa alany. Az ezzel kapcsolatos bevallasok, elszamoldasok az ondllo
koltségvetési szerv hatdaskorébe tartoznak.

»Hosszu bélyegzo: Az ovoda neve, cime Korbélyegzo: Kozépen cimer, kérben az ovoda neve,
cime

Alairasi jogkor
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Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkdre a vezetdnek van.

Akadalyoztatidsa esetén az azonnali intézkedést igényld ligyiratokat a vezetd - helyettes irja
ala.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkezé beosztisban dolgozok jogosultak: az
6voda vezetdje, a vezetd tavollétében helyettesitési mindségben megbizott személy minden
iigyben.

Zarva tartasuk kotelez6! A kezelésiikre vonatkozd elbirasokat az adat- és iratkezelési
szabalyzat tartalmazza.

3. A KOZNEVELESI INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE,
STRUKTURAJA, MUKODESE

3.15. Az intézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben 0nallo. Szervezetével és milkddésével kapcsolatban
onalléan dont minden olyan {igyben, amelyet a jogszabaly nem utal més hataskorbe.
Az 6vodat az intézményvezetd iranyitja, magasabb vezetd beosztast alkalmazott. Munkajat a
jogszabalyok, a fenntartd, valamint az évoda belsO szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.
Megbizatdsa a jogszabalyokban megfogalmazott modon és idOtartamra torténik,
visszavonasig érvényes. Munkakdri leirasat a fenntarté késziti el.
Intézményen beliil megtalalhato:

e ala - és folérendeltség,

e azonos szinten beliil mellérendeltség.
A dolgozok, és magasabb vezetd kozotti szakmai egylittmiikddésre vonatkozo eldirasokat a
munkakori leirdsnak kell tartalmaznia.

3.16. A koznevelési intézmény vezetije és feladatkore

A koznevelési intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszerii €s torvényes mikodeéséért,
az ¢ésszerll ¢€s takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal meghatarozott
munkaltatoéi jogokat, és dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan tigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. Az dvodavezetd jogkorét, feleldsségét,
feladatait a k6znevelés agazati torvénye valamint munkaltatdja hatarozza meg.

Az 6voda vezetdje 5 évenként nyilvanos palyazati eljaras keretében vagy meghivasos alapon
kinevezett magasabb vezeté beosztasu alkalmazott. Munkajat a jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az &voda belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa a
jogszabalyokban megfogalmazott modon és idStartamra torténik, visszavonasig érvényes.
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Az 6vodavezetd felett a munkaltatdi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az iranyitd szerv vezetdje gyakorolja.
Munkak®ori leirasat a munkaltatoi jogkort gyakorld szerv késziti el.

3.17.

3.18.

3.19.

Az 0voda vezetdjének kiemelt feladatai

A nevel6 és oktatd munka irdnyitasa €s ellendrzése,

a nevelOtestiilet vezetése, a nevelotestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése,
végrehajtasuk szakszeri megszervezése ¢és ellendrzése,

a meghatarozott munkaltatdi jogkdrgyakorlas,

a koznevelési intézmény képviselete és az egylittmiikodés biztositasa a sziildi
munkakozdsséggel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

a nemzeti és intézményi innepek munkarendhez igazod6, méltéd szervezése.

Az ovodavezeto feladat- és hataskore

A sziil6i kozosséggel, a fenntartoval, a miitkddtet6vel és a partnerszervezetekkel
torténd egyiittmiikddés,

a nevel6testillet vezetése,

a nevel6-oktatd munka iranyitasa és ellendérzése,

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

a gyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa,

a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

az 6vodai iinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezése.

Az 6voda vezetGjével szembeni altalanos elvarasok

e A tanulés ¢és tanitas stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa,

e avaltozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

e Onmaga stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

e masok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa,

e az intézmény stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa,

e az intézmény jovOképének kialakitasa soran vegye figyelembe az intézmény kiilsé
és bels6 kornyezetét, a folyamatban 1évé és varhato valtozasokat,

e Szervezze meg és iranyitsa az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagogiai
és nevelési elveinek megismerését és tanuldsi-tanitasi folyamatokba épiilését,

e a pedagbgiai program alapelveit hozza 0Osszhangba a vezetéi palydzataban
megfogalmazott jovoképpel,

e reagaljon az intézményt érintd kihivasokra, kisérje figyelemmel a valtozasokat,
azokat hatékonyan tervezze, szervezze ¢és hajtsa végre.
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3.20.

Az 6voda vezetdjének kizardlagos jog és hataskore

A munkaltatoi jogkor gyakorlasa, személyi és munkaiigyi feladatok ellatasa,

a vezetés tagjainak belso ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,
kotelezettségvallalas,

dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasdval — az intézmény mitkddésével
kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet a jogszabaly mas hataskorébe nem utal,
alairasi, kiadomanyozasi jogkor gyakorlésa.

Az intézmény altal kibocsdjtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak aldirdsara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult. Az intézmény

cégszeri aldirdsa a vezet0 alairasaval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval
érveényes.

3.21.

Az 0voda vezetGjének felelossége

A koznevelési intézmény vezetdje a Nkt. 69. § (1) bek. meghatarozottakon tul felel:

az intézményi vagyon rendeltetésszerli hasznalataért,
a gazdalkoddsban a szakmai hatékonysag ¢és a gazdasagossdg kovetelményeinek
érvényesitéseéert,
a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozéasi, adatszolgaltatasi, = beszamolasi,
informdacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért,
az intézményi szamviteli rendért,
a belso ellendrzés megszervezeéséért €s mikodeéséért,
az intézmény munkaltatoi jogkorébdl adodo feladatainak elvégzéséért,
az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kozotti megosztasaért,
a pedagogiai munka irdnyitasaért, ellendrzési, mérési, Onértékelési rendszerének
mitkodtetéséért a Pedagdgiai Programban meghatarozottak alapjan,
az alkalmazottak ¢élet- ¢és munkahelyi korilményeire vonatkozd kérdések
megoldasaért,
a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az o6voda miikddtetésehez sziikséges
személyl ¢€s targyi feltételek biztositasaért az ésszerli, takarékos gazdalkodas
megvalositasa érdekében,

a koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért
a nemzeti és ovodai iinnepek helyi pedagégiai programokhoz és a munkarendhez
igazodo, méltd megszervezésének biztositasaért a tagovodak vezetdivel egyiitt,
a balesetek (gyermek és munkavallaloi) megel6zésével kapcsolatos feladatok
iranyitasaért, ellendrzéséért,
rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jarés, jarvany, természeti csapas,
vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény mikodtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve
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helyrehozhatatlan karral jarna (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntartd egyetértését,
ha ez nem lehetséges a fenntartot értesiteni kell),

e az intézmény kiilso szervek elotti képviseletéért,

e a HACCP rendszer miikodtetéséért,

e a kozoktatasi intézmények informacids tdjékoztatd rendszeréhez kapcsolodo
kozérdekli informécio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgéltatasért; a kiilonos
kozzétételi, valamint a helyben szokdsos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat
weboldalon keresztiil torténd ellatasaért,

e az alapnyilvantartas rendszerének miitkodtetéséért, az adatvédelmi szabalyok
megtartasaért (GDPR), a vagyonnyilatkozatok Orzéséért,

e az adatkezelést meghataroz6 normak szerinti miikodés ellendrzése

e az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eldirasok folyamatos Osszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és mitkodtetéséért,
az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

e az intézmény vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerli gyakorlaséaért,

e az alapitod okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyito
szerv altal kozvetlenlil meghatdrozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért.

3.22. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabbkiildhetéségének
¢s irattarazasanak engedélyezésére az ovodavezetd jogosult. Kimend leveleket csak az
intézmény vezetdje irhat ald. Az 6vodavezetd akadadlyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog
gyakorldja az dvodavezetd altal — aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos
nyilatkozatban — megjelolt alkalmazottja az intézménynek. Az intézmény ligyintézésével
kapcsolatban keletkezd tigyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk:
e az intézmény adatai (név, cime, iranyitoszam, telefonszam, faxszdm, e-mail cim),
e az irat iktatoszadma,
e aziigyintézd neve,
e azligyintézés helye ¢€s ideje,
e azirat aldir6janak neve, beosztésa,
e intézményegység.
A kiadmany jobb felsd részében a kovetkezoket kell feltiintetni:
e azirat targya,
e az esetleges hivatkozasi szam,
e amellékletek szama,
A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozo eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadmany szévegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmanyozo nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.
A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozo nevét
,»S.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A
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kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot alairasaval és az
intézmény korbélyegzdvel hitelesiti.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadméanyozési jog az
iigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda
vezetoje.

Az ovodavezeté kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja, az atruhdzott kiadményozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkdr tovabb nem ruhazhat6. A kiadmanyozasi jog atruhazasa
nem ¢érinti a hataskor jogosultjanak személyét €s személyes felelosségét. Az 6voda vezetdje
kiilon utasitasban vagy szabalyzatban kiadmanyozési jogot biztosithat {ligyintézonek ¢&s
vezetonek is.

3.23. Az 6voda vezetdje kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében

e Az 6voda miikddését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

e a fenntartdt érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

e a szakigazgatdsi és szakhatosdgi szervek, a kozponti allamigazgatisi szervek
terlileti szervei, valamint a birdsagok ¢és ligyészségek vezetdi részére cimzett
iratokat,

e a munkaltatéi, kotelezettségvallalasi ¢és utalvanyozasi jogkorrel 0Osszefliggd
dontések iratait,

e Ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

¢ mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

e ahelyi és orszaggylilési képviselok megkeresésével dsszefliggd iratokat,

e arendszeres statisztikai jelentéseket,

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

3.24. Az ovodavezeto altal leadott feladat- és hataskorok

3.24.1. Az intézmény képviselgjeként torténo eljaras rendje

Az 6voda vezetdje képviseleti jogkorét az aldbbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartds
tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntart6 masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el a kovetkezok szerint:
e a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képviseldjekeént,
e az intézményvezetd egyedi felhatalmazisa alapjdn a felhatalmazéasban
meghatarozott ligyben és idotartamig jogosult az intézmény képviseldjeként
eljarni
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Az intézményben dolgozo alkalmazottak feladat és hataskore

Az intézményvezetd felett a munkaltatdi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az irdnyitd szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatoi
jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

A foglalkoztatottak engedélyezett Iétszama a fenntartdé altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.

Az intézmény alkalmazott dolgozoi
e vezetO,
e oOvodapedagogusok,
e pedagdgiai asszisztens
e neveldmunkat kdzvetleniil segitd személyzet (dajkak),

A dolgozok személyi anyagat az dvoda vezetdje tartja nyilvan. Az egyes munkakorokhoz
tartozo feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a kapcsolodo feleldsségi
¢s beszamolasi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos munkakori leirasait a fliggelék, a
személyre sz0lo6 munkakori leirasokat az alkalmazottak személyi anyaga tartalmazza. A
helyettesités rendjét a vezetd munkakorokre jelen szabalyzat, mig mas munkakorok esetében
a részletes helyettesités rendjét a munkakdri leirasok tartalmazzak.

3.24.2. A munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat - és hataskoroket, a hatdskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolddo feleldsségi szabalyokat az altalanos munkakdri leirasok tartalmazzak

3.24.3. A munkakori leiras tartalmazza

¢ A munkakdr megnevezését,

e amunkaidd, a kdzvetlen felettes meghatarozasat,

e amunkavallalo tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét,
o az alkalmazotti tagsagra vonatkoz6 feladatokat, szabalyokat, jogokat,
e a munkakdre szerinti ellendrzését,

e amunkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat

Az 6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatdsahoz

specifikus munkakdri leirasok keriilhetnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,
vagy hatdrozatlan idejii megbizas mellett.
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3.24.4. A vezetési feladatok megvalositasanak rendje

A Tomori Pil Foiskola altal fenntartott Rézsa Ovodat az 6voda vezetSje vezeti. Az
ovodavezetd feladatait a megbizott vezetd helyettes segiti. A vezetdk munka idejének
nyilvantartdsa munkaid0 nyilvantartasi iven torténik, munkarendjiik tigy keriil kialakitasra,
hogy a nyitvatartasi idoszakban a vezetdi feliigyelet biztositott legyen.

Az dvodavezetd helyettes megbizasat a nevel6testiileti véleményezési jogkor megtartasaval az
ovodavezetd adja. Vezetd helyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan idére kinevezett
alkalmazottja kaphat. A megbizas visszavonasig érvényes a megbizasrdl sz6ld6 okmanyban
foglaltak szerint. A vezeté helyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni felelGssége
mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Az 6vodavezetd kozvetlen
munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az 6vodavezetd kozvetlen utasitdsai
alapjan végzik. A feladatok elosztasanak alapelvei: az aranyos terhelés, és a folyamatossag.
Az 6voda vezetdsége hetente tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.

3.24.5. Az intézmény vezetdi szintjei:
e Ovodavezetd
e vezet6helyettes

A kibdvitett vezetdség az dvodai élet egészére kiterjedd iranyitd, tervezo, szervezd, ellendrzo,
értékel tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.
Az 0voda vezetosége véleményezi és értékeli
e az intézményt érintd szervezeti és mitkddési feltételeket,
e az intézmény dolgozoit érintd élet- és munkakdriilményeket befolyasold
kérdéseket, fejlesztéseket, a felujitasok rangsorolasat,
¢ az intézmény miitkodésével kapcsolatos terveket, szabalyokat,
e mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség elé terjesztenek.
A vezet6i értekezlet feladata:
o t4jékozodas a belso szervezeti egységek, szakmai munkajarol,
e az intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek
aktualis és konkrét tennivaldinak attekintése,
e képviseleti demokracidval a telephely/ vagy tagdvoda vezetdkon keresztiili
dontéshozatal.
A megbeszéléseket az 6voda vezetdje késziti eld és vezeti. A megbeszélésekrdl feljegyzés
késziil. Az 6voda vezetdségének a tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint
munkafolyamatba épitett ellendrzési, értékelési feladatokat is ellatnak.

3.24.6. Az intézmény vezetoségének tagja az altalanos 6vodavezeto helyettes feladatai,
hataskore

Az 6voda vezetésének felelOs tagja, aki munkajat munkakori leiras alapjan, az dvodavezetd

kozvetlen iranyitasa alatt végzi. Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az 6vodavezetd
gyakorolja. Az 6vodavezetd helyettes munkakori leirdsat a vezetd késziti el.
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Az altalanos oOvodavezeté helyettes feladatait, kozvetlen alkalmazott munkatarsai
kozremiikddésével latja el:

Feladatainak teriiletei: szakmai, taniigy-igazgatasi

Az o6voda vezetdje egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezo
hataskoroket ruhazza at az altalanos 6vodavezet6 helyettesre:

o FEldsegiti a pedagdgiai program minél hatékonyabb megvalositasat.

e A palyazatok elkészitésében segitséget nytjt.

e Az dvodavezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek
eldtt.

e Atruhazott hataskorben alairasi jogkér gyakorlasa.

Részletes feladatait a munkakdri leiras hatdrozza meg.
Feleldssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:
e a munkakori leirdsdban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
e a belso ellendrzések tapasztalataira,
e az intézményt érinté megoldandd problémak jelzésére,
e az atruhazott hatdskdrben megvaldsitott feladataira.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az 6vodavezetd megbizasa alapjan képviseli
az intézményt kiils6 szervek elott.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan (3.10.1, 3.10.2.)

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

Az ovodakozosséget az dvodaval jogviszonyban 4allo alkalmazottak, gyermekek és sziileik,
torvényes képviseldik alkotjak. Az 6voda kozosségei (szervezeti egységei), melyek mitkodése
utjan a nevelési-oktatasi intézmény megvaldsitja céljait a kovetkezok:

e Ovodavezetdség,

e neveldtestiilet,

e neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottak,
e cgy¢eb alkalmazottak,

o gyermekek kozossége,

o sziil6i kozosség.
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3.25.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfelelden az intézményen belill elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

Az alkalmazotti kozosség, ezen beliil:

e a nevelGtestillet: a nevelési-oktatasi intézményben munkaviszony keretében
pedagdgus-munkakorben, valamint a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatottak kozdssége,

e a nevelémunkat kozvetleniil segité dajkdk, pedagdgiai asszisztens, egyéb dolgozok
kozossége,

Az intézmény kiilonbozo kozosségeinek tevékenységét a vezetd fogja dssze.

A kapcsolattartas formai:

értekezletek,

e megbeszélések,

e forumok,

e rendezvények.
A kapcsolattartas altalanos szabélya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési &és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozdsséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell régziteni.

3.25.2. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozoi alkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket
¢és jogaikat a munka torvénykonyve szabalyozza. Az alkalmazottak egy része neveld-oktatod
munkat végzd pedagdgus, a tobbi dolgozd a neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segitd mas
alkalmazott. Az alkalmazotti ko6zosségnek az Ovodaban foglalkoztatott valamennyi
alkalmazott tagja. Az oOvoda alkalmazottjainak jogait és kotelességeit, juttatasait,
munkavégzésilkk fobb  szabdlyait jogszabalyok, munkakori leirdsaik, valamint a
munkaszerz6dés rogzitik.

3.25.3. Az alkalmazotti kozosség jogai

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

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda mitkodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden alkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a
dontéselokészités soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.
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Egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésben csak tigy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezO személy, vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes
felelosséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerli tobbség (50%+110)
alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

Az alkalmazotti k6z0sség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakori leirdsok
szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az 6voda munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatasaban munkarendjiik kialakitdsaban iranyad6 a
munkakori leiras, az 6voda vezetdje altal meghatarozott eseti vagy tartos megbizasuk.

3.25.4. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kiillonboz6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével — az intézmény vezetdje fogja 0ssze. A kapcsolattartasnak
kiilonb6z6 formai vannak, melyek kozil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfelelobben szolgalja az egyiittmiikodést: értekezletek, megbeszélések, forumok. A
belsd kapcsolattartas altalanos szabdlya, hogy kiilonb6zd dontési forumokra, neveldtestiileti-,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselét meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kozosség értekezletét az
intézmény vezetdje akkor hivja 0ssze, amikor ezt jogszabaly eldirja, az intézmény egészét
érintd kérdeések targyaldsara keriil sor, vagy az alkalmazottak azt kezdeményezik. Az
alkalmazotti k6zosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

3.25.5. A nevelétestiilet
3.25.5.1. A nevelotestiilet tagjai, feladat- és hatdskore

Az intézmény nevelbtestiiletét a nevelési intézményben munkaviszony keretében pedagogus-
munkakorben, valamint a neveld és oktatd munkédt kozvetleniil segitd munkakdrben
foglalkoztatottak kozossége alkotja. A neveldtestiilet hatdrozza meg alapvetden az intézmény
tartalmi munkajat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési
torvény és végrehajtasi rendeletei, a munka torvénykonyve, az életpadlyamodell hatarozza meg
¢és szabalyozza.

A nevel6testiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozéd
szerve, torvényben tovabba az e szabdlyzatban meghatarozott kérdésekben &s mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkdorrel
rendelkezik.
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3.25.5.2. A nevelotestiilet mitkodésére vonatkozo dltalinos szabilyok

A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.
A neveldtestiilet véleményezo ¢és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd ligyben.
A neveloétestiilet dontési jogkore:

e apedagogiai program elfogadasa,

e az SZMSZ elfogadasa,

e az éves munkaterv elfogadasa,

e az 6voda munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

e ahdzirend elfogadasa,

e az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai

vélemény kialakitédsa,
e jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli formaban.
A szobeli véleménynyilvanitas formai:
e szakmai konzultacio,
o ‘¢rtekezlet,
e cgyéb megbeszélések,
Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:
e a problémak, javaslatok irasban torténd egyedi megfogalmazasa esetleges
megoldasi javaslatokkal.

3.25.5.3. A nevelotestiilet nem ruhizhatja it a kovetkezo dontési jogkoreit

e Pedagogiai Program elfogadasa,

e Szervezeti és Miikddési Szabalyzat elfogadasa,
e Hazirend elfogadasa,

e az intézmény éves munkatervének elfogadasa,
e az éves beszdmolo elfogadasa,

3.25.5.4. A nevelotestiilet értekezletei, a belso kapcsolattartis formai és rendje

Az ovoda nevelGtestiilete a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili
értekezletet tart.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté Ossze az 6voda Iényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelOtestiilet tagjainak egyharmada, az 6voda vezetdje sziikségesnek
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latjak. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet foglalkozési idon kiviil a kezdeményezéstdl
szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadénak aldirasa, valamint az ok megjelolése sziikséges.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelOtestiilet a kezdeményezést
elfogadja e. A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval
kapcsolatos rendelkezéseket az dvoda vezetdje késziti eld.

3.25.5.5. A nevelotestiilet rendes értekezletei

A nevelbtestiilet rendes neveldtestiileti értekezleteit az 6voda éves munkatervében
meghatarozott napirenddel és iddponttal az 6voda vezetdje hivja dssze.
A neveldtestiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja a:
e aPedagogiai Program,
e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
e a Hazirend,
e a Munkaterv,
e az 6vodai munkdra irdnyul6 atfogo értékelés, elemzés,
e abeszamolok,
Az 6voda neveldtestiilete egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:
e nevelési évet nyitd értekezlet,
e (szi nevelési értekezlet,
e tavaszi nevelési értekezlet,
e nevelési évet zaro értekezlet.

Az at nem ruhazhat6 jogkorii nevel6testiileti dontéshez kapcsolddo véleményt a nevelGtestiilet
szOban fejti ki, a véleményt a jegyz6konyv tartalmazza.

A neveldtestiileti értekezlet levezetését a vezetd, akadalyoztatdsa esetén az dGvodavezetd
helyettes latja el. A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyvvezetd €s a nevelOtestiilet altal valasztott
hitelesité irja ala, akiket a nevel6testiileti értekezlet megnyitasan (50%+1f6) szavazattal kell
megvalasztani.

Ha a nevelGtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenlOség
keletkezik, a hatarozatot az Ovodavezetd szavazata donti el. A neveldtestiilet dontéseit
hatarozati forméban kell megszdvegezni.

A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékezteté jegyzokonyv
késziil.

A jegyzOkonyvet az értekezletet koveté hdrom munkanapon belill el kell késziteni. A
jegyzOkonyvet az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd €s a neveldtestiileti tagok koziil
hitelesitd irja ala. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzokonyvet alairok hitelesitenek.
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A nevelGtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatdrozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazds esetén — nyilt szavazéssal,
egyszerl szotobbséggel hozza.

3.25.5.6. A belso kapcsolattartis dltalinos rendje és formaii

A nevel6testiilet kiillonbozé kozosségeinek kapcsolattartasa az O6vodavezetd segitségével
valoésul meg. A kapcsolattartds rendszeres forumai: értekezletek, szakmai megbeszélések,
nyilt napok, fogaddorak.

Ezen forumok idépontjat az 6vodai munkaterv és a nevel6testiilet havi feladatterve hatarozza
meg. Az oOvodavezetd az aktudlis feladatokrél a nevelGtestiileti szobaban elhelyezett
hirdet6tablan is értesiti a pedagogusokat.

A neveléi szobaban nyomtatott és digitalis formaban egyarant elérheték a kovetkezd
dokumentumok:

e ¢ves munkaterv,

e havi feladatterv,

e egy¢eb fontos informaciokat tartalmazo adathordozok.

3.25.6. A nevelétestiilet tagjai az 6vodapedagogusok

Az 6vodapedagdgusok felett az altalanos munkaltatéi jogokat az dvoda vezetdje gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és
javaslattevé jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként két 6vodapedagdgus
dolgozik heti valtasban. Kozvetlen felettese a vezetd,

Az 6voda 6vodapedagogusainak létszama: 8 6

Heti munkaidé: 40 ora

Heti kotelezo oraszam: az Nkt 62.§ (5)-(6) bekezdése, amely minden pedagogusra
vonatkozik

e kotott munkaidé: 32 ora (Nkt. 62.§ (5))

e neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé: 32 éra (Nkt. 62.§ (8)) a munkaidd
fennmaradd részében, legfeljebb heti négy éraban a nevelést elokészitd, azzal
Osszefiiggd egyeb pedagogiai feladatok, a neveldtestiilet munkajaban vald részvétel,
gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az
ovodapedagdgus szdmadra.

e A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes
munkaideje hatvanot szazaléka, 26 ora.
Déleldtti beosztas:
Hétf6t61- csiitortokig: 7- 13 ora 30perc-ig.
Pénteken a kotelezd oraszam befejezése 30 perccel megrovidiil.
Elézetes beosztas, ill. a dolgozoval tortént egyeztetés alapjan az dvodapedagodgusok kozott
valtakozva kertil sor a reggel 6 és 7 ora kozotti tigyeletre / hetenkénti valtasban /.
Délutani beosztas:
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Hétfotol- csiitortokig: 106ra 30 perctdl-17-ig.

A délutani tigyeletet tartd ovodapedagogus: 116ra30 perctdl 18-ig dolgozik, szintén heti
valtasban.

Pénteken a kotelez6 oraszam kezdése 30 perccel megrovidiil.

3.25.6.1. Az ovodapedagogusok feladata

az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tul:

o felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat,

e az ¢érvényes intézményi pedagodgiai programnak, a munkakozosség vezetok
iranymutatasainak megfelelden, felelosséggel €és oOnalldan, sajat modszerei és a
munkak6zosség - vezetd altal ellendrzott, valamint a vezetd altal augusztus 30-ig
jovahagyott - litemterve szerint nevel,

e az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kotelezoen elvégzi,

e szakmai autondémidja, hogy a szakmai munkakdzdsség altal megfogalmazott és a
nevelOtestiilet altal elfogadott tlitemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a mddszereket és szakmai anyagot,

e minden nevelési év elsd sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus) irdsban is értékeli a
gyermekeket és azt ismerteti a sziilokkel,

e menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az 6voda altal jovahagyott
fejlesztési tervben rogziti,

o ¢vente elkésziti, feliilvizsgdlja a munkéjahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt
¢s az amortizaciodt jelenti a vezetdnek

e csoportjaban mukodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert, a sziilokkel
ismerteti a gyermekjogi képvisel6 személyét, akinek feladata a gyermek csaladban
torténd nevelkedésének eldsegitése, veszélyeztetettségének megeldzése és
megsziintetése érdekében.

e cCsoportjaban elvégzi az egészséges ¢és biztonsagos intézményi mikodtetéssel
kapcsolatos feladatokat,

e a munkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja,

e adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznalatdnak képességét
folyamatosan fejleszti,

e a napi nevelomunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza,

e Onértékelését a kiilsd tanfelligyeleti rendszerrel és az 6voda altal kidolgozott sajat
elvarasokkal 6sszhangban végzi el,

e az onértékelés eredményeire alapozva a vezetdvel egyeztetve két évre szolo
onfejlesztési tervet készit,

e szakmai adminisztracios tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési,
tevékenységi tervhez illeszti,

e ¢ves tervezését a pedagogiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti
el,
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tervez6 munkéja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kovethetdek,
megvalodsithatdak és realisak.

tajékoztatja (és segiti) a sziiloket a tankotelezettség elhalasztdsdnak/megkezdésének
torvényi valtozasairol, azok eljarasi folyamatarol.

3.25.6.2. Adminisztrativ teendok ellitisa:

o a felvételi és mulasztasi naplo naprakész vezetése,

e a gyermekek hidnyzasainak igazoldsara sz616 bizonylatok dokumentalasa,

e a gyermek fejlodését nyomon kovetdé dokumentaciod vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (latas, hallas, mozgas), szocidlis, érzelmi,
erkOlcsi és értelmi  fejlédésével kapcsolatos informacidkat képességekre,
készségekre részleteiben lebontva az 6vodai nevelés teljes idészakara kiterjedden,

e statisztikak hataridére torténd elkészitése,

e a gyermek, sziildjének irdsbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan Ovodai,
dontéshez, amelybdl a sziilére fizetési kotelezettség harul,

o sziildi értekezleteken jegyzokonyvet készit,

o Sziildi kérésre szakvéleményt készitése az Oktatasi Hivatalhoz benytjtandéd
kérelemhez, a tankotelezettség halasztasa céljabol.

3.25.6.3. A pedagogus tevékenységével szemben timasztott belso elvirisok

munkdjanak megkezdése elott 10 perccel koteles megjelenni munkahelyén annak
érdekében, hogy az aznapi foglalkozasokat elokészitse,

viselkedése kulturalt, egészséges életmodja pozitiv minta, illemtudo,

korrekt €s korszerii szakmai felkésziiltség €s gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos
¢s sikeres miikddes (asszertivitas),

szocialis érzékenység, beleérzd képesség (empatia) €s konfliktus-megoldo készség,
Onzetlen, altruista (eldnyoket, hasznot nem vard) és segitséget felajanlo viselkedés,
nyilt emberi kapcsolatokra valo készség, kommunikacios képesség,

viselkedésére jellemzé a Dbels6 meggy6zO0désbdl szarmazd humanitds ¢és
gyermekszeretet,

motivalt a PP nevelési iranyultsaganak megfeleld szakmai képzések elvégzésére,

a rendelkezésére allo (tan) eszkozoket — a digitalis anyagokat és eszkozoket, az
eszkoz- €s felszerelési jegyzeékében szerepld eszkozoket — ismert, kritikusan értékeli és
megfelelden hasznalja,

pedagdgiai munkaja soran épit a gyermekek mas forrasokbol megszerzett tudasara is,
alkalmazott modszerei a tanitds-tanulas eredményességét segitik,

kihaszndlja a tananyag kindlta belsd és kiils6 kapcsoldodasi lehetdségeket, épit a
tanulasi tevékenységeken beliill megvalosithatd koncentraciora, a partnerekkel valo
egylittmiikodésre,
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pedagogiai munkdjat éves szinten, tematikus egységekre €s foglalkozasokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi eléirasoknak megfelelen,

tudatosan tervezi a foglalkozds céljainak megfeleld stratégidkat, modszereket,
taneszkozoket,

tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara,

alkalmazza a differencialas elvét,

épit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani
érdeklodésiiket,

realisan és szakszerlien elemzi és értékeli sajat gyakorlataban az egyéni banasmod
megvaldsitasat,

tudatosan alkalmazza a k6zosségfejlesztés valtozatos modszereit,

munkajaban figyelembe veszi a gyermekek eltéré kulturalis, illetve tarsadalmi
hattérébol adodo sajatossagait,

céljainak megfelelden, valtozatosan és nagy biztonsdggal valasztja meg a kiilonb6z0
értékelési modszereket, eszk6zoket,

visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek, targyszertiek,
pedagdgiai munkdjaban olyan munkaformak és modszerek alkalmazéasara torekszik,
amelyek eldsegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakuldsat, fejlesztését,
munk3dja soran érthetden és a pedagogiai céljainak megfeleléen kommunikal,

a kapcsolattartas formai és az egyiittmiikodés soran hasznélja az infokommunikacios
eszkozoket (pl. INTERNET),

sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

a PP-ben megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak megfeleléen kozvetiti a
gyermekek, a pedagogustarsak, illetve a sziilok felé,

képes magat mind szoban, mind irdsban a szakszerlien kifejezni (nyelvhasznalat,
szakmai - pedagogiai-kommunikacios felkésziiltség),

ismeri az 6vodai nevelés vilaganak human tényez6it meghatarozé gyermekek,
pedagogusok, sziilok értékrendjét, hagyoméanyos ¢és korszerli taneszkdzoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb.,

Felelossége: a munkakori leirdsban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszkdzok feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a
neveldtestiiletnek

3.25.7. A nevelomunkat kozvetleniil segité dolgozok kozossége

Felettiik az altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiikket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkorrel rendelkez6 kdzosséget alkotnak.
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3.25.7.1. Dajkik

A csoportban dolgoz6 dajkak kapcsolattartasat az ovodavezetd - helyettes és a dajkak
képviseldje segiti. A csoportban dolgozod 6vodapedagogusok és a dajka az egyes tervezési
iddszakok feladatait rendszeresen megbeszélik. A csoport 6vondi folyamatosan tdjékoztatjak
dajkajukat a gyermekek nevelését el6segitd, részére atadhatd informaciokrol.

Létszam: 4 {6

Technikai dolgozok /dajkak/ munkaid6 beosztasa:
Délelétt: 6 oratol 14 oraig,

Délutan: 10-18 oraig

Feladata:

e Dbiztositja a pedagogiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremiikodik a
gyermek egész napi gondozdsdban; a kornyezet rendjének, tisztasaganak
megteremtésében; ellatja a kornyezetgondozasi ¢és baleset-megeldzési teenddket;
kisebb baleseteknél elsésegélyt nyjt,

e a biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése - a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartdsa - baleset ¢s fertdzésvesz¢Ely elkeriilése,

e munkdjat a gyermek Ovodai napirendjéhez igazodva az 6vondk iranyitasa mellett
szervezi €s végzi,

e segit a gyermekek gondozéasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban,

e az ¢étkezések kulturdlt lebonyolitdsaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében,

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

e aterem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elott,

e a jatek- ¢és egyéb teveékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében
kozremiuikodik, az 6vono utmutatasait kovetve,

e agyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61t6z8ben,

e segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokéasrendjének alakulasat,

e sétak, kiranduldsok alkalméval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre,

e anapkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziild érte nem jon,

e arabizott ndvények, allatok napi gondozasban részt vesz,

e A HACCP eldirasait betartja, kdtelezd vizsgakon megjelenik.

Szakmai kovetelmények
Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, = kommunikaciés ¢és

beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilét,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz6. A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat
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titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrdl a sziiloknek tdjékoztatast nem
adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz
iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délel6tt dolgozd, két egymas mellett levo
csoport ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgozd, hasonlo feladatokkal szintén két
csoport ellatasat végzi. A dajkék atfedési idoben sajat csoportjukban végzik feladataikat.
Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben csak az oOvodavezetd engedélyével lehet
végrehajtani.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkorre, tovabba a csoport
textiliaival, evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport
torésnaplojat.

Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaré értekezleten.

3.25.7.2. Pedagdgiai asszisztens

Felettiikk az altalinos munkaltatoi jogokat az évoda vezetdje gyakorolja. Munkajat a vezetd
altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartdsdval, a mindenkor hatélyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakori leirasa alapjan végzi. Kozvetlen felettese
az 6vodavezetd. A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulo feladatokat jogallasatol fliggden
az 6vodapedagogus iranymutatdsa alapjan végzi.

Létszam: 16
Beosztasa, munkaideje: napi 8 6ra, az intézmény aktudlis igénye szerint.

Fébb tevékenységek:

e az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése,

o koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlddésiik optimalis segitésérél a pedagdgusok irdnymutatasa
szerint,

e a foglalkozdsokon az 6vond iranyitdsdval segiti a csoportban folyd munkat, az
eszkozoket elOkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek eldkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfelelden tudjanak dolgozni,

o digyel a folyos6i rendre, a WC rendeltetésszeri hasznalatara, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére,

e részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban,

o jatekfoglalkozasokat dnalldan tart,

e az udvaron a levegbztetésnél, sétandl segit a gyermekek 0ltozkodésében, az udvari
rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

e a délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban
tartja, elokésziti a kovetkezd napokra,
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e segit a gyermekek hazabocsatasanal,

e 6vOndi utmutatas alapjan onalldéan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez,

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

Felelossége:
o kiterjed a munkakdri leirdsban talalhato feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek
testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az dvodavezeto felé.

3.26. A nevelomunkat kozvetleniil segitok - kiilso kapcsolatok

3.26.1. Logopédus, utazé gyogypedagogus
munkaltatdja a teriiletileg illetékes Pedagogiai Szakszolgalat Tagintézménye, illetve
megbizasi szerzddés esetén az 6voda

Feladata:
e aszil6i engedélyek megléte mellett az dvodaba jard gyerekek sziirése, a foglalkozasok
orarendjének kialakitdsa, a foglalkozasok vezetése,
e egyiittmiikodés a gyermek 6vondjével, kapcsolattartas az 6voda vezetdjével,
e afoglalkozéasok kotelez6 dokumentumainak vezetése,
o sziilok tajékoztatasa, fogaddora tartésa,
e az INYR vezetése,

o sziil6i kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benyujtando kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol,
e nevelési év végén 0sszegzo értékelés készitése.
Részletes feladatait a munkaltatoja altal készitett munkakori leirasa tartalmazza. Szakmai
ellendrzését a munkaltatoja altala megbizott személy végzi, melynek sordn a napirend
szerinti feladatellatasat és konzultacid révén, a foglalkozasokon résztvevd gyerekek
fejlodését vizsgaljak.

3.27. A pedagoigiai munka belsé ellendrzésének rendje

3.27.1. A belso ellendrzés célja

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének rendszere atfogja az dvodai neveld-oktatd munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak idében torténd feltarasat, mutasson ra a hianyossagok
poOtlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozzd a jO mobdszerek
népszertsitéséhez fokozva ezzel a munka hatékonysagat.
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3.27.2. A belso ellenorzés szervezése

A folyamatos belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az 6voda vezetdje
felelés. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok tlitemezik a pedagdgiai program és
az éves munkaterv alapjan azzal, hogy eldre értesitik az ellendrzésre keriild teriiletek
feleloseit, hogy azok a munkat elokészithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések
mellett alkalomszertien, illetve az ellenérzés természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is
sor keriilhet az ellendrzésre.

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

3.27.3. A belsé ellenorzés altalanos kovetelményei

Az intézmény belso ellenérzésével szemben tamasztott kdvetelmények azt szolgaljak, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvalositasat.

Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tdmasztott alapvetd kovetelmény, hogy az:

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

e legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkoze,

e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 idében jelezze az
intézmény miikodése soran felmeriildé megalapozatlan vagy helytelennek mindsiilé
intézkedéseket, tévedéseket, hibakat, hidnyossagokat,

e segitse a vezet6i utasitasok végrehajtasat,

e jaruljon hozza a hibdk, hidnyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem és a gazdalkodas javitasdhoz.

3.27.4. Az ellenérzést végzok kore
A belso ellendrzést a kovetkezd személyek végzik:
e (vodavezetd

e Ovodavezetd helyettes

Az ellendrzést végzoknek sajat feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési €s
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az dvodavezetd felé.

3.27.5. Az ellenorzés formai
o Foglalkozés ellendrzés,

e Dbeszamoltatas,
e helyszini ellenérzések.
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3.27.6. A pedagogiai munka belso ellenérzésének eljarasrendje

Az ellenorzést
végz0 vezetd

Kit ellenoriz?

A vezet6i ellendrzés
szervezeti formaja

Az ellendrzés szempontjai

Visszacsatolas

— a pedagdgus munkakdri leirdsdban
foglaltak teljesitése

— az ora, illetve a foglalkozas pontos, a
tantervnek, illetve a foglalkozasi
megfeleld, pedagogiailag és
didaktikailag szakszerii megtartasa

a feladatok végzésének
eredményessége a tananyag
hatékony megtanitasa, a

foglalkozaslatogatas, — a pedagdgus felkésziiltsége tanitand6 tudasanyag
Ovodavezetd pedagdgus megbeszélés, — a foglalkozas felépités és szervezés | alkalmazhat6 tudéassa
munkaértekezletek tudatossaga és megvaldsitasa alakitasa, melynek
—foglalkozas szellemiségének és sikeressége a gyermekek
nevel§-oktatd funkcidjanak elért eredményeiben, a
érvényesiilése versenyeken mérhet6 fel
— a hazirend el6irasainak a
foglalkozason val6 érvényesiilése,
illetve betartatas
— a pedagdgus munkakdri
kotelességeinek teljesitése
— a foglalkozas tervezése, szervezeése,
felépitése, a feladatok végrehajtasa,
ellenérzése
foglalkozaslatogatas, — pedagogus felkésziiltsége a pedagogus neveld-oktatd
vezet6-helyettes pedagogus megbeszélés, adminisztracid — a pedagdgus adminisztracidja tevékenységének mérhetd

ellendrzése

— a csoportban dolgozo két pedagogus
egylittmiikodése és mas érintett
szakemberekkel vald egylittmiikbdése
—a foglalkozas szellemiségének,
valamint nevel6oktatd funkciojanak
érvényesiilése

eredményessége
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3.27.7. A pedagogus egyéb feladatainak ellendrzése

3.28.

az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban vald részvétel

a gyermekek részére szervezett programokon valdo részvétel, illetve
lebonyolitasaban torténé kozremiikodés,

a szabadidds tevékenységek szervezésében valo részvétel,

a felzarkoztatasban és a tehetséggondozasban valo részvétel.

Belsé ellenorzési szabalyzat

3.28.1. Az intézményi belso ellenérzés rendeltetése

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

a dontések eldkészitésében, illetve szakmai megalapozasaban,
utasitasai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban,

a belso tartalékok feltarasaban,

a mulasztdsok, hianyossagok, szabalytalansdgok megel6zésében,
a belsd rend és fegyelem megszilarditasaban,

a takaré¢kossag érvényesitésében.

3.28.2. Helyszini ellendrzés

azok

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

A helyszini ellendrzés keretében alkalmazott ellendrzési modszerek:

a nyilvantartasok és okmanyok alapjan végzett (dokumentalis) ellenérzés, ami lehet

tételes, leird, probaszerli és mintavételes,
kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapulo ellendrzés,

egyéb ellenérzési modszerek (pl.: elemzés, kérddiv, szobeli kérdésfelvétel,

beszélgetés, mélyinterju stb.).

3.28.3. Az intézményi belso ellenérzések tipusai és gyakorisaga

3.28.3.1. Az un. komplex (dtfogd) ellenorzés

Ez az ellenérzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul,
komplex moddon értékeli a szakmai és gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok

Osszhangjat.
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3.28.3.2. A célellenorzés

Ezen ellendrzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon beliill egy vagy tobb
meghatarozott probléma vizsgalatara irdnyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

3.28.3.3. A témaellendrzés

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

3.28.3.4. Az utoellenorzés

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

3.28.4. Az intézményi belso ellenorzés o teriiletei és a vezetok egyes ellenérzési
feladatai

FELELOSSEGI VISZONYOK

Az intézményen beliili belsd ellendrzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagaért és
hatékony miikodéséért az dvodavezetd felelds.
A belsd ellendrzés elemei:

o avezetdi belsd ellendrzeés,

o amunkafolyamatba épitett ellendrzés,

o az eseti megbizasos belso ellendrzés.

e A belso ellenérzés fobb teriiletei:
o anevel6-oktatd tevékenység ellendrzése,
o avezetOi belso ellenodrzés,
o munkafolyamatba épitett belsé ellendrzés.

3.28.4.1. A nevelo-oktato tevékenység ellendrzése

e A pedagogiai program ¢és az éves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése, a
pedagogusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,
e aneveldi-oktatdoi munka tartalménak és szinvonalanak ellenérzése,
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e agyermekek eredményének felmérése, értékelése,
e ataniigyi dokumentumok folyamatos, szabalyszerli vezetésének ellendrzése,
e aszertarak, csoportszobdk, berendezéseinek szabalyszer(i hasznalata.

3.28.4.2. A vezetoi belso ellendorzés

A vezetd iranyito tevékenysége soran koteles figyelemmel lenni az alabbiakra:

e az Ovodavezetdi dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai és mas jellegl
informaciok elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb
adatszolgaltatasok, valamint a fiiggetlenitett/eseti megbizasos ellendrzés jelentéseinek
felhasznalasa,

¢ a feladatok teljesitésérol, az intézkedések végrehajtasardl az alkalmazottak rendszeres
és esetl beszamoltatasa,

o kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellendrzés.

3.28.4.3. A munkafolyamatba épitett belso ellendorzés

Az intézmény vezetd koteles biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének
Osszhangjat, amelynek soran megfeleld munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:
e a munkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellendrzésre keriiljenek,
e a hibak, kedvezdtlen jelenségek kelld iddben észrevehetdk, felmérheték és
megakadalyozhatok legyenek,
e a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek,
e az alkalmazottak személyes felelossége a végrehajtds minden szakaszédban
megfelelden érvényesiiljon.

3.28.4.4. A vezetd egyes ellenorzési feladatai

3.28.4.4.1. Az ovodavezeto dltalanos ellenorzési feladatai

Az intézmény vezetdjének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos munkakori-
ugyviteli ellendrzés mellett eseti téma- €s célellendrzést végezzen eldzetes terv €s tajékoztatas
alapjan. A konkrét ellendrzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell alkalmazni.
Minden esetben gondoskodni kell az ellendrzések sordn tapasztalt hidnyossagok
megsziintetésérél. A hibak kijavitdsara hataridét kell adni, s ellendrizni kell azok
végrehajtasat. Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szdmolhato fel, felsébb
szinten kell ahhoz segitséget adni.
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3.28.4.4.2. Az dvodavezeto egyéb ellendrzési feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek tovabba az alabbi teriiletekre:

figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletik ald tartozo teriileten a beosztott
pedagogusok, dolgozok eleget tesznek-e az eldirt és elvarhato kotelezettségeiknek,
ezen tulmenden eleget tesznek-e a belsé szabalyzatokban, vezet6i utasitasokban,
valamint a munkakori leirasokban eldirt kotelezettségeiknek,

a munkafolyamat valtozasa esetén gondoskodik a szakmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épitett ellenérzési rend modositasarol, kiegészitésérol,

a dolgozok észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodasi feladatok ellatasanak ésszerlsitésére, a munkaerdvel, az anyagi ¢és
pénziigyi eszkozokkel valo hatékonyabb gazdalkodas eldsegitésére,

3.28.4.4.3. Az ovodavezeto-helyettes ellenorzési feladatai

Ellendrzési feladatai kiterjednek az alabbi teriiletekre:

a szakmai-pedagogiai tevékenységgel Osszefliggd ellenérzési feladatokra,

az oktatdsi dokumentumokban, a hatdrozatokban, a jogi szabalyozéasban foglaltak
betartasara,

az intézményi nyilvantartdsok, statisztikdk, Osszegzések, értékelések, az
adminisztracio pontos vezetésére,

a neveld-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasa,

az intézményben hasznalt nevelési-oktatasi litemterv szerinti haladéséra,

a kiilonbozo foglalkozasok eredményességére,

a pedagbgus ligyelet pontossagara, feladatellatasara,

a foglalkozason kiviili tevékenységekre,

a gyermek- és ifjisagvédelmi munkara,

a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karositdo eseményekre.

3.28.4.5. A pedagogusok munkdjinak ellenorzése

3.28.4.5.1. Az ellendrzés célja

A pedagdgusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre kertiiljon:

a kollégadk munk4ja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e,
munkdjuk eredményesen szolgalja az 6voda célkitlizéseit, szakmai elismertségét,
az esetleges hibak korrigalasa, a pozitivumok megerdsitése,

a folyamatos fejlodés, képzés és onképzées biztositasa.
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A hatékonysag szempontjabdl nagyon fontos, hogy a pedagdgusi munka értékelésének
formai, szempontjai, modszerei, eszkozei a neveldtestiilet konszenzusan alapuld rendszert
alkossanak.

3.28.4.6. Az ellendrzés iitemterve

Idépont Pedagogus
Nevelési tervek,
Szeptember foglalkozasi iitemtervek
Ev eleji felmérések
Oktober Egyéb foglalkozasok
November Ff)glalkf)zés
latogatasok
December
Januar Naplok ellendrzése
Februar Ff)glalk’ozés
latogatasok
Marcius Nyilt nap
i Foglalkozas
Aprilis létigatésok
Majus Ev végi felmérések
Junius Ev végi beszamolok

Az ellendrzés litemtervében szerepld idépontok pontos meghatarozasat az éves munkaterv
szabalyozza. A beszamolok elkészitése az dvodavezetdség eldre kiadott szempontok alapjan
torténik.

Folyamatos ellenérzés teriiletei:
e amunkafegyelem (munkakezdés, ligyelet, szakszerii foglalkozasvezetés stb.),
e agyermekekkel val6 kapcsolattartas,
e a munkatarsi kapcsolatok mindsége,
e acsoportszobdk €s egyéb létesitmeények szinvonalanak, esztétikdjanak megdrzése.
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4. AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO MUKODESERE
VONATKOZO SZABALYOK

4.21. A miikodés rendje
4.21.1. A nyitva tartas rendje

Az 6voda hétf6tol péntekig Gtnapos munkarenddel miikodik.

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogaddsanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti linnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen
alakul.

A nyitvatartasi id6 napi 12 ora, reggel 6 oratol 18 oraig.
Az o6voda vezetdjével tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd idoben
(rendezvény, sziild értekezlet, fogado ora ...) is.

Az ligyelet reggel 8 oraig-ig, ill. délutan 16 oratdl 18 oraig oraig.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6 ordra érkezd dajka nyitja és délutin a munkarend
szerinti dolgozo zarja.

A személyre sz616 munkaidd beosztas az adott nevelési évre sz0l6 munkaterv melléklete.

Az alkalmazottak munkaidényilvantartasanak dokumentalasat a mindenkori munkarend napi
alairdsa biztositja.

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg

Az dvodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

e anevelés nélkiili munkanapok id6pontjat €s felhasznalasat,

e a sziinetek id6tartamat,

e anemzeti és 6vodai iinnepek megiinneplésének idépontjat,

e az eldre tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, sziilor értekezletek, fogaddorak
iddépontjat,

e az intézmény bemutatkozdsat szolgald pedagdgiai célu ovodai nyilt nap tervezett
id6pontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idépontjarol az elsd sziiléi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliujsdgjan szeptemberben ki kell
fliggeszteni €s az 6voda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listdjaban meg kell
jeleniteni. A megvalosulés ellendrzéséért az 6vodavezeto a felelds.
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4.21.2. A vezetok intézményben valo benntartozkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan mikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben valo tartdozkodasanak rendje az alabbiak szerint

keriil meghatarozésra:
Vezet6i beosztas megnevezése Az intézményben vald tartézkodas rendje
Intézményvezetd Heti munkaideje: 40 ora.
kételezo oraszama: 12 ora
Intézmenyvezeto helyettes Heti munkaideje: 40 ora.
kotelezo oraszama:24 ora

Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hianyzas, vagy két

miszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az intézményvezetd vagy
helyettesének folyamatos benntartozkodasa ezen idGszakban nem oldhatdé meg, Ggy a

helyettesités rendjére vonatkoz6 szabaly szerint kell eljarni.

Az 6voda vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatdsa esetén a:

- vezetoi,
- vezetO-helyettesi

feladatokat ellassak.
Ha egyértelmiivé valik, hogy

a)

b)

az 6voda vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az
intézményvezetd-helyettesnek kell ellatnia,

az intézményvezetd helyettese a sziikséges, vezetd-helyettes feladatkdrébe tartozo
teenddket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem
tudja ellatni, az intézményvezetd helyettesi feladatokat egyiittes hianyzasukkor a
vezetd altal irasban felkert pedagogus jogosult ellatni és intézkedni.

helyettesitést az azonnali dontést igényld kérdésekben a vezetd altal irdsban felkért
pedagogus jogosult elldtni és intézkedni.

A vezetd, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

- a helyettes csak a napi, a zokkenémentes miikddés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan tligyekben jarhat
el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,

- a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belso
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd teljes jogkorébe utalt igyekben
nem donthet.
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4.21.3. Az alkalmazottak intézményben valéo benntartozkodasanak rendje, és a
munkavégzés altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete elott
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teenddit megfeleloen elokészitse

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek, rendezvények,
fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilds csaladokkal torténd programok stb.) a pedagdgus a
kotelezd ordjanak letdltése utan is berendelhetd a 40 O6ras munkaidejének terhére. A
szabadsagolasi terv alapjan az 6vodavezetd engedélyezi a szabadsagot. A dolgozé a munkabol
valo rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat Iehetdleg egy nappal elobb, de legkésdbb az
adott munkanapon 7 oraig koteles jelenteni az intézményvezetdnek vagy a helyettesének,
hogy a helyettesitésrol intézkedhessen.

Az O6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi
engedéllyel hagyhatjék el az intézményt.

A pedagogus munkaidébeosztasat az O6voda vezetdjének eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjelolésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben a Mt, az Nkt, az o6voda miikddését meghatarozé intézményi
dokumentumok az irdnyado.

4.21.4. Az intézményvezeté vagy intézményvezeté6 — helyettes akadalyoztatisa esetén a
helyettesités rendje

Az intézményvezetOt szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a vezetd
helyettes helyettesiti.

Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes
feleldsséggel az 6vodaban az intézményvezetd helyettes latja el, az azonnali dontést nem
1gényld, a vezetd kizardlagos hataskorébe tartozo ligyek kivételével.

Az intézményvezetd, tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes kori. Tartos tavollétnek az
egy honapnal hosszabb idétartam minésiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorldsara vonatkozo
megbizas a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok tudomadsara kell hozni (értesités,
kifliggesztés).

Az intézményvezetd és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd
altal irdsban adott megbizas alapjan torténik.

Az irdsban adott megbizds hidnydban az intézményvezetdt a leghosszabb szolgalati idével
rendelkezd szakmai munkakozdsség vezetdje, tavolléte esetén a leghosszabb szolgalati idével
rendelkezd pedagdgus helyettesithetik.

A vezet0, illetve a vezetO-helyettes helyettesitésére vonatkoz6 tovabbi eldirasok:
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e a helyettesek csak a napi, a zokkenOmentes miikodés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezet6-helyettes helyett,

e a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori
leirasaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

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

A reggel 6 oratol 8 oraig, illetve a 15 oratdl 18 ordig terjedd idoben a vezetd helyettesitésének
ellatasaban kdzremitkddnek a munkarend szerint ez iddben munkat végzé 6vodapedagdgusok.
Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozd Ovodapedagdgus jogosult. Intézkedési
jogkore az intézmény milkodésével, a gyermekek biztonsagdnak megdvasaval Osszefiiggd
azonnali dontést igényl6 tigyekre terjed ki.

4.22. A vezetok és az 0vodai sziiléi szervezet kozotti kapcsolattartas formai

Az oOvodai szintli sziiléi szervezettel valo egyiittmlikodés szervezése az intézmény
vezetdjének feladata. Az intézményvezetd és a sziildi szervezet elndke az egylittmiikddés
tartalmat ¢és formdjat az éves munkaterv ¢és a sziiléi szervezet munkaprogramjanak
egyeztetésével allapitjdk meg. A sziiléi szervezet mikodésének feltételeirdl az
intézményvezetd gondoskodik. A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a
jelen Szabalyzatban meghatarozott eseteken tul a hazirend is tartalmazza.

A sziil6k az Nkt-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiléi
szervezetet, illetve Ovodaszeéket hozhatnak létre. A sziildi szervezet sajat SZMSZ-¢érdl,
tigyrendjérél, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol ¢és
képviseletérdl sajat maga dont.

4.22.1. A sziildi szervezet és az intézményvezeto kozotti kapcsolattartasi rendje

Az dvodai szintli sziild1 szervezet vezetdjével az intézményvezetd, a csoportszintii tigyekben a
csoport sziild1 szervezetének képviseldivel az 6vodapedagdgus, valamint az dvodapedagogus
kompetenciajat meghalad6 tigyekben az 6vodavezet6 helyettes tart kapcsolatot.

A sziil6i szervezet képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyalasdhoz, amelyekben a sziildi szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziildi szervezet az intézmény mitkddésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a nevelGtestiilet hataskorébe tartozo iligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eldterjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasaval — az
ovodavezetd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyagdnak legaldbb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.
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Az intézmény vezetdje a sziiléi szervezet elnokét legalabb félévente t4jékoztatja az
intézményben folyo neveldmunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

A csoportszintli tigyekben a csoport sziildi szervezetének képviseldjével az dvodapedagodgus
tart kapcsolatot. Az 6vodapedagogus a csoport sziiloi szervezetének képviseldjét havonta
tajékoztatja.

A sziil6i szervezet részére érkezett iratokat az 6vodavezeté bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

4.22.2. A sziil6i szervezet részére biztositott jogok

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziildi szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilondsen, hogy a sziil6i szervezet ¢lhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevé jogéaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

e avezetdk és a sziiloi szervezet kozotti kapesolattartds modja,
e asziiléket anyagilag is érintd ligyekben,

e a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben,

e az ovoda ¢és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
e Ovodaszék 1étrehozasat, és delegalhassa a sziilok képviseldjét,
e cgyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

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

Egyéb jogaval, igy
e figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényestilését,
e ha a sziil6i szervezet a gyermekeket érint6 kérdésekben tajékozodni kivan, a kérést az
ovodavezetohoz kell cimezni,
e a tijékoztatds megallapodds szerint torténhet szoban vagy irasban, a szdbeli
tajekoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i
szervezet képviseldjének,

A sziild szervezet képviseléi minden értekezlet utdn tajékoztatjdk a mindenkit érintd
informéciokrol a sziiloket.

A sziil§ szervezet feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akaddlyozza az dvoda mitkddését.
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4.22.3. A sziiloi szervezet vezetojének feladata, hogy:

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

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

a sziléi szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevo
jogkorének eseteiben eljarva koteles irdsban nyilatkozni.

4.22.4. A sziiloi szervezet és az intézményvezeté6 kozotti kapcsolattartasi formai

jellemzoen a kovetkezok:

szobeli személyes megbeszEl€s, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
vezetdjével,

értekezletek, iilések,

a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet lilésére,

irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkorébe tartozo
tigyekrol egymas irdsbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,

azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziil6i szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

a sziildi szervezet nevére szOlo levelek bontas nélkiili ataddsa az érintett
személyeknek,

O a4

a sziil61 szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A sziil61 szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziiloi szervezet koteles

nyilvanossagra hozni.
Az egyiittmiikodés és kapcsolattartas soran a vezetd feladata, hogy az 6vodai Sziil6i Szervezet

jogainak gyakorlasahoz sziikséges:

informacios bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miikodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa,

kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda
Sziil6i Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek,

ovodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az oOvodai Sziiléi Szervezet feladata, hogy ¢éljen a jogszabdly, és az Ovoda belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval.

4.23.

A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

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

Az 6voda vezetdje, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti iskola
igazgatdjaval, pedagodgusaival. A kapcsolattartdas célja az iskolaba [ép6 gyermekek
beilleszkedését megkonnyitd egyiittmiikddés kialakitasa.

Kapcsolattarto: az 6voda vezetdje és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus

A kapcsolat formdja: kolcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel,
sziloi értekezlet.

Gyakorisdg: az adott intézménnyel valé megallapodas szerint

Az 6voda orvosaval, védondjével, gyermekfogaszattal

Kapcsolattarto: az 6voda vezetdje

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségligyi
feladatokat végzd szervezet, az 6vodavezetdvel egyeztetett rend szerint, egyiittmiikodve végzi
a preventiv munkat. A védénd feladatkorébe tartozé feladatokat egyeztetése- Az ovoda
pedagogiai programjat képezO testi, lelki, mentalis egészség fejlesztése, a magatartasi
fliggdség, a szenvedélybetegség kialakulasahoz vezetd szerek fogyasztasanak és a gyermeket,
veszélyeztetd bantalmazds megeldzése. Az intézmény teljes korti egészségfejlesztéssel
kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon kovetheté és mérhetd, értékelheté modon tervezi
meg a helyi pedagdgiai program részét képezd egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formdja: egészségiigyi vizsgalat, konzultacio, dokumentumelemzés.

Gyakorisdg: nevelési évenként a hatalyos jogszabalyokban foglaltak alapjan

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatdit végzd szolgaltatas
tekintetében a munkaba allas eldtti orvosi vizsgalatra €s az idészakos orvosi vizsgalatra
torténd beutalas az dvodavezetd kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az
alkalmazotté.

Pedagdogiai Szakszolgalat

Kapcsolattarté: az 6voda vezetdje
A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajekoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
szilo1 értekezleten valo részvétel.
A kapcsolattartds formdja elsGsorban eseti, mely kiterjed

e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefiiggd szakvélemény

megkérésére

e aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara

e agyerekek fejlesztésére
Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskoldzast megel6zden, illetve az 6vondk jelzése alapjan
szlikség szerint.
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Logopédiai Szolgalat és az 6voda kapcsolata

Kapcsolattarto: az 6voda vezetdje

A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolcsonods tdjékoztatas, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziiloi értekezleten valo részvétel.

Az ovoda ingyenes logopédiai szolgaltatasat logopédus biztositia, a fenntarto dltal
megallapitott oraszamban.

Gyakorisdg: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az é6vodapedagoégusokkal, konzultacio,
informaci6 atadas, a logopédiai ellatds eredményessége, értékelése a nevelési év végén

Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal, Gyamiigyi Hivatallal

Kapcsolattarto: 6vodavezetd
A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,
prevencio.

A kapcsolat formadja, lehetséges modja:

e sziikségletek megfogalmazasa a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal megkdtendd
egylttmiikodési megallapodas elkészitéséhez, a szocidlis segitd intézményi
tevékenységéhez

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

o segitség kérése a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan
esetben, amikor a gyermekkdzdsség védelme miatt ez indokolt,

e aszocidlis segitd értesitése - ha az dvoda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,

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

e esetmegbeszélés - az dvoda részvételével a szolgalat felkeérésére,

e ko6z0s intézkedési terv kidolgozasa

o sziilok tajékoztatasa (a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont cimének és telefonszamanak,
valamint a szocialis segitd intézményben vald tartozkoddsanak iddpontjarol és
helyszinérdl), lehetdvé téve a kdzvetlen megkeresését.

Gyakorisag: szikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvli meghatarozasat az 6voda pedagogiai

programja tartalmazza.
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Gyermek programokat ajanlo kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattarto: az dvodavezetdje, és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, el6adasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formdja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturdlis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.

Gyakorisdga: az adott nevelési évre sz0l6 munkatervben meghatdrozva, a sziil6i szervezet
véleményének kikérésével.

Egyhazak és ovoda kapcsolata

Kapcsolattarto: Az egyhdzak képviseldivel az 6vodavezeto tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal 6sszefliggd jogok, kotelezettségek megallapitasa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartasaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziildi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és sziilok biznak meg.

Az 6voda biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket. A hit és
vallasoktatas idejének és helyének meghatarozdsdhoz be kell szerezni a sziildi szervezet
véleményét.

Az 6vodéban szervezett hitoktatds szabalyait a Hazirend tartalmazza.

Pedagogiai Oktatasi Kozpontok

Kapcsolattarto: 6vodavezetd
Tartalma: Az o6vodavezetdé kapcsolatot tart a helyi Pedagdgiai oktatasi kozpont (POK)
szaktanacsadoival.
A kapcsolat
A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdeklddés szerinti részvétel biztositasa.

e A POK konyvtaranak, médiataranak hasznalata

e Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése

e Szaktandcsadas

e POK munkatarsak meghivasa a szakmai napokra

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

e anyagi helyzetérdl,
e atamogatassal megvalositando elképzelésérdl és annak elényeirdl.
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Az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast vezet,
hogy abbdl megallapithaté a tdmogatas felhasznaldsanak modja, célszerlisége, a tamogatd
ilyen iranyu informacidigénye.

Az intézményvezetd feladata, hogy az 6voda szamara minél tobb tamogatot szerezzen, s
azokat megtartsa.

4.24. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése ¢és ott tartdzkoddsa a
kovetkezOk szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely
e a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltdztetéséhez és dvonodnek feliigyeletre
atadasahoz, valamint a kiséro tavozasahoz sziikséges,
e a gyermek tavozasakor: a gyermek 6vondtél valo atvételéhez, atoltoztetéséhez,
valamint a tavozashoz sziikséges.
Ezekben az id6pontokban, az intézmény dolgoz6éi meghatirozott rend szerint tartanak
ligyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
e a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idoben érkezik az intézménybe,
e valamint minden mas személy.
A kiilon engedélyt az dvoda vezetdjétdl kell kérni. Csak az altala adott szdbeli engedély, €s
sziikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartdozkodni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni
e a sziilének, a gondviseldnek az oOvoda 4altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valo érkezésekor,
e ameghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén val6 tartozkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:
e Az dvodaba érkezot fogadd alkalmazott az illet6t az dvodavezetd irodajaba vezeti, aki
belépéséhez kapcsoloddan rendezi, intézi kérését.
e A fenntartdi, szakértoi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatds az 6vodavezetdvel
valo egyeztetés szerint torténik.
e Az oOvodai csoportok, és foglalkozasok latogatasait mas személyek részére az
ovodavezetd engedélyezi.
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I"ngniikiik, iizletkotok, keresked6k belépésének, benntartdzkodasanak szabalyai
e Belépésiiket kotelez6 modon jelezni kell az 6vodavezetonek.
e Benntartozkodasuk, tevékenységilk vezetdéi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozatalaban kotelezé6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
e Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodasat
e jotékonysagi programokon,
e (gyerekek részére szervezett programokon,
e az dvodai jatszonapokon,
o iinnepkorokhoz kotédé gyermekkonyv terjesztésekor,
e az ovoda dologi beszerzéseihez kotddd ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitoszer, konyv...).
e A benntartozkodas az 6vodavezeto altal jelolt helyiségben torténik.
A belépés, benntartdzkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idépontban,
megfeleld informaciok beszerzését kovetden torténhet.
Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése, benntartozkodasa TILOS!

4.25. Intézményi védo, 6vo eldirasok

4.25.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

o Evente egy alkalommal fogorvosi, szemészeti és hallas sziirés torténik.

e A kotelezd véddoltasok az 6vodaban nem adhatdk be.

e Az iskolai beiratkozds eldtt kotelezd egészségligyi vizsgalatokat a csalad
gyermekorvosa a sajat rendel6jében végzi a sziil6 feliigyelete alatt.

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

o Az egészségiigyl feliigyelet és ellatds rendjére vonatkozd szabéalyozast az dvoda
Hazirendje tartalmazza.

4.25.2. A gyermekbalesetek megeldzése érdekében ellatando feladatok

Minden o6vodapedagogus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
és ezek elsajatitasarol meggy6z6djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagdgus feladata:
e A gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatas megtartasa, tartalmanak
¢s 1dépontjanak rogzitése.
e Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentélasa.
o Koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.
e Kirandulasok biztonsagos elékészitése.
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e AZ 6vo - védo eléirasok figyelembevételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra
az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

e Sziil6k tajékoztatasa a gyerekek ruhaiban, ékszerhasznalatdban és jatékaiban rejld
baleseti forrasokrol.

e Sziilok hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkdzokon vald utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja, €¢s a hazirendben
szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tizvédelmi utasités
és a tlizriad6 terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos é€s specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlddo oktatason valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az 6vodai egész napos nevelomunka folyaman a dolgozénak koriiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, ovo eldirasok figyelembe vételével.

Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:

e az udvaron tartdozkodnak,

e ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulas elétt ...... ),

e ha az utcan kozlekednek,

¢ ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

e ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg,

e ¢segyéb esetekben.
Az 6voda vezetdje az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzeések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az 6vodavezetd felé jelezze.
A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.
Az dvoda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6voda dolgozdinak feladatai
Az 6vodavezetdjének feladatai az alabbiak:

e cllendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legsziikségesebb id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet,

e a kronikusan beteg gyermekek esetében az orvos véleményezése alapjan a
biztonsagi eldiradsok kibdvitése,

e gondoskodjon az 6vo - védo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifiiggesztésérol,
illetve azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.
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Az intézmény vezetdjének feleldssége:

hogy az ovodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelez6 altal folytatott épitési, feltjitasi, javitasi
munka kivételével nem végezhetd,

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet,

hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az aljzatok vakdugozasaval, illetve a hal6zat megfelel6 védelmével,

hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be,

a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds
feladata a gyermekekkel foglalkozd valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrdsokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kirdndulasok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekovetkezett baleset utani eljardssal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teenddk ismertetése,

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tabldkat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni,
illetve azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell,

évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védo, o6vo
intézkedések sziikségessége.

Az 6vodai alkalmazottak felel6ssége:

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokdsok, magatartasi formak kialakitdséra.

A foglalkozdsok sordn az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kdrnyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozati kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakdrében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

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

A kiilonbozd berendezéseket tigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

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

Munkateriiletiikon fokozott Ovatossdggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

Veszélyforrast jelentd munkahelytliket mindig zarjak stb.

A gyermekek ¢és az Ovodavezetd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a
veszélyhelyzetekre.

Az azonnali veszélyelhéritas a baleset megel6zése érdekében.
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e Az 6vodapedagdgus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésu €s kereskedelemben
gyartott eszkdzoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleldségi kovetelményeknek.

4.25.3. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az 6vodapedagégusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén:

e asérilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,

e ha sziikséges orvost kell hivni,

e ha a gyermek szallithat6, orvoshoz kell vinni,

e a balesetet, sériilést, okozd veszélyforrast a téle telheté mdédon meg kell sziintetni,

e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének ¢€s a sziilonek.
Az elsOsegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez 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 dolgozonak kotelessége a
segitségben részt venni.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
e a munkateriiletiikon fokozott Ovatossadggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
e a veszély forrast jelentdé munkahelyliket mindig zéarjak (karbantartd helyiség,
tisztito szertar),
e a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltato engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
6vodavezet6 felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelés feladata.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az oOvoda fenntartdjanak. A stlyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

Az o6vodai neveldmunka egészséges ¢&s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek  megeldzésére  vonatkozd részletes helyi szabalyokat az 6voda
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabédlyzata, Tlzvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés
értékelés szabalyzata tartalmazza. Az Ovoda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek
megeldzésére vonatkozd szabalyokat, az intézményi 6vo-védd eldirdsokat. Az intézményben
bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tal gydgyuld sériiléssel
jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto
¢s a kozrehato személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
allamtitkar  4altal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében 1évé  elektronikus
jegyzékonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy
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példanyat — az elektronikus Uton kitoltott jegyzOkonyvek kivételével — a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésobb a targyhot kdvetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az elektronikus uton kito6ltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt
jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a kiskorti gyermek sziil6jének. A jegyzOkonyv egy
példanyat a kiallitd intézményében meg kell 6rizni.

A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartasa a munkabiztonsdgi megbizott
feladata.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
e a baleset kortilményeinek kivizsgalasa,
* jegyzOkonyv készités,
e bejelentési kotelezettség teljesitése.
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé,
e legalabb kézépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonésa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba.

A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleldssége, hogy
e a gyermekbalesetet kdvetden intézkedik annak megeldzésére, hogy hasonld eset ne
forduljon el6,
e az 6voda minden alkalmazottjat tdjékoztatja.

4.25.4. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

4.25.4.1. Nevelési idoben szervezett ovodin kiviili programokkal kapcsolatos szabilyok

Az dvodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
e kirandulas, séta,
e szinhdz, muzeum, kiallitas latogatés,
e sport programok,
e iskolalatogatas stb.,

A sziildk a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at
kell adni az irattar részére.

Az 6vodapedagogusok feladatai:
e a csoport falinjsadgjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulasi és érkezési
iddépontjardl, az Gtvonalrdl, a kozlekedési eszkdzrdl,
e az Ovodavezetdt eldzetesen tdjékoztatni (helyszin, résztvevOk neve, kisérék neve,
id6tartam, kozlekedés eszkoz, indulas és varhatd érkezés)
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e az ovodapedagdgusoknak az o6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészségiik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, a kiilonb6zo
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartasformakat. Az ismertetés tényét a
pedagdgus a csoportnaploban koteles dokumentalni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az 6vodavezetd engedélyezte.

Kiilonleges eldirasok:
A programhoz a gyermeklétszdmnak megfeleld kisérot kell biztositani.
o Tomegkodzlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 {6 felnétt kiséré - de
minimum 2 f6.
e Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 {6 felndtt kiséro.
Gondoskodni kell az elsésegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

4.25.4.2. A sziiloi igények alapjin szervezodo onkoltséges szolgiltatisokon valo
részvétel szabilyai:

e a sziilld6 Onkéntes elhatarozasan alapuld eldzetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6évoda
alkalmazottja,

e tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az 6vodat nem terheli felel6sség a gyermek
feliigyeletérdl,

e a vezetd és a szolgaltatast nyujtd kozotti egyiittmiikodés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése vezetdi feladat.

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.
Az 6vodédban barmilyen kiils6 szolgaltatast csak pedagogus végzettségli személy tarthat.

4.25.4.3. Az ovodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabilyok

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

e A HACCP el6irasok betartasa és betartatdsa minden alkalmazott feleldssége.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

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

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

4.25.5.Ov6 védé eléirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az 6vodaban
valé benntartézkodas soran

e A balesetek megeldzésére vonatkoz6 szabalyok

e Az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo szabalyok
e Az udvar hasznalatara vonatkozé szabalyok

e A sétak alkalmara vonatkozd szabalyok
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e A kirandulasokra vonatkozé szabalyok

e A tornaterem hasznélatira vonatkozo6 szabalyok

e Szinhaz, mizeum, kiallitas latogatasra vonatkozo6 szabalyok
e Sport programokra vonatkozé szabalyok

Ezeket a szabalyokat az ovodapedagogusok Kkidolgozzak az adott életkornak
megfeleléen, a csoportnapléban rogzitik, a gyermekekkel folyamatosan ismertetik.

4.26. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

4.26.1. A reklamtevékenység engedélyeztetése

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
szo0l és az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevékenységgel fligg 0ssze.
A reklamtevékenység engedélyeztetése:
e a megengedett jellegli reklam, szordlap elhelyezését minden esetben az dvodavezetd
jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifliggeszteni (szerepel rajta az 6vodai bélyegz0),
Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:
e a reklamtevékenység folytatisara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatisara
jogosult személy, szerv megnevezését, cimét,
o arckldmtevékenység egyértelmil leirdsat, a reklamtevékenység formajat, mod;at,
o areklamtevékenység folytatdsanak hataridejét, illetve egyéb idétartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi,
masik példanya atadasra keriil az engedélykérdnek.
Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

4.26.2. Az intézményi hirdetétabla hasznalatanak szabalyai

A hirdetdtablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szordlapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzdjének.
Sziilg, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falinjsdgra a vezetd engedélye
nélkiil.

Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozasra vonatkoz6 hirdetmények kifliggesztése
szigoruan tilos. A vezetd, illetve a vezetd helyettes kotelessége a hirdet6tabla rendszeres napi
ellendrzése.

56



4.27. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az 6voda mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lathato
eseményt, amely a nevelomunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
¢s dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
e atermészeti katasztrofa (pl.: villimesapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),

o atliz,
e arobbantassal torténd fenyegetés,
o sth.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl az dvodavezetd
dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még:

o a helyettesitési sorrendnek megfeleld személy
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e az intézmény vezetdjét,

e az intézmény fenntartdjat,

e tliz esetén a tlizoltdsagot,

e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

e személyi sériilés esetén a mentoket,

o cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az 6vodavezetd sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény é€szlelése utan az dvodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgoz6 utasitdsdra az épiiletben tartdzkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozz4 kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodd gyermekcsoportoknak a tiizriadd terv és a bombariad6
terv mellékleteiben talalhato "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek ovodapedagdgusa a
felelds.
A veszélyeztetett éplilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezOkre:

o Az ¢épiiletbdl minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozést tartd neveldnek a
termen kiviil (pl.: mosddban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

e A kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zdédni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
épiiletben.
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e A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vonodnek meg kell szdmolnia!

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriadd tervben rogzitettek szerint torténik.

Az O6vodavezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

o az elsOsegélynyujtas megszervezeésérol,

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az 6voda vezetdjének, vagy
az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

e az ¢piiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

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

e az ¢piiletben tartozkodo személyek létszamarol, életkorarol,

e az ¢épiilet kiliritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kdvetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitdo szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovéabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és koteles betartani!

Az intézményre ¢és dolgozoira vonatkozd kérdésekben csak az Ovoda vezetdjének
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlzriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantéssal torténé fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes
intézményi szabalyozésat az ,,Intézkedési terv, robbantdssal vald fenyegetés esetére (bombariadod
terv)” c. utasitas tartalmazza.
A tlizriad6 terv és a bombariado terv elkészitéséért, €s a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda vezetdje a felelds.
Az épiiletek kitiritését a tlizriado tervben és a bombariad6 tervben szerepld kiliritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz és
munkavédelmi megbizott felel.
A tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak, az intézmény minden
dolgozojara kotelezo érvénytiek.
A tiizriadé tervet és a bombariado tervet az 6voda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

e Ovodavezetdi iroda
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4.28. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

4.28.1. Ovodai iinnepek

A hagyomanyok iinnepek, 4apolasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétol érzelmi életilk gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikkebb és tagabb
kornyezethez fiz6d6 pozitiv viszony alakulasat, a népi kultara apolasat. Segitik a gyermeki
nemzeti identitastudat, a keresztény kulturalis értékek, a hazaszeretet, a sziil6foldhoz ¢és
csaladhoz valo kotdédés megbecsiilését. A felndtt kozosségekben hozzdjarulnak az
Osszetartozas, a kdlcsonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

Az O6vodai tiinnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozoan az dvoda
Pedagogiai Programja tartalmazza.

Az innepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelosoket a nevelGtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény
évente, a kozzétételi listaban, elektronikus formaban az 6voda honlapjan is megjelentet. A
feleldsok a rendezvényekre vonatkozé feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridore
elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.

Az tnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatdnak fejlesztésére,
hazaszeretetilk mélyitésére, az egymas irdnti tisztelet, tiirelem alakitasara, a k6zos cselekvés
oromére, kozosség formaldsara szolgalnak. Az linnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bovitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az dvodai kdzosség minden tagjanak
kotelessége.

Az tinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti €s nemzetiségi, valamint az egyéb ilinnepek
megilinneplésének rendjét és modjat a pedagdgiai program, jelen szabalyzat, tovabba a
nevelési év rendjére vonatkozo éves munkaterv hatarozza meg.

4.28.2. Hagyomanyok
e A hagyomanydpolds az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremilkddése révén gondoskodik arrol, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.
e A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
meg0rzése, novelése.
A hagyomanyapolas eszkozei:
e {innepségek, rendezvények,
e egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok).

Az intézmény hagyomanyai érintik
e az intézmény ellatottjait,
e a felnétt dolgozokat,
e asziiloket.
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A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
e jelkép hasznalataval,
o gyermekek, felnéttek tinnepi viseletével,

crer

e az intézmény belsé dekoracidjaval.

Az 6voda nevét jelképezo, logo megjelenitésének formai

e polon,

e sapkan,

e 74szlon,

e leveleken,

e meghivokon.
Rendezvényeken, kirdnduldsokon, ko6zds o6vodai tiinnepeken a logd hasznalatat
szorgalmazzuk. A nevelétestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan til ujabb
hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az tjonnan teremtett hagyomanyok
apolasarol, megdrzésérdl is

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezd iinnepélyek alkalmaval, mely azonos
idépontban is szervezheto:
e Anyak napja,

o FEvzaro

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:
e Mikulas, kardcsony farsang, marcius 15-e, husvét, anydk napja, gyermeknap, iskolaba
lépo gyermekek bucsunapja

Az 6voda minden dolgozojanak kotelessége a késziilddésben, iinneplésben részt venni. Az
tinnepek nyilvanosak. Az O6vodapedagdégusok kezdeményezésére csoportszinten mas
tinnepélyek, rendezvények is nyilvanossa tehetok.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen - megiinneplik
a kornyezet, - €s természetvédelem jeles napjait is.

Viz Vilagnapja, Madarak és Fak Napja, Vilagtakaritasi Nap, Allatok Vilagnapja, Foldiinkért
Vilagnap, stb.

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint keriil
Sor.

4.29. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé
A televizio, a radi6 és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi t4jékoztatés

nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:
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4.30.

az intézményt érintd0 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,

a kozolt adatok szakszerliségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel,

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

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

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

A miikodés alapdokumentumai

Alapit6 Okirat.

Pedagogiai Program.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.
Hazirend.

Eves Munkaterv.

Az Alapité Okirat elhelyezése

Az Alapito Okiratunk a kovetkez6 helyeken van elhelyezve:

a fenntartonal,

az 6voda vezetdjénél,
intézményiink honlapjan,
az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

A felsorolt miikodési alapdokumentumok Orzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése az ovodavezetd feladata.
Irattari elhelyezésiik kotelezd.

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

fenntarto,

intézményi honlapunk,
az 6vodavezetdi iroda,
KIR.

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdgusok, a sziilék, ¢és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.
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Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A sziilok barmely sziildi értekezleten tajékoztatast kérhetnek az 6voda vezetdjétdl, vezetd-
helyettesétdl és a csoportos dvodapedagogusoktol.

e A Pedagbgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési €v ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az ligyintézési hataridén beliil
érdemi valaszt ad. Ennek pontos idépontja a sziilovel torténd eldzetes egyeztetés
alapjan keriil meghatarozasra.

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

o frasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthaté az 6vodavezetd-
helyettesnek cimezve, aki az ligyintézési hataridon beliil irasbeli tajékoztatast nyujt.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az o6vodapedagdégus minden nevelési év elsd sziildi értekezleten tajékoztatast adnak a
hazirendrdl. A Héazirend és az éves munkaterv kiilondsen ennek esemény naptara elhelyezésre
keriil a vezet6i irodaban, valamint minden csoport hirdet6tablajan is.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény ¢€s annak végrehajtasi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.

e 229/2012. (VI11.28.)) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi
intézményi kozzétételi listdban szerepld dokumentumok

a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatod,
b) a beiratkozéasra meghatarozott id, a fenntarto altal engedélyezett
csoportok szama,
) koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij,
egyéb dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét é€s
mértékét, tovabba nevelési évenként az egy fére megallapitott dijak
mértéket, a fenntarto altal adhatdo kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi
és igénylési feltételeket is,
d) a fenntarté nevelési intézmény munkajaval Osszefiiggd értékelésének
nyilvanos megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos
— nyilvanos megallapitdsokat tartalmazd — vizsgéalatok, ellendrzések
felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevészék ellendrzéseinek nyilvanos
megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitésait,
e) a nevelési intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,
f) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok
védelmére vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,
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g) a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogial
programot tartalmazza.

e 229/2012. (VI111.28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi lista
az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:
e az 6vodapedagdgusok szamat,
o iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,
e adajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,
e az Ovodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek
1étszamat.

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

Az adatkozlés idopontja: A megbizott rendszergazda a vezetd dltal biztositott adatokat az
oktober 1-jei allapotnak megfeleléen oktober 15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi
jovéahagyott dokumentumokkal egylitt. Ezzel egy idében, kérelmet nyljt be a Hivatal felé,
hogy a KIR-ben feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is
megjelentethesse elektronikus formaban.

Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kovetd tizendt napon beliil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizardlag
kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felel6s: ovodavezeto

A dokumentumok elhelyezésérdl, a szobeli és irasbeli tdjékoztatds megkérésének modjardl a
szllok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az dvodavezetdtol.

Az dvoda lehetdséget biztosit arra, hogy a szililok az 6vodai beiratkozas elétti nyilt napokon is
valaszt kapjanak kérdéseikre.

4.31. Az intézményi jutalmazas normai

4.31.1. A pedagogusok jutalmaziasanak normai, sikerkritériumai

Jutalomban az a pedagogus részesiilhet, akinek a mindennapi munkavégzését jellemzi a
munkakori leirasaban foglaltak maradéktalan teljesitése mellett:

A pedagogiai programban, s foglalt nevelési-oktatasi feladatok mérhetden magas szintii
elvégzése, az eltervezett és az éves litemtervben rogzitett tananyagok felelés megtanitasa, a
tanitand6 tudasanyag alkalmazhat6 tudassé alakitéasa.

A kotelezden eldirt és megtartott foglalkozasokon feliil 6nként vallalt és végzett nevelési-
oktatasi tevékenységek szinvonalas elvégzése.

Emberi-etikai helytallas, a gyermekekhez, a sziilokhoz és kollégakhoz vald kdlcsondsen
pozitivan értékelt viszony.
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Kimutathat6 az 6voda jo hirnevének kialakitasaért és oregbitéséért kifejtett 6vodai és dvodan

kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége.

A jutalmat megalapoz6 mindségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:
A neveldmunka kiemelked6 szinten vald végzésének mutatoi:

o

o O O O

kiemelkedd csoportvezetési munka melyben alapvetéen meghatarozé az dvodai élet
szabalyainak betartasa,

a kulturalt szabadidd eltdltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiilondsen rendszeres
szabadidds programok, kirdndulésok, taborok szervezése, sportfoglalkozasok),
folyamatos, kovetkezetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, és
kornyezetkultura szintjének emeléséért,

példamutato pedagogus-gyermek kapcsolat megerdsitése, humanus banasmod,

k6zos egyiittmitkddés a sziilok bevonasaval a nevelés terén,

az 6vodai rendezvények, miisorok magas szinvonalu megrendezése,

a neveldtestiileti értékrend egységes képviselete.

Az oktatd munka kiemelkedd szintli végzésének mutatoi:

o

4.31.2.

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

az 6voda jo hirnevének oregbitésében valo aktiv részvétel,

a szakmai munka megujitasaban valo aktiv részvétel,

kiemelked6 eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén (a
gyermekek sikeresen szerepelnek sportversenyeken),

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

folyamatosan és sokoldaluan képzi magat, melyet munkajaban hasznosit,

differencialt munkat végez az neveld-oktatd munkaban.

Nem pedagégus alkalmazottak jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

Beosztasanak megfeleld magas szintii a szakmai felkésziiltsége.

Hajland6sag szakmai munkéjanak fejlesztésére.

Gyermekkdzpontu szemlélet a gyakorlatban.

Sziilékkel kialakitott partneri kapcsolat.

Példamutaté munkafegyelem, megbizhatosag, pontossag, alapossag.

Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka
felajanlasa.

Egyéniségével, emberi magatartdsdval hozzdjarul a jO munkahelyi légkor
kialakitdsahoz, a harmonikus egylittmikodéshez, életvitele példaértéki.

A differencialt odaitélésérdl e szabalyzat alapjan az 6vodavezetd dont.
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4.32. Lobogozas szabalyai

e A 132/2000. (VIL.14.) kormanyrendelet értelmében ,, A nemzeti lobogot allandoan

>

kitiizve kell tartani.’
e A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szdmara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogodzas
szabalyait.
e A zaszl6 allandoé mindségének megtartasarol a vezeté gondoskodik.

4.33. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziild kérése alapjan a gyermek szadmara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez szilikséges az o6voda és az egyhaz kozott
1étrejott egylittmikodési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

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

Az oOvodéban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében
keriil sor a sziiléi igények irasbeli megkérésére. Az igenyeknek megfeleléen az egyhdz
képviseldje a vezetdvel tortént egyeztetés utan a kialakitott szervezeti rendnek megfeleléen,
kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott foglalkozasok, napirendbe
épitve, elkiilontilten az dvodai foglalkozasoktol keriilnek megvaldsitasra.

4.34. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozojanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. Az alkalmazott
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhato
felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, €és amely
nyilvanossagra kertiilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése stulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozoja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit,

e adolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

e a gyermekek ¢és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat.
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e tovabba, amit az dvoda vezetdje az adott iigy, vagy a zavartalan miikodés biztositdsa,
illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitdsban irasban annak
mindsit.

4.35. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozd a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhat6. Az intézményi
vonalas telefon Kivételes, siirgés esetben hasznalhaté magancélra. A pedagdgus a gyermekek
kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobaban sem
az udvaron nem hasznalhatja.

4.36. A helyiségek hasznalati rendje

Az dvoda zarva tartdsanak ideje alatt a hivatalos tligyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az tigyeleti rendet az 6voda vezetdje a fenntartdval egyeztetve hatdrozza meg és
azt a sziillok és az alkalmazotti k6zdsség, és a tarsintézmények tudomasara hozza értesités
formajaban.

Az 6voda mitkddési rendjére vonatkoz6 szabalyozast az 6voda Héazirendje tartalmazza

e az 6voda helyiségeinek hasznalatara,

o a gyermekek kiséretére,

o az étkeztetésre vonatkozodan.
A dohényzas szabalyaira vonatkozo eldirdsokat a jogszabalyok szabalyozzak.
A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartdsi idoben akkor €és oly modon hasznaljék,
hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktato tevékenységet, és az intézmény egyeb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tal igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, azt az intézményvezetotdl irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljdnak €s
idépontjanak megjelolésével. Az dvoda helyiségeit csak rendeltetésének megfelelden lehet
hasznalni.

Az 6vodéban csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkezd munkavallald dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épliletben és az udvaron tart6zkodé minden személy
koteles:

e akozos tulajdont védeni,
e aberendezéseket rendeltetésszertien hasznalni,
e az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni,
e azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
e tliz és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni,
e amunka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz k6tddo tarsadalmi szervezet nem miikddhet!
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4.37. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének rendje

Amr. 13. § 2 h) pontja, a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek., valamint az Info
torvény 30. § (6) bek. alapjan a kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek
intézésének, tovabba a kotelezoen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak
eljarasrendje az intézményben az SzMSz mellékletében kiadott szabalyzatban kertil
meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:
o kezelésében 1évé kozérdekii adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
munkavallaloinak kozérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt: kozérdeki adat)
igénylésénél, tovabba

e az Ovoda hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekii adatok
kozzétételénél.

A kozérdeki adat fogalmit az informécios Onrendelkezési jogrol ¢és az
informécioszabadsagrol szolo 2011. évi CXIIL térvény hatarozza meg. Ennek értelmében
kozérdekii adat:

e az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egy¢b kozfeladatot elldtd szerv vagy személy kezelésében 1€évo és tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefliggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ald nem es6, barmilyen médon vagy forméaban rogzitett informacié vagy
ismeret,

igy kiilonosen:

e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikddést
szabalyozd jogszabdlyokra, valamint a gazdéalkodasra, a megkotott szerzOdésekre
vonatkoz6 adat.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kdzérdekli adat fogalma ald nem tartoz6 minden olyan adat,

amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetdvé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

Az intézmény, mint kozfeladatot ellatd feladat ellatdsi hely, lehetdvé teszi, hogy egyedi
igénylés alapjan a kozérdekd, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse,
az igénylés céljanak megjeldlése nélkiil.

A kozérdekii, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti igényt barki

benyujthatja az intézmény felé, szoban, irasban vagy elektronikus tton.

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

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat ¢és iratkezelési
Szabalyzataban talalhatok a mellékletben.
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4.38. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktatéo rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett és Keletkezett elektronikus 1ton eléallitott papiralapua
nyomtatvanyok hitelesitésére alakitja ki.

Az elektronikus uton el6éallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végz0 személy koteles
papiralapu formaban is eldallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az 6vodavezet6 utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon
is hozzaférhetéve kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetoen:
o el kell latni az 6vodavezetd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,
e aziraton fel kell tlintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara valo6 utalést:
»elektronikus nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat,
e az vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az
irattarozasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapt irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért az 6vodavezet6 felel, valamint a hitelesitésrdl az
6vodavezetének kell gondoskodnia.

4.38.1. Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje

A koznevelési agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informacios Rendszere (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapii mésolatat:

e az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

e az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya,

e az oktober 1-jei pedagogus és gyermekekrdl szolo lista,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadokra vonatkozé adatbejelentések,

e a gyermeki jogviszonyra vonatkozd bejelentések.
A tanulobalesetek elektronikus Uton torténd bejelentdlapja papiralapt nyomtatvanyanak
hitelesitésére és taroldsara a fent irt eljarasrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabbd az o6voda informatikai héalézatdban egy kiilon e célra 1étrehozott
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mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizarélag az 6vodavezetd altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

4.38.2. Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak
e Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilondsen az érintett neve,
azonosité jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi,
kulturdlis vagy szocidlis azonossagara jellemzd ismeret -, valamint az adatbol
levonhato, az érintettre vonatkozd kovetkeztetés.
e Kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a valldsos vagy mas vilagnézeti meggy6zodésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkozo személyes adat,
b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkoz6 személyes adat,
valamint a biliniigyi személyes adat.

o Kozérdekii adat:

az allami vagy helyi dnkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egy¢b kozfeladatot ellatdo szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefliggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ald nem es6, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informacié vagy
ismeret, fliggetlenill kezelésének modjatél, 6nallé vagy gyijteményes jellegétol, igy
kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre,
annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra ¢és a
miikddést szabalyozé jogszabalyokra, valamint a gazdalkoddsra, a megkotott
szerzOdésekre vonatkoz6 adat.

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus formaban
rogzitett, készitett, elektronikus tton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozon kezelnek, tarolnak.

Funkciok:

Erkeztet6: a kiildemény kiild6jét, érkeztetSjét, belsd cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus uton érkezett kiildemény sorszdmat, a kiildemény adathordozojat, fajtajat és
érkezési modjat rogziti az iktatokonyvben, vagy kiilon érkeztetd konyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a kiildemény bontasa.

Szignalo: az ligyben eljarni illetékes vezetd kijeloli a szervezeti egység és/vagy ligyintézd

személyt, az ligyintézési hatdridd és a feladat meghatirozasa az érkeztetési vagy iktatasi
iktatokonyvben személyesen vagy a szignalo irasbeli utasitasa alapjan.
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Iktatast végzo: az irat nyilvantartasba vétele, iktatdszdmmal vald ellatasa az irattari tervnek
megfelelden az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetdnek, feljegyzést rogzithet,
tigyiratot lezarhat, irattarba tehet, az tigyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatok gytijtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossagra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa
IS.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fliggetleniil a
miveletek végrehajtdsdhoz alkalmazott modszertdl és eszkoztdl, valamint az alkalmazas
helyétol.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szdmara hozzaférhetdvé teszik.

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatirozza, az adatkezelésre
vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, illetdleg a végrehajtassal adatfeldolgozot
bizhat meg.

Adatfeldolgoz6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki / vagy amely az adatkezeld6 megbizdsdbdl személyes adatok
feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetové teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illet6leg tevékenységi korében az adatfeldolgozd koteles
gondoskodni az adatok biztonsagardl, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabéalyokat, amelyek az adat- és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatdsdhoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilondsen
a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetdleg sériilés
vagy a megsemmisiilés ellen.

Iratnak minésiil:

Minden olyan irott széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz €s vazlat, amely valamely szerv
miikddésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkdz felhasznéalasaval €s barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt ujsag, folyoirat, vagy konyvjellegli kéziratok.

Iratkezelé: Az a személy, aki munkdja soran irattal foglalkozik, iratot hoz 1étre, tovabbit,
vagy fogad.

Ellenérzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat a vezetd ellendrzi.
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Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositdsa a rendszergazda hataskorébe
tartozik. Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az 6vodavezetd latja el. A vezetd a szakmai
feliigyelet keretén beliil:
e rendszeresen, illetve szardprobaszeriien ellendrzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszerliségét,
e az észlelt problémakrol tajékoztatja az érintett feleldst,
e ajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszerltlen gyakorlat megvaltoztatéasa,
illetve az ligyviteli folyamatok megszervezése korében.

4.38.3. Elektronikus iratok létrehozasa:

Elektronikus irat 1étrehozdsa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus tton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehet6leg olyan eszkdzon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nytjtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerli formatumok haszndlatéra.

Minden f4jlnak harom f6 tulajdonsaga van:

® név,
e Kkiterjesztés,
e hely,

tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attribitum):
e létrehozas datuma,
e utolso modositas datuma,
e utolso hozzaférés datuma,
e rejtett, irasvédett.

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell
nyomtatni, el kell latni a megfelelo azonositokkal, tovabba megorzés céljabol archivalni
kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késObbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsadg meniipont alatt az irasvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Ett6l kezdve a f4jlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)
Fajlok elnevezéseinek alapelvei

e A fajl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késObbi kdnnyebb azonosithatdsag

érdekében,

e a fjjl nevében a szokoz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,

e halehetséges, kertilni kell az ékezetes betiik hasznalatat.
A f3jlok elhelyezése mappakban torténik. Az dsszetartoz6 fajlokat célszerlien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztdsakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.
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4.38.4. Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

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

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos tton
érkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds soran fel kell
tiintetni az e-mail feladojat, az érkezés idopontjat, illetve a sorszam elott ,,e-mail” szoveggel
kell kiilon is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell Orizni.

Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni és az irathoz kell csatolni.

4.38.5. Archivalas, biztonsagi mentések

Az archivéléds, biztonsagi gyorsmentés USB adattarolokra torténik. Emellett CD, DVD
adathordozora torténnek az éves archivalasok.

Az 6voda altal hasznalt programok rendelkeznek olyan funkcidval, melyek segitségével az
archivalas elvégezhetd, az igy kapott fajlok segitségével a biztonsdgi mentéskori allapot
visszaallithatd. A funkcioval Iétrehozott fajlokat egy erre a célra rendszeresitett USB
adathordozora kell masolni, és az dvodavezetdi irodaban Kell 6rizni. Mindkét program
esetében a havonta egyszer, ebédbefizetés utan, illetve frissités utan el kell végezni.

A szamitogépes alkalmazasok 4ltalanos Ttizemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti
feladatait a fenntartoé altal kijelolt rendszergazda latja el.
Ennek soran:
e Fogadja az alkalmazasokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a felmertiilt
problémak mindsitésérdl, szamitastechnikai jellegli hibak esetén azok megoldasarol.
e Az egyes alkalmazasokhoz feleldsként kijelolt munkatarsak gondoskodnak az
adatbazisok rendszeres mentésérdl, a frissitések telepitésérdl, taroljadk a mentések
adathordozoit, archivaldsa az iktatott dokumentumokon meghatarozott selejtezés

idejéig.

e Ha a mentés CD lemezre torténik, Gigy célszerli arr6l masolatot is késziteni és évente
minimum egy alkalommal - az adatbiztonsdg érdekében - ellendrizni az
olvashatosagot.

Az 0voda vezetdje felelos:

e az iratok szakszeri és biztonsagos megdrzéseéért az elektronikus tton eldallitott
papiralapi nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitasaért, miikodtetéséért,
feliigyeletéért,

e kijeldli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altalanosan és a
rendszer lizemeltetéséért onalloan felelds személyt,
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e az Iratkezelési Szabdlyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszeriiségéért és a
feladatoknak megfeleld célszertiségéért,

e a szervezeti egységek vezetdivel egylittmiikodve az iratkezelés személyi és szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,

e az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtdsdnak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansagok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat modositasanak
kezdeményezéséért,

e az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személy szakmai képzéséért ¢&s
tovabbképzéséért,

o cgyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.

A hozzaférési jogosultsagokat névre szoloan kell dokumentalni.

A dokumentumok tarolasa és kezelése a vezetd feladata. A jogosultsagokat a szervezeti
egységek vezetdinek egyénekre bontott jogosultsagi javaslata alapjan a vezetd allitja 6ssze. A
jogosultsagok beallitasa, illetve modositasa a vezetdi engedélyezést kovetden a rendszergazda
feladata.

4.39. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az 6voda iratkezelését tigy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell
rogziteni, hogy:
e az irat Utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,
e szolgilja az oOvoda ¢és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerii
miikddését, feladatainak eredményes €és gyors megoldasat,
e az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben ¢€s hasznalhato
allapotban val6 6rzését és a maradando érteékii iratok levéltari atadasat.

4.39.1. Az ugyvitel és tligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato vezeto

Az 6vodai feladatok ellatasdval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje iranyitja az alabbiak
szerint:
a vezeto
o clkésziti és kiadja az 6voda tligyviteli €s iratkezelési szabalyzatat,
e jogosult az 6vodaba érkezo kiildemények felbontasara (ha ezt az fenntartja maganak),
e jogosult kiadvanyozni,
e kijeldli az iratok tigyintézdit,
e meghatirozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,
e cllendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabéalyok és az iratkezelési szabalyzat
eldirasai szerint torténjen,
o figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfelelden modositja az iratkezelési szabalyzatot,
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4.39.2.

iranyitja és ellendrzi az 6vodatitkar és a rendszergazda munkajat,

elokészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat,
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében,
az irattari anyag karosodasat el6idézo rendkiviili esemény alkalmaval kozremiikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben,

rendszeresen ellendrzi az iranyitasa ald tartoz6 tigyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfelel6 végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozasdban meghatarozza az iizemeltetéssel ¢és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhoz — sziikséges informatikai  ismereteket, kijeloli a
szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelds ¢és a rendszer
lizemeltetéséért onalloan felelds személyt,

jelen szabalyzat, valamint a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét.

Az iratkezelési feladatok megosztasa

Ovodavezeto

Minden, olyan kiildeményt, amely az ovoda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére
érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

Atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket,

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k”
jelzési kiildemény esetén a cimzetthez valod eljuttatasarol,

a kiildemények atadas — atvételét dokumentalja,

gondoskodik az iigyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasardl, elkésziti a felado jegyzéket,

végzi a kiilsd €s belsd kézbesitést,

rogziti a vezetdi szignalas adatait fiiggetleniil attol, hogy iktatott iratrol vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiildeményrdl van szo,

végzi a kiils6 kiildemények iktatdsat, ennek sordn elézményt keres, elvégzi az el6- és
utoiratok szerelését, foszam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfeleléen a vezetd
utasitasa alapjan,

intézi az érkeztetett, illetdleg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat,

az 6vodaba kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett killdeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti) az Ovoda Erkeztet§ —
konyvébe,

a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a
kiadmanyozas megtorténtét, idépontjat,

iktatja a belsd kezdeményezésii iratokat,

az ovoda tevékenységéhez tartozo, kiadmanyozasra keriil6 azon iratok esetében,
amelyekbdl kiils6é tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolasarol,

74



e ellendrzi, és postai feladasra eldkésziti a kiildeményeket (expedialas),

o kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti,

e amennyiben a kiildemény nem az 6voda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes
szerv részére ¢€s az atadas tényét a rogziti,

e akézi irattarbol a még nem selejtezheto iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban,

e biztositja az 6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari
elhelyezését, kezelését €s nyilvantartasat,

e megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket

4.39.3. A szamitégépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai
feliigyeletének feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, lizemeltetés,
valamint a feladat- és felelésségi korét, kompetenciait a vezetd utasitasa alapjan a
rendszergazda gyakorolja.

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények
altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitégépes alkalmazasokra a
biztonsdggal kapcsolatos, specifikus eldirdsokat meg kell hatdrozni. A hozzéaférési
jogosultsdgok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megéllapitani.

r oy e e
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tizemeltetési €s kezelési eldirasok, a biztonsagi kovetelmények szintjén kell 6sszeallitani.

A rendszergazda feladata az 6voda altal hasznalt informatikai biztonsagi koncepcid (védelmi
sziikségletek megallapitasa, védelmi intézkedések tervei és dokumentumai, jogosultsagi)
kialakitasa az alabbiak figyelembe vételével:

e aszamitdgépes (informatikai) alkalmazasok kiilonleges védelmi intézkedései,

e abiztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése és feliilvizsgalata,

o el kell késziteni az ellendrzések és a feliilvizsgalatok dokumentaciojat €s védett helyen
kell tarolni,

e meg kell hatarozni a szamitogépes alkalmazasokkal kapcsolatban, illetve az
intézményben hivatalosan keletkezett dokumentumok megdrzési hataridejét,

e ha a szdmitastechnikai rendszer lizemeltetése soran kideriil a biztonsag megsértése,
illetve megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozd intézkedések
érvényesitését,

e az informatikai rendszert ért karesemények utdlagos elemzését rendszeresen el kell
végezni (pl.: hardver hibak, szoftver hibak, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek,
gondatlan kezelések, virusok stb.),
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¢ a feladat- és hataskorok szerint a biztonsaggal foglalkozo eléirasokat kiilon valasztva
kell kialakitani és tarolni,

e a biztonsagi szabalyozasokkal kapcsolatos tennivaldokat a munkakori leirasban is
szerepeltetni kell,

e aszoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhat6 forrasbol torténhet,

e ahardver és szoftver eszkdzoket az intézményen beliil nyilvan kell tartani,

e az intézményen beliill szabalyozni kell a szamitastechnikai rendszerek hasznalatanak
feltételeit,

e az informatikai rendszer hasznalatira vonatkozd biztonsagi eldirasok betartasat
ellendrizni kell,

e javitas és karbantartas esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és feliilirasos torlés
révén) védeni kell.

4.39.4. A hianyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi feleldsségre vondst von
maga utan.

Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltinésének okat és koriilményeit - az

irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az évoda vezetdjének ki kell
vizsgalnia.

4.39.5. Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

Az dvoda bélyegzdnek lenyomatat és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat szabalyozza.

4.40. Zaro rendelkezések

A szervezeti ¢s milkddési szabalyzat elkészitése az intézményvezetd feleldssége, az 6voda
nevelbtestiilete fogadja el, az alkalmazotti kozosség €s a sziilé1 szervezet véleményének
figyelembevételével, amely az 6vodavezetd jovahagyasaval valik érvényessé.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelezo, megszegése esetén az dvodavezetd munkaltatoi jogkdrében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasa: az 6vodavezetd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a neveldtestiilet, a sziiléi
koz0sség €s a jogszabalyi kotelezettség.
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Az SZMSZ nyilvanossaga
e A hatalyba 1épett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodéaval és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.
e Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.
e A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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