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A szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabalyi alapja

e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol
e 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények muikodésérdl és a

kdznevelési intézmenyek névhasznalatarol

229/2012 (VI1.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol
363/2012. (XI1. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

2023. évi LII. torvény a pedagdgusok Uj életpalyajarol

401/2023. (V1I1. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok Gj életpalyajarol szolé 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagogus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezmeényeirdl

e 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérol
e 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol (Aht.)
e 368/2011. (XI11.31.) Korm. rendelet az &llamhéztartasrél sz6lo térveny végrehajtasarol

(Avr.)

15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a korményzati funkciok és allamhaztartasi szakagazatok
osztalyozasi rendjérol

370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és
belsd ellendrzésérdl

e 15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérol
e 48/2012. (XI11.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagdgiai-

szakmai szolgaltatasokat ellaté intézményekrél és a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokban
val6 kozremiikddés feltételeirdl

e 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol
e 33/1998. (VI. 24) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés

alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol

e 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl
e 2012. évi Il. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési

nyilvantartési rendszerrdl
2011. évi CXIl. torvény az informacidos Onrendelkezési jogrol és az
informéacidszabadsagrol

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
e 149/1997. (1X.10.) Korm. rendelet a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi

és gyamdgyi eljarasrol

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

e 1993. évi XCIII. torvény A munkavédelemrol
e 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati

feladatairol

62/2011. (XI11. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl
1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

Magyarorszag Alaptorvénye

2007. évi CLII. torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol

132/2000. (VII.14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdésirdl

3



308/2004. (X1.13.) Korm. rendelet az eurdpai zaszl6 és az eurdpai lobogd hasznalatanak
részletes szabalyirol

305/2005. (XI1.25.) Korm. rendelet a kozérdekii adatok elektronikus kozzétételére, az
egységes kozadatkeresd rendszerre, valamint a kozponti jegyzék adattartalméra, az
adatintegraciora vonatkozo részletes szabalyokrol

18/2005. (XI1.27.) IHM rendelet a kozzétételi listdkon szerepld adatok kozzétételéhez
szlikséges kozzétételi mintakrol

335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatokat ellatdé szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirol

1995. évi LXVI. torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyagveédelmérol

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

2018. évi LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvantartasrol

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl

1998. évi LXXXIV. torvény a csalddok tamogatasarol

2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol

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

e 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus igyintézés részletszabalyairol
e 2015. évi CCXXII. térveny az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos

szabalyairol

e 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet az Oktatasi Hivatalrdl
e 37/2014. (1V. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozé taplalkozas-egészséglgyi

eldirasokrol

Az Eurodpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol és
az ilyen adatok szabad aramlésarél, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon Kkivil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet GDPR)

Budapest Fovaros VII. kertilet Erzsébetvaros 25/2015. (V1.30.) 6nkormdanyzati rendelete a
kdznevelési  intézményekbe jar6 tanuldk  részére  biztositott  téritésmentes
illetve kedvezményes juttatasokrol, valamint az erzsébetvarosi fiatal
tehetségek tAmogatasarol

A sajatos nevelési igényl gyermekek nevelésének iranyelve

Az Erzsébetvarosi Magonc Ovoda Pedagdgiai Programja

Az intézmény hatalyos alapito okirata

Neveldtestiileti hatarozatok

Igazgatoi utasitasok



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

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma, célja

A szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, milkodésének belsd rendjét, tovabba az 6voda kiilsé és belsd
kapcsolataira vonatkoz6 mindazon rendelkezeseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. Az SZMSZ a kialakitott cél-és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és
folyamatok 6sszehangolt miitkodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Célja az intézmény jogszerii miikodésének, a gyermeki jogok érvényesiilésének biztositdsa. A
sziillok, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi miikodés
demokratikus rendjének garantalésa.

1.2. Az SZMSZ hatélya

Az SZMSZ terileti hatalya kiterjed:
e az Ovoda teriletére,
e az Ovoda altal szervezett - a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsolddoé - nevelési
iddben torténd 6vodan kiviili programokra,
e az intézmény képviselete szerinti és kiils6 kapcsolati alkalmaira.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

e az Ovodaval jogviszonyban all6 gyermekekre,

e agyermekek szuleire, torvényes képviseldire,

e az intezménnyel koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allokra, valamint a
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban allokra,

e az intézménnyel jogviszonyban nem 4allo, de az intézmény teriiletén munkat végzdokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalositasaban,

e anevelési id6ben, illetve iddn til nytjtott szolgaltatokra.

Az SZMSZ. iddbeli hatalya: Az SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan idére
sz0l. Ezzel egyidejlileg az ezt megel6z6 157-16-2024 szamon jovahagyott SZMSZ hatalyon
kiviil kertl. Feliilvizsgalata évenként, illetve jogszabalyvaltozdsnak megfeleléen torténik.
Modositasa az igazgatd hataskore, a neveldtestiilet bevonasaval.

1.3. Az intézmény jogszeri miikodését szabalyozo6 alapdokumentumok kore

Alapito Okirat
SZMSZ

Pedagogiai Program
Héazirend

Eves Munkaterv



2. AZINTEZMENY KOLTSEGVETESI SZERVKENT VALO MUKODESEBOL
FAKADO SZABALYOZASOK

2.1. A koltségvetési szerv meghatarozasa

2.1.1. A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye

A koltségvetesi szerv hatalyos alapitd okiratanak kelte, szama: 2024.02.20.,6/12-TNY-679033
A Kkoltségvetési szerv neve: Erzsébetvarosi Magonc Ovoda
A koltségvetési szerv OM azonosité szama: 200 535

2.1.2. A koltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével osszefiiggé rendelkezések

A koltségvetesi szerv alapitasdnak datuma: 2006. 01. 01.
A koltségvetési szerv alakitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv: Budapest
Févaros VII. keriilet Erzsébetvaros Onkormanyzata, 1073 Budapest, Erzsébet krt. 6.

2.1.3. A koltsegvetesi szerv iranyitasa, feltigyelete

A koltségvetési szerv irdnyitdé szervének neve, székhelye: Budapest Fovaros VII. kertilet
Erzsébetvaros Onkorméanyzatanak Képvisel6 — testiilete, 1073 Budapest, Erzsébet krt. 6.

A Kkoltségvetési szerv fenntartdjanak neve, székhelye: Budapest Fovaros VII. keriilet
Erzsébetvaros Onkormanyzata, 1073 Budapest, Erzsébet krt. 6.

2.1.4. A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetesi szerv kozfeladata: kbznevelés, 6vodai nevelés, ellatas
A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

Szakagazat szama Szakagazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés

A koltségvetesi szerv alaptevékenysége: koznevelési feladat, dvodai nevelés. Az 6voda a
gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Ellatja a tobbi
gyerekkel egyiitt nevelhetd, szakérti bizottsag szakértéi véleménye alapjan mozgasszervi,
érzékszervi (latasi, hallasi) értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyuttes
eléfordulasa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral, vagy egyéb pszichés
zavarral (sulyos tanulési, figyelem- vagy magatartasszabdlyozasi zavarral) kiizdé gyermekek
nevelését.

2.1.5. A koltségvetési szerv alaptevékenysegének kormanyzati funkcié szerinti megjelélése

Kormanyzati funkciészam Kormanyzati funkcié megnevezése

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai




091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek Ovodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

2.1.6. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete

Az Ovoda feladat ellatasi kotelezettsége, a fenntartd altal meghatarozott korzetben,
masodlagosan a Budapest Fovaros VII. keriilet Erzsébetvaros kozigazgatasi teriiletén lako,
vagy tartozkodd ovodaskori gyermekek ovodai nevelésére, iskolai eletmddra valo
felkészitésére terjed Kki. Ezt meghaladdan {iires féréhelyeivel a szabad ovodavalasztas
érvényesitesét szolgalja.

2.1.7. A koltségvetési szerv vezetéjének megbizasi rendje

A koltségvetési szerv vezetdjét nyilvanos palyazati eljaras utjan Budapest Févaros VII. kertilet
Erzsébetvaros Onkormanyzatanak Képviseld - testllete nevezi ki és menti fel. A koltségvetési
szerv vezetdjének megbizasa koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, hatarozott idore,
legfeljebb 5 év id6tartamra torténik. Az egyéb munkaltatoi jogokat a polgadrmester gyakorolja
a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. évi 67. § (1) bekezdés g)
pontja értelmében.

2.1.8. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
kdznevelési foglalkoztatotti a pedagogusok Uj életpalyajarol szolé 2023. évi LII.
jogviszony torveny, a pedagogusok Gj életpalyajardl sz6l6 2023.

évi LII. torvény vegrehajtasarol szold 401/2023.
(VI111.30.) Korm. rendelet

munkaviszony a munka torvénykonyvérdl szo16 2012. évi I. térveny
megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrél szolo 2013. évi V.
torvény

2.1.9. A koznevelési intézményre vonatkozé rendelkezések

A koznevelési intézmeény tipusa: évoda. Alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:
kdznevelési feladat, ezen beliil 6vodai nevelés, és a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos
nevelési igényl gyermekek nevelése.

Gazdalkodasaval Osszefiiggd jogositvanyok: Budapest Fovaros VII. keriilet Erzsébetvaros
Onkormanyzatanak koltségvetési rendeletében meghatarozottak szerint. Gazdalkodasi és
pénziigyi feladatait a munkamegosztdas ¢és felelosségvallalas rendjét tartalmazéd
megallapodasban meghatdrozott moédon Budapest Fdévaros VII. keriilet Erzsébetvarosi
Polgarmesteri Hivatal (székhelye: 1073 Budapest, Erzsébet korut 6.) latja el.



A feladatellatasi helyenként felvehet6 maximalis gyermek Ilétszam a Kkoznevelési
intézmény székhelyén: 179 f6.

2.1.10. A feladatellatast szolgalé ingatlanvagyon

Ingatlan cime Ingatlan helyrajzi | Vagyon feletti | Az ingatlan funkcioja,
szama rendelkezés joga vagy a | célja
vagyon hasznalati joga

1071 Budapest, 33486 koltségvetesi szerv 6voda
Varosligeti fasor vezetdje,
39-41. vagyonkezeldi jog

A vagyon feletti rendelkezési jogosultsdg az Onkormanyzatot illeti meg. Az intézmény
miikodéséhez sziikséges ingd és ingatlan vagyontargyak az alapitd tulajdonat képezik. Az
intézmény vagyonat az intézmény igazgatoja miikodteti. Az épiilet csak az alapitd okiratban
meghatarozott feladatok ellataséara szolgal.

2.2. A Kkoltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges el6irasok

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

A fenntartasi, miikodési koltségeket az évente Osszedllitott, az irdnyitod szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

A Kkoltsegvetés tervezésével, vegrehajtasaval és beszamolasaval kapcsolatos feladatok
vegrehajtasat a Polgarmesteri Hivatal - Intéezménygazdalkodasi Csoport -, valamint az 6voda
kozott meglévé mindenkor hatalyos Munkamegosztasi Megallapodas alapjan kell elvégezni.

2.2.1.Eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje

Az intézmény az el6iranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabdl 6nalldoan mikodo
koltségvetési szerv. A feladatellatas érdekében meg kell szervezni, illetve folyamatosan
biztositani kell a szakmai és szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés idészakaban meg kell
hatarozni:

e az eszkdz (vagyontargyak, beszerzési, felljitasi) szikségletet,

o milkddéshez sziikséges dologi kiadasokat,

e feladatellatas kapcsan felmeriild személyi kiadasokat, €s a személyi juttatasok utani

jarulek kiadasokat,
e afeladatellatassal kapcsolatban a szervet megilleté bevételeket.

2.2.2. A Kotelezettségvallalasok célszeriiségét megalapoz6é eljards ¢és annak
dokumentumai

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési eévben csak olyan kotelezettseget
lehet vallalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek. A kotelezettségvallalasnak



illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott eléiranyzat- felhasznalasi iitemtervbe. A
kotelezettségvallalas elott a kotelezettségvallalonak meg kell gyézddnie, hogy
e adott jogcimen van-e tervezve az el6iranyzat,
e az adott cldiranyzat az eddigi és a még varhato teljesitést figyelembe véve lehet6séget
ad-e a szoban forg6 kotelezettségvallalasra,
e a kotelezettségvallalds dokumentumaban a pénziigyi teljesités iddpontjai és dsszegei
OsszeegyeztethetOk-e az eldiranyzat felhasznalasi litemtervével.
Az irasbeli kotelezettségvallalasok csak az ellenjegyz6 alairdsaval érvényesek. A
kotelezettségvallalas dokumentumai: szerz6dések, megallapodasok.

2.2.3. Az éves koltségvetés tervezése

Az Onkormanyzattal meghatalmazasaval és az Intézménygazdalkodési Csoporttal
egylittm{ikddve keriil meghatarozasra. Az eliranyzatok kialakitdsahoz az Onkormanyzat altal
meghatarozott szempontok szerint, az 6voda adatott szolgaltat a Fenntarto részére.

2.2.4. A koltségvetés végrehajtasara szolgalé szamlaszimmal kapcsolatos adatok

A koltségvetési szerv torzskonyvi azonosito szama PIR: 679033

A koltségvetési szerv addszama: 16927818-1-42

Szamlavezetd pénzintézet neve: K&H Bank

A koltségvetési szerv pénzforgalmi szamlaszama: 10403239-00033091-00000002
KSH statisztikai szamjel: 16927818 8510 32201

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

2.3. Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

Korbélyegzo:
Felirata: Erzsébetvarosi Magonc Ovoda
OM 200 535
1071 Budapest, Varosligeti fasor 39-41.

Kozépen Magyar Koztarsasag cimer helyezkedik el.

Lenyomat:
Hosszu bélyegzo:
Felirata: Erzsébetvarosi Magonc Ovoda
- 1071 Budapest, Varosligeti fasor 39-41.
Adbszam: 16927818-1-42 Erzsébetvarosi M agonc Ovoda
Bsz.: 10403239-00033091-00000002 1071 Budapest, Varosligeti fasor 39-41.
Ad6szam: 16927818-1-42
Bsz.: 10403239-00033091-00000002
Lenyomat:

A koltségvetési szerv bélyegzoinek haszndlati rendje megtaldlhaté az intézmény
Bélyegzokezelési Szabalyzatiban.



2.4. Gazdalkodassal kapcsolatos rendelkezések

Budapest VII. keriilet Erzsébetvaros Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala (a tovabbiakban:
Onkormanyzat), az Onkormanyzat Intézménygazdalkodasi Csoportja és az intézmény kozott
létrejott Munkamegosztasi Megallapodas szabalyozza a gazdalkodassal kapcsolatos
feladatokat.

3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, STRUKTURAJA

3.1. Azintézmény iranyitésa, szervezeti struktiraja

Az intézmény szakmai tekintetben 0Onalld. Szervezetével és mukodésével kapcsolatban
onalléan dént minden olyan Ggyekben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
Budapest VII. keriilet Erzsébetvaros Onkormanyzat Képviselé-testiilete, mint iranyitészerv
altal meghatarozott kozvetlen kovetelmények ¢s feltételek megfeleld ellatasaért az igazgatd
felelds. Az intézmény jogszeri mitkddtetése soran jogkdvetd magatartdssal, korszerli vezetési,
menedzselési és szakmai ismeretekkel tervezi, szervezi, koordinalja és irnyitja az 6voda életét,
belso ¢€s kiils6 kapcsolatait.

A szervezeti egységek €s a vezetOi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos
mikddtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények ¢és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat - és hatdskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat,
a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat az egyes munkakordk altalanos munkakdri leirasai
tartalmazzak.

A helyettesités rendjét a vezetd munkakdrokre jelen szabélyzat, mig mas munkakorok esetében
a részletes helyettesités rendjét a munkakari leirasok tartalmazzak.

A szervezeten belul megtalalhato:
az ala-és folerendeltség, illetve az azonos szinten belll a mellérendeltseg.

AN

gazdalkodasi —— | Sziiléi Kozosség
csoport
Ovodatitkar Nevelétestiilet Igazgatohelyettes

Nevel6 munkat segitok
Kisegitd dolgozok
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Az intézmény engedélyezett allashelyeinek szama 34,5 6, felhasznaldsa kotott:

e 19 f6 pedagogus — ebbdl:

o 1 f6igazgato
o 1 f6 igazgato-helyettes, aki pedagogus is
0 16 f6 6vodapedagogus
0 1 16 fejlesztépedagogus
o 116 gy6gypedagogus
e 2 {0 pedagodgiai asszisztens

8 10 dajka

1 f6 ovodatitkar

1 f6 kertész

1,5 16 takarito
1 6 konyhas

3.2. A koOznevelési intézmény igazgatdja

Az Gvodat az igazgato iranyitja. Munkajat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda bels6
szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa a jogszabalyokban megfogalmazott
moddon és id6tartamra torténik. Az 6voda vezetésének elsd szamu vezetd tagja, aki kozvetlentil
és felelésen irdnyitja az igazgatd-helyettest. Kapcsolatot tart az atruhazott hataskort gyakorld
vezetOkon keresztiil az Ovoda szervezeteivel, kozosségeivel az SZMSZ-ben szabalyozott
modon. Az igazgato felett a munkaltatoi jogokat az irnyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az iranyitd szerv vezetdje, Budapest Févaros VII. Keriilet Onkormanyzata
polgarmestere gyakorolja. Munkakori leirasat a munkaltatéi jogkort gyakorld polgarmester
késziti el. Az igazgatd jogkorét, felel6sségét, feladatait a kdznevelés agazati tOrvény €s
vegrehajtasi rendeletei, valamint munkaltatdja hatarozza meg.

3.3. A koznevelési intézmény igazgatojanak felelosségi- es feladatkore

Gondoskodik:

e az intézmény szakszeri és torvényes muikodésérdl, a fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkdzok téle elvarhato gondossaggal valo kezelésérdl, az intézmény ésszerii
és takarékos gazdalkodasardl,

e a rendelkezésre &ll6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mitkdéséhez
szlikséges személyi és targyi feltételek biztositasarol,

e a gazdalkodasban a szakmai hatékonysadg és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitésérol,

e a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitésérdl, valamint annak teljességérol,
hitelességérdl, és az intézményi szamviteli rend;jérol,

a nevelotestiilet vezetésérol,

pedagdgiai munka iranyitasarol és ellendrzésérol,

az intézményi szabalyzatok elkészitésérdl,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitésérdl, végrehajtasuk szakszer

megszervezeésérol és ellendrzésérol,

e a pedagdgiai munka irdnyitasarol, ellendrzési, helyi mérési, teljesitményértékelési
rendszerének mikodtetésérdl a Pedagogiai Programban meghatarozottak alapjan,
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a nemzeti és 0vodai linnepek munkarendhez igazodd méltdé megszervezésrol,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezésérdl ¢és ellatasarol, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasarol,

a nevel0 és oktatd munka egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtésérol,

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

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezésérol,

a pedagogus etika normainak betartasarol és betartatasarol,

a kozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokrdl, az 6voda
ugyintézésének irat-, és adatkezelésének adattovabbitasanak szabalyossagarol,

a nemdohanyzok védelmére eldirt feltételek biztositasarol,

az intézmény belso ellendrzési rendszerének mikodtetésrol,

a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel, sziiléi szervezetekkel vald megfeleld
egylittmiikddésral,

a HACCP rendszer miikddtetésrol,

a kockazatkezelésrol,

rendkiviili sziinet elrendelésérdl, (ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas
vagy mas elhérithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikodtetése nem
lehetséges, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan
karral jarna, - az intézkedéshez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, amennyiben ez
nem lehetseges a fenntartot értesiteni kell)

a kotelezo taniigyi nyilvantartast felvaltd elektronikus adatnyilvantartas jogszabalynak
megfelel$ bevezetésérdl, (KRETA rendszer) intézményi alkalmazasanak biztositasarol,
a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékelésérol,

a Kar altal elfogadott Etikai Kddex betartasarol és betartatasarol,

a hatékony informacids és kommunikaciods rendszer kialakitasarol és miikddtetésérol,

a szakért6i bizottsag szakértéi véleménye alapjan a gyermekek tankdtelezettségének
meghosszabbitasarol,

az Ovodaban egyéni vagy csoportos felzarkdztatd, fejleszté vagy tehetségfejlesztd
foglalkozast tartd nevelo- ¢és oktatomunkat kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatott szakember megfeleld alkalmassaganak (végzettség, szakképzettség, a
foglalkozas megtartdsdhoz sziikséges tapasztalat és hozzaértés) ellendrzésérdl,
meggy06z6désrol,

az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyitd
szerv altal kozvetleniil meghatarozott kdvetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasarol,

a mindsité vizsga, a mindsitési, palyazati, megujitasi eljaras szakszer(i és torvényes
elokészitésérdl, lebonyolitasarol,

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

az intézményi tanfelligyeleti vizsgélat eredményeképpen az intézkedési terv
elkészitésérol, megvalositasardl,

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

az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozdok kdzotti megosztasarol,
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3.4.

a kdzoktatasi intézmények informacios tajékoztato rendszeréhez kapcsolodo kozérdekii
informéacid-szolgaltatasrol, a statisztikai adatszolgaltatasrol; a kilonds kozzétételi,
valamint a helyben szokésos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon
keresztul torténd ellatasarol,

a koznevelési foglalkoztatottak és a kodznevelési dolgozok alapnyilvantartas
rendszerének miikodtetésérél, az adatvédelmi szabalyok megtartasarol, a
vagyonnyilatkozatok 6rzésérol,

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasarol, az irattari terv és az iratkezelési
eléirasok folyamatos Osszhangjarol, megfeleld irattar kialakitasrol és mitkodtetésérol,
az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasardl, az iratkezelés feliigyeletérol,

az intézmény vagyonkezelésebe, hasznélataba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezel6i jogok rendeltetésszerti gyakorlasarol.

Az igazgatd Kizarolagos jog- és hataskore:

a munkaltatéi jogkor gyakorlasa, személyi és munkalgyi feladatok ellatasa, a
kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony vagy a munkaviszony megszintetésével, a besorolas és a havi illetmény
vagy munkabér megallapitasaval, valamint a kdznevelésben foglalkoztatottak egyéb
juttatdsai megallapitdsdval kapcsolatos munkaltatoi jogok a munkaltatoi jogkor
gyakorlasa, személyi és munkaugyi feladatok ellatasa,
az ovoda altal kiadott eredeti elektronikusan hitelesitett munkaltatéi aktusok (pl.:
munkakdri leirds, munkaid6é beosztds) kiadasa, mely a munkavallalok jogait,
kotelességeit és a munkaltatoi elvarasokat tartalmazza,
teljesitményértékelés szempontrendszerének elkeszitése, a teljesitmeny értékelésevel és
az annak alapjan torténd, az illetményeltérités szézalékos mértékére torténd
javaslattétellel kapcsolatos munkaltatdi jog,
a nevel6btestiilet vezetése,

a pedagodgiai munka irdnyitasa és ellenérzése,

a taniigy-igazgatasi dontések meghozatala,
a kotelezettségvallalas, utalvanyozas,
alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa,
dontés — az egyetértesi kotelezettség megtartdsaval — az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorébe,
a pedagogusok munkavégzésének szinvonaléra nyujtott munkateljesitményére vonatkoz6
helyi kompetencia és teljesitményalapi ertékelési rendszer részletes szabalyainak
kidolgozésa, a szabalyzat miikodtetése,
a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szereplé személyes adatok védelme, az
adatkezelés jogszeriiségének, valamint az e torvényben eldirt adatszolgaltatasok
biztositasa,
a koznevelési intézmény informéacids eés kommunikacios rendszerének kialakitasa es
mukdodtetetése, amely biztositja, hogy a megfeleldé informaciok a megfeleld idében
eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez.
Az igazgato jogosult az intézmény hivatalos képviseletére, jogkorét esetenként, vagy az
Ugyet meghatarozott korében helyettesére, vagy az intézmény mas pedagdgusara
atruhazhatja.
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3.5.

Az igazgato feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok

Az igazgaté a jogszabalyok altal a szamara biztositott feladat-és hataskoreib6l atadja az
alabbiakat:
Az igazgato-helyettes szamaéra

az alkalmazottak szabadsagolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak
pedagdgiai munkat segitok és technikai dolgozok iranyitasanak, ellenérzésének dontési
jogat,

a neveldmunka munkatervben meghatarozott feladatainak ellenérzését,

a nemzeti €s 6vodai iinnepek megszervezését a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd
dontések végrehajtasanak ellenbrzését,

feleldsok, megbizottak ellendrzését,

a munkaid6 nyilvantartasdnak vezetésének ellendrzését.

Beszamolasi kotelezettsége Kiterjed:

Az intézmény egész miukodésére ¢s pedagdgiai munkajara.
A belsé ellendrzések tapasztalataira.

Az intézmény érinté megoldandod problémak jelzésére.
Reészletes feladatait a munkakori leirds hatarozza meg.

Az Ovodatitkar szamara:

Az

az étkezéssel kapcsolatos teenddket,
a Koznevelés Informéacios Rendszerében az elektronikus adatkozléssel, a statisztikai
adatszolgéltatassal kapcsolatos feladatok elvégzését.

Ovoda igazgatOja egyszemélyi felel6sségének érvényesiilése mellett a kovetkezo

hataskoroket ruhazza at:

Az egyes vezetOk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képviseldjeként.
Az igazgato egyedi felhatalmazésa alapjan a felhatalmazéasban meghatarozott személy
meghatarozott tigyben és iddtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

A képviseleti jogosultsag korébdl az intézmény szakmai képviseletét szakmai
rendezvényeken felkért pedagdgusok is ellathatjak.

3.6. A kiadmanyozas szabalyali, eljarasrendje

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabb kiildhetdségének
¢s irattdrazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény
igazgatoja irhat ald. Az igazgatd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az
igazgatd altal — alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos nyilatkozatban —
megjelolt vezetd beosztasi alkalmazottja az intézménynek. A részletes eljarasrend
megtalalhat6 az Iratkezelési Szabalyzatban.

Az intézmény ugyintézésével kapcsolatban keletkez6 {ligyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

az intézmény adatai (név, cime, iranyitdszam, telefonszam, e-mail cim),
az irat iktatoszama,
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e azligyintézd neve,
e az ligyintézes helye és ideje,
e azirat alairdjanak neve, beosztasa.

A kiadmany jobb felso részében a kovetkezoket kell feltiintetni:
e azirat targyat,
e az esetleges hivatkozasi szamot,
e amellékletek szdmat.

A kiadményokat eredeti alairdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkildeni. Ha a
kiadmanyozo eredeti alairasara van szilkseg, a kiadmany szovegének vegén, a keltezes alatt, a
kiadmanyozd nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltlintetni.

A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozo neveét
,»S.K." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A kiadmany
hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz6 a zaradékot alairasaval és az intézmény
korbélyegzdvel hitelesiti.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadméanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.

3.7. Vagyonnyilatkozat tételei kotelezettség

3.7.1. Jogszabalyi hattér

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrél szolo 2007. évi CLII. torvény (a
tovabbiakban: Vnyt.)

3.7.2. A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya

Kiterjed az ¢voda alkalmazasaban 4ll6 mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre
jogosult, azaz: - az intézmény igazgatojara és az intézmény igazgato-helyettesére.

3.7.3. Avagyonnyilatkozat-tétel esedékessege, teljesitése

A vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségnek a kotelezett személy a Vnyt.-ben meghatarozottak
szerint az esedékesség éveben junius 30-ig kell teljesiteni. A vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor valos tartalmu vagyonnyilatkozatot tesz.
A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallo érdekeltségi és vagyoni
helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megel6z6 6t naptari évben szerzett
barmilyen jogviszonyb6l szarmazo jovedelemrol kell kit6lteni.

3.7.4. A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelés személy

A vagyonnyilatkozat Orzésért felelds személy a munkaltatdi jogkor gyakorldja, igy igazgatod
esetében a fenntartd, igazgato-helyettes esetében pedig az igazgato.
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3.7.5. A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, taroldsanak szabélyai

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasarol a szilkseges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tajékoztatd atadasarol a munkaltaté gondoskodik.

e A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad,
masik példanyat az 6rzésért felelds személy az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.

e A nyilatkoz6 és a munkaltatd megbizasabol az Orzésért felelds a boriték lezardsara
szolgald feliileten elhelyezett alairasaval egyidejileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban keriil sor. Az Orzésért felelés személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositoval latja el.

e Avagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékot — a nyilatkoz6 és az 6rzésért felelds példanyat
is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalat soran az eljard szerv
bontja fel.

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az 6rzésért felelds személy ellenérzi.
A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly rendelkezései
szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.

e A jogszabdlyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése az igazgatd esetében a
fenntartondl, az igazgato-helyettes esetében az intézményben zarhaté szekrényben
torténik.

3.8. Az intézmenyben dolgozo alkalmazottak feladat- és hataskore

A foglalkoztatottak engedelyezett létszama az iranyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra. A dolgozdk személyi anyagat az 6voda igazgatdja tartja
nyilvan. Az intézmény igazgatojanak személyi nyilvantartasa papir alapon a fenntartonal, az
ovoda valamennyi dolgozéjanak személyi nyilvantartdsa az Ovodaban talalhatdé. Az
elektronikus személyi nyilvantartd rendszer a KIRA program. Az &vodapedagogus a
kdznevelés informacios rendszerében rogzitett személyes adatait azonositast kovetéen
megtekintheti. A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelméért,
az adatkezelés jogszerliségéért, valamint az e torvényben eldirt adatszolgaltatasokért az
igazgato a felelds. A Torzskonyv rogziti az d6vodara vonatkozé adatokat.

A munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok

Az egyes munkak6rokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat,
a kapcsolodo feleldsségi €s beszamolési szabalyokat az egyes munkakorok altalanos munkakori
leirasait a 2. szamu fuggelék, a személyre sz616 munkakdri leirasokat az alkalmazottak személyi
anyaga tartalmazza. A helyettesités rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak.

A munkakori leiras tartalmazza:

a munkahely (telephely is) a munkavallalo, a munkakdr megnevezését,
a munkaido6 és a kdzvetlen felettes meghatarozasat,

a munkavallalo tevékenységének korét, feladatait, hatas- és jogkoreét,
az alkalmazotti tagsagra vonatkozo feladatokat, szabalyokat, jogokat,
a munkakore szerinti ellendrzését, helyettesitését,

a munkakare szerinti alap és specifikus elvarasokat,

a teljesitményértékeléssel kapcsolatos kotelezettségét,
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e a mentoralasi feladatok meghatarozasat,
e munkacsoportokban vald részvételét
e nevelési evre vonatkozo specialis feladatait.

3.9. A Kkibdvitett vezetoség tagjai:

Az intézmény vezetdségének tagjai:
e igazgatd
e igazgatd-helyettes
e a szakmai munkakozosségek vezetdi

A kibdvitett vezetds€g az 6vodai €let egészére kiterjedd iranyito, tervezo, szervezo, ellendrzo,
értékel6 tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal €s kotelezettségekkel.

A vezetdségnek a célja, hogy a szervezet mitkddéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza
feladatait a kifelé irdnyuld funkciok megvaldsitasdban, és érje el a belsd szervezettsége,
hatékonysaga révén a szervezettre bizott feladatok eredményes ellatasat.

Az ovoda vezetdsége rendszeresen negyedévente egyszer tart megbeszélést az aktualis
feladatokrol. A vezetdség megbeszéléseit az igazgatd késziti eld €s vezeti. A vezetdk
értekezleteken beszamolnak a szervezeti egységek miikddésérdl, a kiemelkedd
teljesitményekrol, a hianyossagokrol, a problémakrol, valamint azok megoldasi modjaro, illetve
tovabbitjak az informaciokat az értekezleteken sziiletett dontésekrdl az iranyitasuk alatt 1€vo
szervezeti egységnek, tovabb a szervezeti egységektol a vezet6 felé.

A vezetdség a munkatervben rogzitett vezetdi értekezleteket tart, melyrdl irdasban emlékeztetd
feljegyzés késziil. Rendkiviili vezetdi értekezletet az igazgatd az altalinos munkaidén beliil
barmikor Osszehivhat. A megbeszélések iddpontjanak kijelolésénél tekintettel kell lenni a
gyermekek szakszerii ellatasanak kotelezettségére.

Az 6voda vezetOségének tagjai a pedagdgiai munkdra vonatkozd belsé ellendrzési
szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési feladatokat is ellathatnak. Az Ovoda vezetOsége
rendszeresen negyedévente egyszer tart megbeszElést az aktudlis feladatokrol. A vezetdség
megbesz¢léseit az igazgatd késziti eld és vezeti. A vezetdk értekezleteken beszdmolnak a
szervezeti egységek miikodésérdl, a kiemelked6 teljesitményekrdl, a hidnyossdgokrdl, a
problémakrol, valamint azok megoldasi madjard, illetve tovabbitjadk az informaciokat az
értekezleteken sziiletett dontésekrdl az iranyitasuk alatt 1év0 szervezeti egységnek, tovabba a
szervezeti egységektdl az igazgato fele.

A vezet6ség a munkatervben rogzitett vezetdi értekezleteket tart, melyrdl irasban emlékeztetd
feljegyzés késziil. Rendkiviili vezetdi értekezletet az igazgatd az altalanos munkaidén beliil
barmikor Osszehivhat. A megbeszélések idOpontjanak kijel6lésénél tekintettel kell lenni a
gyermekek szakszeri ellatdsanak kotelezettségére.

Az oOvoda vezetdségének tagjai a pedagdgiai munkdra vonatkozod belsd ellendrzési
szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési feladatokat is ellathatnak.
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3.10. Az igazgato-helyettes feladat- és hataskore

Az igazgatO-helyettest a nevelGtestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgatod
bizza meg. Az igazgato-helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott
pedagogusa kaphat, a megbizas hatarozott idére szol. Vezetdi tevékenységét az igazgato
kdzvetlen iranyitasa mellett veégzi. Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az igazgato
gyakorolja, tevékenységérdl rendszeresen beszamol. Munkakdri leirasat az igazgato késziti el.
Az igazgatd kozvetlen munkatarsa. Az igazgatd tavollétében teljes felelosséggel végzi a
vezetési feladatokat.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgatd megbizasa alapjan kepviseli az
intézményt a kiilsé szervek eldtt.

Munkajat azok a pedagdgiai és egyéb feladatok alkotjak, melyeket kézds megbeszélés,
egyeztetés utan az igazgato irasban meghataroz. A nevelési teriileten kozremiikodik az igazgato
altal megallapitott tevékenység irdnyitasaban. Elsdsorban a pedagodgiai munkat segitd, illetve
technikai alkalmazottak munkajanak iranyitasa, ellenérzése, értékelése, és a pedagogusok,
illetve minden alkalmazott helyettesitésének, szabadsagolasanak iitemezése, ellendrzése.

Feleldssége kiterjed a munkakori leirdsaban talalhato feladatkorre, ezen tilmenden személyes
feleldsséggel tartozik az igazgatonak, kiilondsen a pedagogiai munkat segitdk, illetve technikai
alkalmazottak munkavégzését illetden, €s a pedagdgusok helyettesitésének megszervezéséért
illetéen beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed az intézmény egész miitkodésére ¢és
pedagbdgiai munkajara, a belsd ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd
megoldandd problemak jelzésére. A beszamolas idejét az 6voda éves munkaterve, illetve
mindig az aktualitas hatarozza meg.

Az igazgato-helyettes felelés:
e apedagogiai munkaert,
a KRETA rendszer bevezetésének helyi megteremtéséért,
a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért,
a tanligy-igazgatason beliil jogszabalyban eldirt tanligyi nyilvantartasok vezetéséért,
Kiterjed a munkakari leirasban talalhato feladatkorre.

Az 6voda igazgatdja egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezo
hataskoroket ruhazza at az igazgato-helyettesre:
o Eldsegiti a pedagogiai program minél hatékonyabb megvaldsitasat.
Kozvetleniil és feleldsen irdnyitja a szakmai munkako6zosségek vezetdit.
Az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilso szervek eldtt.
Atruhazott hataskorben aléirasi jogkor gyakorlasa.
Atruhdzott hataskorben helyettesiti az igazgatot a gyakornok pedagogusok
mindsitésében.
e Részt vesz a bels ellendrzésben és a helyi értékelési szabalyzat megvaldsitasanak
értékelésben.
Részt vesz a teljesitményértékeléshez sziikséges adatgyljtésben.
Részt vesz a teljesitményértékelésrol szolo konzultacidkon.
Az otévenkénti kiils6 intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat elvégzésében szakmai
kozremiikddést biztosit.
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e Jarvanyugyi készenlét idején gondoskodik - az infokommunikacids eszkdzok
segitségével - a nevelGtestileti dontés megalapozasat igazold bizonylatok
készitésérol és archivalasarol.

e Megszervezi az intézményi szintli évnyitd és évzard értekezleteket. Jarvanyugyi
készenlét idején intézményi szinten megszervezi és gondoskodik arrél, hogy a
nevelOtestiileti dontés meghozatala érdekében az infokommunikécids eszk6zokon
mindenki elérhetd legyen.

Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:
e a belsd ellendrzések tapasztalataira,
az atruhazott hataskdrben megvalositott feladataira.
a munkakori leirasaban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
az intézményt érinté megoldando problémak jelzésére,
a helyi teljesitményértékelési szabalyzatban megfogalmazott feladatok
tapasztalataira
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgaté megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiilsd szervek elott.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan.

3.11. Az 6voda kozosségei

Az 6voda kozOsséget az dvodaval koznevelési foglalkoztatotti-, valamint kdznevelési dolgozoi
jogviszonyban all6 alkalmazottak, az 6vodaval jogviszonyban all6 gyermekek és szileik,
torvényes képvisel6ik alkotjak. A nevelési-oktatasi intézmény az Ovoda kozossegeinek
(szervezeti egységei) mikodése utjan valositja meg céljait.

3.11.1. Az alkalmazotti kdz6sség

Az 6voda alkalmazotti k6z0sségét az intézményben dolgozd valamennyi alkalmazott alkotja.
Az Odvodai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az Ovodan beldli
érdekképviseleti lehetdségeit a magasabb jogszabalyok rogzitik.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az Ovoda munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatasaban munkarendjik kialakitasaban iranyadd a
munkakori leiras, az igazgato altal meghatarozott eseti vagy tartds megbizasuk.

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

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

Részveteli jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap. A jogszabalyban biztositott véleményezési és
javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken kiviil az 6voda miikodési korébe tartozo
kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az dvoda minden alkalmazottja és
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kdzossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-elékészités soran a dontési
jogkdr gyakorlojanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedes meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott kérdésben
csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kdzosség az intézkedéssel
ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes felelosséggel egy
személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerii tobbség (50%+1f6) alapjan dont. A
testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van. A dontési jogkor gyakorldjanak az
irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a javaslattevovel,
véleményezovel kozolni kell.

Munkatarsi értekezletek meghatarozasat az éves munkaterv tartalmazza, az igazgato hivja
0ssze. A munkatarsi értekezletre minden alkalmazott hivatalos. Az alkalmazotti kzdsség
értekezlete biztositja a szakmai munkat végzé dvodapedagogusok, valamint a neveld-oktato
munkat kozvetleniil segitok és a technikai dolgozok egyiittmiikodését. Az alkalmazotti
értekezleten lehetdséget kell adni, hogy minden részt vevd elmondhassa véleményét,
észrevételt, javaslatot tehessen az érintett téman belil.

A dajkak és kisegitd dolgozok munkajukat érintd kérdések megbeszélésére, a véleménycserére,
javaslatok tételére rendszeresen az igazgato-helyettes és az igazgatd kezdeményezésére és
vezetésével megbeszélést tartanak. Rendszeressége havi egy alkalom, illetve az aktualis
feladatok megszervezésének igénye szerint.

A pedagdgusok a pedagdgiai asszisztenssel (hetente), a csoportban és a szinten dolgozo
dajkakkal az egyes iddszakok feladatait, eseményeit rendszeresen (havonta) egyeztetik. A
vezetO-helyettes a pedagogusokkal, pedagogiai asszisztensekkel hetente készit aktualis
munkarendet.

Az igazgat6 az 6vodatitkarral napi rendszeresseggel (indokoltsdg szerint) egyezteti az aktualis
feladatokat.

A megbeszélésekrdl, ha érdemi kérdésben sziiletik dontés jegyzOkonyv, mas esetben, ha
indokolt emlékeztetd feljegyzés késziil. A kapcsolattartas formai kozott az e-mail rendszer és
Facebook csoport mitkddtetése is jelen van, melyek napi kbvetése minden alkalmazott feladata.

3.11.2. A nevelotestiilet

Az intézmény neveldtestiiletét az intézményben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében pedagogus-munkakdrben, valamint a fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld-
oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A
neveldtestiilet hatarozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkéjat. A munkavégzéssel
kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a kdznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a
munka térvénykonyve, a pedagogusok Uj életpalyajarol szol6 torvény és annak végrehajtasi
rendelete hatarozza meg és szabalyozza. A nevel6testiilet hatarozattal hozza meg miikodésének
és donteshozatalanak rendjét.

A neveldtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo
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szerve, torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

3.11.2.1. A neveldtestiilet jogkore
A nevelotestiilet jogkore:

e atovabbképzési program elfogadasa,

e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

e ahézirend elfogadasa,

e jogszabalyban meghatarozott més tigyekben.

Tovéabba:

e az dvoda munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok,

e éves munkaterv,

e Pedagdgiai Program,

e SZMSZ,

e atanfeliigyeleti intézményi ellenérzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa,
valamint

e az igazgato-helyettes megbizasa, megbizasnak visszavonasa esetén.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szdbeli vagy irasbeli formaban.

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni:
e az egyes pedagdgusok killén megbizasanak elosztasa soran,
e az igazgatd-helyettes megbizasa, megbizasnak visszavonasa elétt,
e kilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

3.11.2.2. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasara, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek eldkészitésére vagy elddntésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozdsségre.

A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa esetén jegyzokonyvet kell késziteni
arra vonatkozdan, hogy mely témaban, milyen iddtartamra, kinek, milyen té4jékoztatasi
kotelezettséggel adta megbizasat. A megbizottnak az eljart iigyben végzett munkajarol irdsban
kell elkésziteni tajékoztatd beszamolojat a neveldtestiilet részére, a megallapodasi jegyzokonyv
eldirasa szerinti idépont(ok)ban és modon. A jegyzOkonyvet és az irdsos tajékoztatdst az
irattarban iktatni kell. A nevel6testiilet feladatkdrébe tartozo tigyek atruhdzasarol a
nevel6testiilet nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel dont. Az atruhazott jogkor feladatai az
éves munkatervben, a feladatok elvegzésének eredmeényei az éves beszamoloban kerilnek
megfogalmazasra.
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Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelbtestiiletet tajékoztatni koteles — a félévenkénti
neveld6testiileti értekezleten vagy rendkivili esetben azonnal — azokroél az tigyekrdl, amelyekben
a neveldtestiilet megbizasabol eljar. A megbizast az igazgatdé a feladat ellatdsara, annak
id6tartamara, hatarozott idére adja.

A neveldtestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezo jogkoreit:

SZMSZ véleményezése,

Pedagogiai program véleményezése,

az intézmény éves munkatervének véleményezése,
Héazirend elfogadasa.

3.11.2.3. Nevelotestiileti értekezletek
A neveldtestlilet a nevelési év soran rendes ¢és sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.

A nevel6testiilet rendes értekezleteit az 6voda eves munkatervében meghatarozott napirenddel
¢s idépontokban az 6voda igazgatoja hivja 6ssze. Az éves munkaterv elfogadasat kdvetden a
nevel6testiileti értekezletek idOpontjat és a nevelésnélkiili munkanapok idépontjat, valamint
felhasznalasat a kiilénos kozzéteteli listaban nyilvanossagra kell hozni. Ezen kivil heti szinten
pedagdgusoknak sz6l6 munkaértekezleteket tartunk.

A nevelGtestiileti értekezletet az igazgatd késziti eld. A nevelGtestiilet irasos elGterjesztés
alapjan targyalja

e apedagdgiai program,

e azSZMSZ,

e ahazirend,

e amunkaterv,

e az Gvodai munkara iranyulé atfogoé elemzés,

e abeszamolo,

e az onértékelés €s kiilso értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek

elfogadasaval vagy véleményezésével kapcsolatos napirendi pontokat.

Az igazgatd az elbterjesztés irasos anyagat a neveldtestiileti értekezlet elétt legalabb nyolc
nappal atadja a nevel6testiilet tagjainak, atruhazott dontési, véleményezési jogkor esetén az
érintett bizottsagnak, munkakozosségnek. A neveldtestiileti értekezlet levezetését az igazgato,
akadalyoztatdsa esetén az igazgato-helyettes latja el. A nevel6testiileti értekezlet vonatkozd
napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorld sziiléi kozdsség
képviseldjét. Ha a neveldtestillet egyszerli szotobbséggel hozhatdo — dontésekor
szavazategyenldség keletkezik, a hatarozatot az igazgatd szavazata donti el. A neveldtestulet
dontéseit hatdrozati formaban kell megszdvegezni. A nevelGtestiileti, alkalmazotti
értekezletekrol 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv késziil. Az igazgatd a nevelOtestiileti
értekezleten irdsos elbterjesztés altal targyalt témardl szold jegyzokonyvi Kivonatot harom
napon beliil késziti el. A jegyzOkonyvet az igazgato, a jegyzokonyvvezetd €és a nevelbtestiileti
tagok koziil két hitelesito irja ald. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd
jelenléti ivet, melyet a jegyzokonyvet alairok hitelesitenek. A neveldtestiilet akkor
hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és hatarozatait - Kivéve
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jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel
hozza.

Jarvanyugyi készenlét idején a nevel6testiilet az at nem ruhazhato jogkorii nevel6testiileti
dontéshez kapcsolddo véleményét az intézményben egységesen hasznalt infokommunikacios
alkalmazasok (pl.: Google Meet, ZOOM, Ms Teams sth.) hasznalatdval széban fejti ki, a
véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A nevel6testiilet ezt kdvetéen hozza meg dontését nyilt
szavazassal a szabalyzatok, programok elfogadasarol.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd 0ssze az Ovoda lényeges problémainak
megoldasara. Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet 6ssze kell hivni:

e az igazgato,
e a nevelOtestiilet tagjai egyharmadanak,
o sziil6i1 k6zosség kezdeményezésére.

A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet foglalkozasi id6n kiviil a kezdeményezéstdl szamitott
nyolc napon beliill kell 0sszehivni. Elokészitésével és lefolytatasdval kapcsolatos
rendelkezéseket az dvoda igazgatdja késziti elo.

3.12. Az intézmenyben dolgozo kdéznevelésben foglalkoztatott személyek kore

Az intézmény alkalmazotti kdrének tagjai kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 és
kdznevelési dolgozé munkavallalok. Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az 6voda
igazgatoja gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott és sajéat tertletliket érint6 kérdésekben
véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezd kdzosséget alkotnak.

3.12.1. Ovodapedagégus

Alapveté feladata a nemzeti koznevelésrdl szold térvényben, az intézmény pedagdgiai
programjaban és az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjaban meghatarozottak szerint az
intézmény ovodai nevelési €s iskolai elokészitési feladatainak ellatasdban vald kdzremukodés.
A rabizott gyermekek egyéni és kozdsségi nevelése, fejlodésiik sokoldalt eldsegitése,
tevékenységiik életkoruknak megfelelé iranyitasa. Az adminisztracios feladatok naprakész,
pontos vezetése, valamint a gyermekek biztonsaganak megorzése, az egyenlé banasmod
biztositasa. Részletes feladatait a munkakari leiras hatarozza meg.

Heti teljes munkaidé: 40 Ora

Heti kotott munkaidd: 32 Ora, gyakornok esetében 26 éra

Felelossége: A munkakori leirasaban, illetve az 6voda belsé szabalyzataiban rd haruld
feladatokra, illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszkdzok felelosségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét dnértékeléssel értékeli
irasban az igazgaténak.

3.12.2. Fejlesztopedagogus

Feladata: Az intézményben folyd pedagOgiai munka segitése. Az OVI-SZITA vizsgalat
elvégzése. A tanulasi, magatartasi, beilleszkedési zavarral kiizd6- csoportbol idélegesen
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kiemelt- gyermekek egyéni diagnosztizalasa, felzarkdztatd foglalkoztatasa, az adottsagokbol
szarmazo és tanulasi folyamatban szerzett hatranyok lekiizdese. Tehetséggondozas. A nevelési
év elején hospitalasokat, sziiréseket végez, az 6vodapedagogusok jelzéseire kisziiri a tanulasi
zavarokkal, részképesség-kieséssel kiizdé gyermekeket, segiti az 6vodapedagogusokat a
gyermekek tanulasi zavaranak megel6zésében. Az adminisztracios feladatok naprakész, pontos
vezetése.

Heti teljes munkaidd: 40 Ora

Heti kotott munkaidé: 32 6ra

Feleléssége: A munkakori leirdsban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban rd haruld
feladatokra, illetve a munkéjahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: A nagycsoportos gyermekek vizsgalatanak eredményeirdl
tajékoztatja az érintett pedagdgusokat, az igazgatot a vizsgalatok utan. Félévente tajékoztatja
az igazgatét szoban, a gyermekek fejlesztésének eredményeirél. Ev végén az egész éves
teljesitményét dnertékeléssel értékeli irasban az igazgatdnak.

3.12.3. Gydgypedagogus

Feladata: A rabizott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfeleléen az
adott gyermek szakértdi véleményében minden meghatarozott teriiletre kiterjedden. Feladatait
a koznevelési torvényben meghatarozottak, az ONOAP, a pedagodgiai program, az SNI
iranyelvek alapjan onalloan és felelGsséggel végzi. A nevelbtestiilet tagjaként gyakorolja azokat
a jogokat és kotelezettségeket, melyet a vonatkozO jogszabalyok hataroznak meg. Az
adminisztracios feladatok naprakész, pontos vezetése. Részletes feladatait a munkakari leirds
hatarozza meg.

Heti teljes munkaidé: 40 Ora

Heti kotott munkaidé: 32 Ora

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

Beszamolasi kotelezettsége: Félévente tajékoztatja az igazgatdt széban, a gyermekek
fejlesztésének eredményeirél. Ev végén az egész éves teljesitményét irasban onértékeléssel
értékeli az igazgatonak.

3.12.4. Dajka

Elkilondlt szervezeti egységnek nem mindsiild, jogszabalyokban megfogalmazott és sajat
tertiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget
alkotnak. A dajkék az 6vodaban 6néllé csoportot alkotnak.

Feladata: Biztositja a pedag6giai munkahoz szlikséges higiéniai feltételeket, kozremiikodik a
gyermek egész napi gondozasaban; a kornyezet rendjének, tisztasaganak megteremtésében.
Ellatja a kornyezet gondozasi és baleset-megel6zési teendOket. Segit a gyermekek
gondozéasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasaban. Kézremiikodik az étkezések
kulturalt lebonyolitasaban, segit az ételek kiosztasaban, az edények leszedéseben. Gondoskodik
a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtésérol, szelldztet, feltakarit, lerakja az agyakat,
agynemilket a gyermekek jelének figyelembevételével. Munkajat a gyermek Ovodai
napirendjéhez igazodva az dvodapedagogusok iranyitasa mellett szervezi és végzi. Nevelési
feladatokban kozremikodik a pedagogusok utmutatasa alapjan. Részletes feladatait a
munkakari leirds hatarozza meg.
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Heti teljes munkaidé: 40 Ora

Felelossége: Kiterjed a munkakari leirasban talalhaté feladatkorre, a szamara kiadott eszk6zok,
valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos tarolasara, kilonos figyelemmel arra, hogy a
gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetéek. A
munkateriletén az intézményi vagyon biztonsagara valé felligyeletre, az eszkdzhiany jelzésére.
Beszamolasi kotelezettsége: Eseti és tervezett megbeszéléseken.

3.12.5. Pedagdgiai asszisztens

Munkajat az igazgato-helyettes &ltal meghatarozott munkabeosztés és szabéalyok betartasaval,
a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, és az SZMSZ alapjan végzi. Kozvetlen
felettese az igazgatOhelyettes. A foglalkozds gyakorlasa soran el6forduld feladatokat
jogallasatol fiiggéen az 6vodapedagdgus iranymutatasa alapjan vegzi.

Feladata: Az intézmenyben folyd pedagdgiai munka segitése. Koteles gondoskodni a
gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek foglalkoztatasardl, fejlodésiik
optimalis segitésérél a pedagogusok iranymutatdsa szerint. A foglalkozasokon az
ovodapedagdgus irdnyitasaval segiti a csoportban folyd munkat. Reggel 8.00 ora el6tt vagy a
délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-el6készitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii
foglalkozast szervez. Részletes feladatait a munkakori leirds hatarozza meg.

Heti teljes munkaidé: 40 Ora

Felelossége: Kiterjed amunkakori leirasban talalhaté feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek
testi épségeert teljes korti felelosséggel tartozik.

Beszamolasi kotelezettsége: Eseti és tervezett megbeszéléseken.

3.12.6. Ovodatitkar

Feladata: els6sorban az intézmény adminisztracios adat és iratkezelési feladatainak elvégzése,
a rendeltetésszerti mikodést szolgald feltételek biztositasa az igazgatd egyszemélyi utasitasai
alapjan az igazgatohoz kozvetlenil beosztott szemely. Részletes feladatait a munkakori leiras
hatarozza meg.

Heti teljes munkaidé: 40 Ora

Felelossége: Kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre, az altala kezelt személyes
adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a titoktartasi kotelezettségére, illetdleg
anyagi felel0sségére.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége kiterjed: Az utalasok kezelésére és az ugyiratok
vezetésenek kezelésére.

3.12.7. Kertész

Feladata: Segiti az dvodapedagdgusok és a dajkak munkajat. Gondozza az intézmény zoéld
feliileteit, illetve tigyel az épiiletet koriilvevd jarda, jatszéudvar és udvar tisztasagara. Télen a
jatszoteriilet, a 1épcsod, a jarda takaritasa, cstiszasmentesitésérdl vald gondoskodas. Részletes
feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.

Felelossége: Kiterjed a szamara kiadott eszk6zok biztonsagos tarolasara, kilonos figyelemmel
arra, hogy a gyermekekre veszelyes szerszamok illetéktelenek szadmara ne legyenek
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hozzaférhetéek. Jelzi a balesetveszélyt jelentd helyzeteket. Munkateriiletén az intézményi
vagyon biztonsagara valo felligyeletre.

Heti teljes munkaidé: 40 ora

Beszamolasi kotelezettsége: az dvoda balesetmentességét biztositd jelzésekre a kozvetlen
felettese felé, tovabba a munkakori leirdsdban megfogalmazott feladatok elvégzésére eseti
megbeszéléseken.

3.12.8. Karbantarté

Elvégzi az épuletben, udvaron adodo javitasi munkakat, jelzi, ha szakember tevékenységere
van szilkség. Az alkalmazottak &ltal vezetett karbantarté flizet alapjdn végzi a javitasokat.
Egyiittmiikddik a szakemberekkel, akik specidlis munkalatokat végeznek. A javitdshoz
szlikséges anyagokat, eszkdzoket jelenti az igazgatonak, a beszerzésiikben kozremiikodik. Ha
munkdja sordn balesetveszélyt észlel koteles elhdritani, megel6zni, jelezni. Az igazgatd
felkérésére alkalmanként ligyeletet tart. Az 6voda épiiletének fiitését biztositja az iddjarastol és
az 6voda nyitva tartasatol fiiggden. Részt vesz az intezmény zo6ld felileteinek gondozasaban,
illetve a jardak, jatszéudvar és udvar tisztan tartasdban. Télen részt vesz a jatszotertilet, a 1épcso,
a jarda takaritasaban, csuszasmentesitésérél vald gondoskodasban. Reészletes feladatait a
munkakori leirds hatarozza meg.

Felelossége: Kiterjed a szamara kiadott eszkdzok biztonségos tarolasara, kulonds figyelemmel
arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerszamok illetéktelenek szamara ne legyenek
hozzaférhetoek. Jelzi a balesetveszélyt jelentd helyzeteket. Munkaterlletén az intézményi
vagyon biztonsagara valo felligyeletre.

Heti teljes munkaidé: 40 ora

Beszamolasi kotelezettsége: az 6voda balesetmentességét, miikodését biztositd jelzésekre a
kdzvetlen felettese felé, tovabba a munkakéri leirasaban megfogalmazott feladatok elvégzésére
eseti megbeszéléseken.

3.12.9. Takarito

A foglalkozas gyakorlasa soran el6forduld feladatokat a takaritd részben 6nall6 munkaval,
részben a kozvetlen felettese irdnymutatasa alapjan vegzi. Tevékenyseégét az egyeztetett
rendben végzi. Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek
megfelel6en teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.

Feladata: Takaritasi, fert6tlenitési feladatok ellatasa. Koteles hetente jelezni a takaritési
feladataihoz szlkséges eszk0zok, vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi szuksegletét.
Alkalmanként jelentkezé feladat: rendezvények soran érintett munkateriilet soron Kivli
rendbetétele takaritasa, ezt a feladatot az igazgato-helyettes kiilon utasitisaval latja el. Részletes
feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.

Felelossége: Kiterjed a szdméra kiadott eszkdzok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek
biztonsagos tarolasara, kulonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenck hozzaférhetéek. A munkateriletén az intézményi vagyon
biztonsagara vald felligyeletre, a munkateruletéhez tartozé6 helyiség zarasarol vald
gondoskodasra.

Heti teljes munkaidé: 40 ora

Beszamolési kotelezettsége: eseti megbeszéléseken szdban az igazgato-helyettes felé.
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3.12.10. Konyhai dolgozé

A foglalkozas gyakorlasa soran el6forduld feladatokat a takaritd részben 6nallo6 munkéval,
részben a kozvetlen felettese iranymutatasa alapjan, jO munkaszervezéssel végzi.
Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfeleléen
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.

Feladata: A gyermekek szamara kiszallitott étel szakszeriien atveszi az ételszallitotol, ellenérzi
a mennyiséget és a mindséget, eltérés esetén jelzi kdzvetlen felettesének. Az ételt elokésziti,
porcidzza csoportonként az étkezd gyermekek szdmanak megfelelden. A HAACP eldirasok
szerint végzi feladatait. Kdteles az igazgatdnak jelezni, ha az altala hasznalt eszk6zokon, ill.
munkateriiletén, karbantartast igénylé allapotot észlel. Részletes feladatait a munkakori leiras
hatarozza meg.

Heti teljes munkaidé: 40 ora

Felelossege: Kiterjed a szdméra kiadott eszkdzok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek
biztonsagos tarolasaért, kilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetéek. Leltari felelosséggel tartozik a konyhak
berendezési targyaiért és eszkozeiért és az altala hasznalt gépekért, eszkozokért. A munkakor
betdltéséhez szikséges jogszabalyok, szabvanyok, HACCP élelmiszerbiztonsagi rendszer,
belsé utasitasok, szabalyzatok ismeretéért, az azokban foglaltak betartaséért. Koteles jelezni a
takaritasi feladataihoz sziikséges eszk6zok, vegyszerek, tisztitoszerek mennyisegi sziiksegletet.
Beszamolasi kotelezettsége: eseti megbeszeléseken.

3.13. Gyermekvédelmi koordinator

Feladata:

az 6vodapedagdgusok prevencios munkajat koordinalja,

tervezi, szervezi, iranyitja az évoda gyermekvédelmi munkajat,

segiti az igazgat6 gyermekvédelemmel kapcsolatos tevékenységét,

kapcsolatot tart a Csaladsegitd Szolgalattal, Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal és a
gyermekvedelmi rendszerhez kapcsolodo intézményekkel.

3.14. Az intézmeny kozosségeinek kapcsolattartasa

A jogszabalyoknak, szakmai eldirasoknak megfelelden az intézményen beliil a szervezeti
egységek, kozosségek elkulonilt feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos
feladatokkal rendelkeznek.

A kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét az igazgatod fogja Ossze.
A kapcsolattartas formai:
o cértekezletek,
megbeszeélesek,
férumok,
rendezvények,

[ ]
[ J
[ ]
e elektronikus levelezés.
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A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6zé dontési forumokra, nevel6testiileti,
alkalmazotti értekezletre a vonatkozd napirendi ponthoz dontési, egyetertési, veleményezési
jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat
jegyzoékonyvben kell rogziteni.

A vezetdség tagjai kozott a kapcsolattartas folyamatos. A vezetdk iranyitjak, tervezik, szervezik
és ellendrzik a sajat teriiletiikhoz tartozd munkat. frasban és értekezleteken beszamolnak
teriletik mikodésérél, a kiemelkedd teljesitményekrdl, hianyossagokrol, problémakrol,
valamint javaslatokat tesznek a fejlesztésekre.

A nevel6testiilet kiilonbozé kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével, a
megbizott pedagogus-vezetok és valasztott képviseldk utjan valosul meg.

A kapcsolattartds idOpontjait, az 6vodai munkaterv tartalmazza. A vezetdség az aktudlis
feladatokrol a hirdetd tablan, valamint a helyben szokasos irasbeli tajékoztaton keresztiil értesiti
a pedagogusokat.

Az dvodavezetes tagjai kotelesek az igazgatoi Ulés utan tajékoztatni az irdnyitasuk ala tartozo
pedagdgusokat a dontésekrdl, hatarozatokrdl. A pedagdgusok véleményeiket, javaslataikat
szoban, vagy irasban egyénileg, vagy munkakdri vezetdjiik, illetve valasztott képviseldjiik Gitjan
kozolhetik a vezetdséggel és a sziildi szervezettel.

A gyermekek sziileit, a gyermek fejlodésérdl, egyéni haladasarol, fejlodésérdl a csoportban
dolgozé O&vodapedagogusoknak tajekoztatni kell (fogadodrak, egyéni beszélgetések,
csaladlatogatasok).

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

az igazgato:

e a sziil6i kozosség képviseldinek értekezletén,

e az ovodai sziiloi értekezletek alkalmaval,
az elhelyezett hirdet6tablan keresztiil,
1d6k6zonként megjelend irasbeli tajékoztatokon,
e-mailben
online.

az Gvodapedagogus:

® a csoport sziil6i értekezletein,

e fogadodrakon,
csaladlatogatasok alkalmaval,
nyilt napok, kézmiives délutanok alkalmaval,
egyeni beszélgetések soran tajekoztatjak,
e-mailben,
online.

A sziildi értekezletek iddpontjait az 6vodai munkaterv tartalmazza.
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3.14.1. Az igazgato és a sziil6i kozosség kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében az dvoda
miikddését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziildi
kdzosséget hozhatnak létre.

Az igazgatd ¢és a sziiloi kozosség elndke az egylittmiikodés tartalmat és formajat az éves
munkaterv egyeztetésével allapitjak meg. A sziil6i k6zosségi képviselk elnokét meg kell hivni
a nevelotestiileti 1ilés azon napirendi pontjainak targyaldsahoz, amelyekben a sziil6i
kdzosségnek vélemenyezési joga van.

Ha a sziil6i k6z6sseg az intézmény mitkodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
nevelbtestiilet hataskorébe tartozd {ligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eléterjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet dsszehivasaval — az
igazgatd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irasos anyaganak legalabb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény igazgatdja a sziil6i kOzOsseég elnokét legalabb fel évente tajékoztatja az
intézményben folyo nevelémunkarol és a gyermekeket érinté kérdésekrol. A sziiléi k6zosség
részére érkezett iratokat az ovodatitkar bontatlanul koteles atadni az érdekeltnek. Az iratkezeles
az érdekelt kezdeményezésere torténik.

Ovodankban sziiléi kozosség miikodik.

A sziildi kozosség jogosult:

kezdeményezni az dvodaszék létrehozasat,

donteni arrdl, hogy ki lassa el a sziil6k képviseletét az dvodaszékben,

figyelemmel kisérni a gyermeki jogok érvényesuilését,

figyelemmel kisérni a pedagdgiai munka eredményességét,

a gyermekek csoportjat érinté barmely kérdésben tdjékoztatast kérni a nevelési oktatasi

intézmény igazgatojatol,

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

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

Az igazgatd kiemelt feladata, hogy a sziild6i koOzOsség szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informécidkat, igy kiilonosen, hogy a sziiléi szervezet ¢élhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevd jogaval. A sziildi kozdsség véleményt nyilvanithat,
javaslatot tehet az intézmény miikodését, munkajat érinté kérdésekben.

Véleményét Ki kell kérni:

e az SZMSZ elfogadasakor a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben,
e adatkezelési szabalyzat elkészitésénel, modositasanal,
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a hazirend elfogadasakor,

az Ovoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,
a munkatervnek a sziiloket is érint0 részében,

a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban,
intézményi munkaterv elfogadasakor.

A sziil6i kozosség képvisel6jét meg kell hivni a nevelbtestiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyalasdhoz, amelyekben a sziil6i kozosségnek véleményezési joga van. Az igazgato a sziildi
kozosség elnokét legalabb félévente tajékoztatja az intézményben folyd neveldmunkarol és a
gyermekeket érintd kérdésekrol.

A sziil6i kozosség miikodésének feltételeirdl az igazgatd gondoskodik.

A sziil6i kozosség elnokének feladata:

a hataskorebe utalt jogkoreit — amennyiben van el6irt hatarid6 - a rendelkezésre allo
1don beliil gyakorolja,

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

a sziiloi kozosség véleményezési és egyetértési jogkdrében eljarva minden esetben
koteles irdsban nyilatkozni.

A sziildi kozosség feladata:

¢ljen a jogszabaly, és az Ovoda belsé szabalyzataiban megadott jogositvanyaival,
jogainak gyakorlasaval, segitse az intézmény hatékony mitkodését,

tamogassa a vezetok iranyitasi, dontési tevékenységét,

veéleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

Az igazgato feladata:

3.14.2.

kezdeményezés esetén a nevelOtestiilet 6sszehivasa,

tajékoztatas a neveldtestiileti értekezlet idépontjarol, a sziiléi kdzosség véleményezési,
javaslattevé jogaval érintett iigyek targyaldsa esetén meghivja sziiléi kozosség
képviseldjét, hogy tanacskozasi joggal vegyen részt az értekezleten,

Onalldan, illetve az igazgatohelyettes bevonasaval kozvetleniil segiti a sziiléi kozosség
tevekenységeét,

a sziildi kozosség szamara jogszabalyban, illetve mas belsd intézményi
dokumentumban meghatéarozott jogkoreinek gyakorlasahoz szikseges, az igazgato
szamara rendelkezésre 4llo, vagy altala elkészitend6 dokumentum rendelkezésre
bocsatasa, illetve tajékoztatas megadasa,

a szll6i kozosség mitkodésének segitése (jogi segitségnyljtas, szervezési feladatok),

a sziil6i kozosségnek mitkOdéséhez szikséges targyi feltételek biztositasa (helyiség,
eszk6zok).

A sziil6i kozosség és az igazgato kapcsolattartasi formai:

szobeli személyes megbeszélés, jogi tandcsadds, szervezési tevékenység a sziiloi
kozosség vezetdjével,

kozremiikddés az eldterjesztések, illetve jogkorgyakorlashoz sziikséges tdjékoztatok
elkészitésében a vezetok részérol,
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munkatervek egymas részére torténé megkiildése (e-mail formaban is torténhet),
értekezletek, tlések
0 sziil6i kozosség képvisel6jének meghivasa a nevelGtestiileti értekezletre,
0 aneveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi kozosség iilésére,
e irasbeli tajékoztatok a nevelltestiilet, illetve a sziiléi kozosség jogkorébe tartozd
tigyekrdl egymas irasbeli tdjékoztatasa a jogkdrgyakorlasokhoz,
e azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a sziiléi kozosség
jogkdr gyakorlasa eredményeként keletkeztek —hatarozat kivonatok-,
a sziil61 kozosség nevére sz0lo levelek bontas nélkiili dtadasa az érintett személyeknek,
a sziil61 kozosség altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

3.14.3. A sziilok tajékoztatasanak formai

Az intézmény a gyermekekrdl a torvényi eldirasoknak megfeleléen a nevelési év soran
folyamatosan szobeli tajékoztatast ad. A tdjékoztatas lehet csoportos és egyéni. A sziildk
csoportos tdjékoztatasanak modja, a sziildi értekezletek, az egyéni tajékoztatas a fogadoorakon,
nyilt napokon torténik.

Sziil6i értekezletek: A csoportok sziildi értekezletét a pedagdgusok tartjak. Az 6voda nevelési
évenként legalabb két sziildi értekezletet tart. Rendkiviili sziildi értekezletet hivhat 6ssze az
igazgatd, az ovodapedagogus ¢és a sziildi kozosség képviseldje a gyermekkdzosségben
felmeriil6 problémak megoldasara.

Osszevont sziil8i értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

Nevelési évenként két 6sszevont sziil6i értekezletet tart az igazgato:
e Tankotelezettség megkezdése elotti tajékoztatod sziiloi értekezlet.
e Ovodakotelezettség megkezdésével kapcsolatos tajékoztatd sziildi értekezlet.

Pedagogus fogaddorak: A gyermekek egyéni fejlettségével kapcsolatos tajékoztatasra
szolgalnak. Az 6voda valamennyi pedagogusa nevelési évenként - az igazgato altal kijelolt
idopontban - két alkalommal fogaddorat tart. A sziild, pedagdgus kérésére egyéb esetekben is
lehetséges fogadoorat kezdeményezni, idépontjarol egyeztetni sziikséges.

A sziilok irasbeli tajékoztatasa: A csoportok sajat, megegyezésiik szerinti hirdeté feliilettel
rendelkeznek, melyen t4jékoztatjdk a sziildket aktudlis informaciokrol, igazgato,
gyermekvédelmi koordinator személyérdl és fogadoorajarol. A bejaratnal elhelyezett kozponti
falinjsdgokon fontos egész intézményt érintd informacidkat tesznek kozzé.

A gyermekekkel, az intézmény mukodésével kapcsolatos tajékoztatas folyamatos:
A/ szbbeli

e egyeéni—igazgato és Ovodapedagdgusok altal — megbeszélés, fogadd ora, (évi 2 alkalom
felkindladsa munkaterv szerint, kérésre barmikor a nevelési év folyaman, OVI-SZITA
szlirés utani kozos megbeszélés: oOvodapedagdgus, gyogypedagogus, fejlesztd
pedagdgus, logopédus meghirdette alkalom)

e csoportos — vezet6 és dvodapedagogusok altali - értekezlet (évi 2 alkalom munkaterv
szerint és sziikség szerint), egyéb tajékoztato alkalmak.
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A gyermek sziileit a gyermek fejlodésérdl, egyéni haladasar6l a csoportban dolgozo
Ovodapedagogusoknak tajékoztatni sziikséges. A tajékoztatas a fejlodés nyomon kovetd
dokumentécid (méro-értékeld rendszer) alapjan torténik, a sziiloket nevelési évente kétszer
tajekoztatd megbeszélésre hivjak a pedagogusok, a sziilok aldirasukkal igazoljak a
tajékoztatast.

B/ irasbeli

e csoportok ajtajain hirdetések — 7 nappal elétte (kivéve varatlan esemény vagy
koralmény)

e kozponti hirdetések — altalanos tajékoztatok, idészaki tajékoztatok

e acsoportok kialakult szokasrendje (év eleji megallapodas) szerint e-mail-ben, Facebook
csoportban torténd tajékoztatas — sziiléi kozosség képviseldi és a pedagodgusok altal.

A sziilok feladata a hatékony egyiittmiikodés érdekében a kiirasok folyamatos figyelemmel
kisérése.

4., A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségugyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézmenyekkel, fenntartoval, szervezetekkel. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel a
folyamatosan kapcsolatot tarté nevelok nevét, beosztasat az 6voda éves munkaterve rogziti. Az
intézmény egyéb kozosségekkel valod kapcsolattartasara a kozosségi szervezd, kulturdlis és
sport tevékenység jellemzd. Osszetartd szerepe jelentds. A kiilsd kapcsolattartas a
hagyoményos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban jelenik meg.

4.1. Fenntartoval valo kapcsolat

A kapcsolat tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartoi elvarasoknak valo
megfelelés, illetve az intézmeény érdekeinek képviselete.
Az intézmeny és a fenntarto kapcsolata folyamatos, mely Kiterjed:

e az intézmény — mindenre kiterjed6 - milkodésével, miikodtetésével Osszefiiggd
feladatok ellatésara,
az intézmény alapdokumentumainak jogszabaly altal el6irt el6terjesztésére,
a hazirendben foglaltak ellendrzésére,
az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére,
az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére,
az intézmény szakmai munkajanak eredmeényessegére, a szakmai munka értékelésére,
a program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara,
jarvanyigyi keszenlét online kapcsolattartas a jogszabalyban meghatarozott feltételek
biztositasa érdekében.

A kapcsolat formai:
e szObeli tajékoztatés,
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irasbeli beszamol¢ atadasa,

dokumentum atadas jovahagyas céljabol,

egyeztetd targyalason, értekezleten valo részvétel,

a fenntarto altal kiadott rendelkezes atvétele annak végrehajtasa céljabol,

specialis informacioszolgaltatas az intézmeény pénzigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsoldddan.

Kapcsolattarto: igazgato, igazgatohelyettes

Gyakorisag: éves munkaterv alapjan és sziikség szerint

4.2. Mas nevelési-oktatasi intézményekkel valé kapcsolattartas

Az intézmény mas nevelési-oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakitanak ki. A kapcsolatok
lehetnek szakmai, kulturalis, sport és egyéb jelleglick. A kapcsolat rendszeressége a
kapcsolatok jellegétdl fiiggden alakulhat.
A kapcsolat formai:

e egymas kolcsonds tajékoztatasa az oktatas szinvonalardl, valamint az elvarasokrol,

e rendezvények,

e versenyek.

4.3. Bolcsédével valo kapcesolat

A kapcsolat tartalma: a gyermekek 6vodai befogadasanak segitése a bolcséde - Ovoda atmenet
megkonnyitése.
A kapcsolat formaja:
e havi rendszerességgel kolcsonds hospitalasok, csoportlatogatasok biztositasa,
e (vodai programokrdl tajékoztatjuk a bolesddét, eddig jol bevalt rendezvényeinkre
meghivjuk a bolesdde képviseldit,
e abolcsdde rendezvényein valo részvétel.
Kapcsolattartd: igazgato, igazgatohelyettes
Gyakorisaga: eseti és munkaterv szerinti.

4.4, Altalanos iskolakkal valé kapcsolat

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dvoda-iskola
atmenet megkonnyitése.
A kapcsolat formaja: kolcsonos latogatas, szakmai forum, rendezvényeken val6 részvétel,

szlildi értekezlet. A nevelési év kezdetén egyiittmiikddési terv kialakitasa, kolesonds elfogadasa
a pedagoégusok szakmai programjaira, az Ovodasok iskolaval vald ismerkedésére,
unnepségeken, szakmai programokon vald kolcsonds reszvételre, eértekezletekre, volt
ovodasokkal kapcsolatos nyomon kdvetésre. Az 6voda biztositja, hogy az informacioéit a sziilok
felé tovabbitja.

Kapcsolattartd: az 6voda igazgatdja és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus
Gyakorisiga: Nevelési évenként az iskolai beiratkozas el6tt, illetve nevelési évenként az elsd
félévet kovetden.
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4.5. Pedagogiai Szakszolgéalattal valo kapcsolat

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

A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kdlcsonds tajékoztatas, esetmegbeszelés, konzultécio,
szlildi értekezleten vald részvétel. A kapcsolattartds formaja elsdsorban eseti, mely kiterjed a
gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval 0Osszefliggd szakvélemény
megkeérésére; az SNI, illetve a BTM feltarasaval 6sszefliggésben végzett vizsgalat keretében a
gyermek tovabbi egy nevelési évig torténd dvodaban maradasat tamogato eldzetes szakértdi
velemény kiallitasara; a gyerekek nevelési tanacsadoban torténd fejlesztésére, foglalkozasara;
az igazgatd, az 6vodapszichologus konzultacids kapcsolatot tarthat a nevelési tanacsadoval a
vizsgélatra kiildott, vagy fejlesztd foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.
Kapcsolattarto: igazgato, igazgatohelyettes

Gyakorisaga: szukség szerint

4.6. Pedagogiai Oktatasi Kézponttal, Oktatasi Hivatallal valé kapcsolat

A kapcsolat tartalma: a pedagdgiai-szakmai ellenérzések lebonyolitasa, a pedagogiai
értékelés, szaktanacsadas, pedagogiai tajékoztatas, igény szerint szakmai segitség kérése, POK
munkatarsak meghivasa szakmai napjainkra, taniigy-igazgatasi szolgaltatas, a pedagégusok
képzésének, tovabbképzésenek és onképzésének segitése, szervezése.

A kapcsolattartas formait, lehetséges modjait a szakmai szolgalat miikodését meghatarozo
jogszabalyok tartalmazzak. Az igazgato a pedagogiai szakmai szolgéaltato szerv altal kdzolt
hataridében javaslatot tesz az altala igényelt, az intézményt érintd feladatok munkatervi
Utemezésére.

Kapcsolattartd: igazgatd

Gyakorisaga: szukség szerint

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

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése,
érdekében a szocidlis segitd tevékenységének tamogatdsa, esélyegyenldség biztositasa,
prevencio.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
e aszervek értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziiksegesnek latja,

e a gyermekjoléti szolgalat kozremiikodésének kérése a gyermek igazolatlan mulasztasa
miatt,

e a szocialis segitd tevékenységének tamogatdsa az dvodadban megszervezésre keriild
fogadooran, esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken, sziildi értekezleteken
stb.

e a veszélyeztetettségrol szolo jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak ko6zos
elvégzése a szakszeri eljarasi szabalyok betartasaval,

a szocialis segitd intézményi szintli munkéjanak koordinalasa,

segitség kérése a Csalad ¢s Gyermekjoléti Kozponttol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megszintetni, valamint minden olyan
esetben, amikor a gyermekkdzosség védelme miatt ez indokolt,
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a szocialis segitd értesitése - ha az 6voda a szolgalat beavatkozésat sziiksegesnek latja,
amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az Ovoda vagy a szocidlis segitd
megkeresésére a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont javaslatot tesz arra, hogy az dévoda
a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

e sziilok tajékoztatasa (a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont cimének és telefonszamanak,
valamint a szocidlis segité intézményben vald tartozkodasanak iddpontjardl és
helyszinérél), lehetdvé téve a kdzvetlen megkeresését.
esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

a gyermekjoléti szolgélat cimének és telefonszdméanak intézményben valo kihelyezése,
lehetové téve a kozvetlen elérhetdséget,

e cléadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

A szocialis segit6 intézményben valé tartézkodasanak, elérhetoségének, fogadéorajanak
helye és idopontja az 6voda hirdetotablajan megtalalhato.

Kapcsolattarto: igazgatod

Gyakorisaga: szukség szerint.

4.8. Egyhazak és az évoda kapcsolata

A kapcsolat tartalma és forméja: Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhézak altal
nyujtott hittan, sziildi igény szerint, szakképzett hitoktatoval szervezhetd, heti egy-egy
alkalommal, akit az egyhaz és sziilok biznak meg. Az dvoda biztositja a vallasi neveléshez
szilkséges helyet és az eszkozoket. A hit és vallasoktatds idejenek és helyének
meghatarozasahoz be kell szerezni a sziil6i k6z6sség vélemenyét. Az Ovodaban szervezett
hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

Kapcsolattartd: igazgatd

Gyakorisaga: szukség szerint

4.9. Az évoda orvosaval, védénéjével, gyermekfogaszattal, a gyermekkori diabétesz
gondozésaval foglalkozé egészségiigyi intézménnyel, valamint a tartos
gyogykezelés alatt all6 gyermekek szakorvosaval val6 kapcsolattartas

A kapcsolat tartalma: A gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségligyi
feladatokat végzd szervezet, az igazgatdval egyeztetett rend szerint, egyiittmiikddve végzi a
preventiv munkat. A védond feladatkorébe tartozo feladatok egyeztetése. Az dvoda pedagogiai
programjat képez6 testi, lelki, mentalis egeszség fejlesztési program tervezéseében és
megvaldsitasaban valo részvétel, a magatartasi fiiggdség, a szenvedélybetegség kialakuldsahoz
vezetd szerek fogyasztdsanak és a gyermeket, veszélyeztetd bantalmazas megeldzése. Az
intézmény teljes korli egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon
kovethetd és mérhetd, értékelhetd modon tervezi meg a helyi pedagogiai program részét képezd
egészségfejlesztési program keretében.

A Kkapcsolat formaja: Egészséglgyi vizsgalat, konzultacié, dokumentumelemzés, a
gyermekkori diabétesz gondozéasaval foglalkozd egészségiigyi szakellatd intézmeény szakmai
irAnymutatasa alapjan a jogszabalyban foglalt specialis feladatellatas biztositasa.
Kapcsolattarto: igazgatod

Gyakorisag: nevelési évenként a hatalyos jogszabalyokban foglaltak alapjan, illetve sziikség
szerint a gyermekek ellatasa érdekében.
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4.10. Az intézmény egyeb kdzosségekkel vald kapcsolattartasa

A kapcsolat tartalma és formaja: Az intézmeny egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartasara
a kozosségi szervezd, kulturalis és sport tevékenység jellemzd. Osszetartd szerepe jelentds. A
kiils6 kapcsolattartds a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban
jelenik meg.

Kapcsolattartd: igazgatd

Gyakorisaga: szukség szerint

5. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

5.1. A belso ellendrzés célja

A pedagodgiai munka bels6 ellenérzésének rendszere atfogja az dvodai nevelé-oktatd munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak idében torténd feltarasat, mutasson ra a hidnyossagok
potlasara, er6sitse meg a helyes gyakorlatot, fokozza a pedagdgiai munka eredményességet.

5.2. A belso ellenorzés szervezése

A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, szabalyozottsagaért, hatékony miikodéséért, a
szakmai feladatok végrehajtasanak ellendrzéséért az oOvoda igazgatoja felelés. Az
ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok iitemezik a pedagdgiai program és az éves
munkaterv alapjan azzal, hogy eldre értesitik az ellendrzésre keriild teriiletek feleldseit, hogy
azok a munkat el6készithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések mellett
alkalomszeriien, illetve az ellendrzés természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is sor
keriilhet az ellenérzésre. Az ellenérzések az 6voda éves munkatervének ellen6érzési terve
alapjan folynak. Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésr6l az 6voda
igazgatdja dont.

Az ellendrzésért felelés személy munkakdri leirdsa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsolodo hataskoroket, a hataskorok mellé az ellenérzések eredményeirdl a beszamolasi
kotelezettségeket az dvoda igazgatdja felé.

Az ellenOrzési terv tartalmazza:
e az ellenOrzés teriileteit,
az ellenorzés formait, modszereit,
az ellendrzés litemezéseit,
az ellendrzés fobb szempontjait,
az ellendrzést végzo (k) megnevezését.

Az ellenérzés Kiterjed az egyes feladatok elvégzésének:
e mddjara,
e mindségére,
e a munkafegyelemmel Osszefiiggd kérdésekre,
e miikddési feltételek vizsgalatara.
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Az ellendrzés szempontjai:
e atdrvényesseg betartasa,
pedagdgiai program teljesitése,
az intézmény muiikodését meghatarozé szabalyzatok betartasa,
a dolgoz6 munkakoéri leirasanak teljesitese,
pedagdgiai eredményesség,
szakmai, mddszertani kultara.

A pedagdgiai munka szakmai ellendrzésének formai:

szbbeli beszamoltatas

irasbeli beszamoltatas

értekezlet

helyszini ellen6rzés

foglalkozas latogatésa

specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok

az 6vodas gyermekekkel készitett szlirdvizsgalatok eredményeinek elemzése
a gyermekeket atvevd iskolakbol érkezd visszajelzések vizsgalata.

Kiemelt szempontok a neveldmunka szakmai ellendrzése soran:

a pedagdgusok munkafegyelme

a pedagdgusok szakmai felkésziiltsége

a neveldmunkéhoz kapcsolodd adminisztracid

a csoportszoba rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja, a tevékenységek feltételeinek
biztositasa

a pedagodgus - gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa
neveldi attitiid és kommunikacio

a neveldmunka szinvonala, hatékonysaga

a munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége.

Az egyes nevelési teriiletek ellendrzésében bevonhatja

e az igazgatohelyettest

e agyakornok esetében a mentort
e gyermekvédelmi koordinatort
e kiilso szakértot, szaktanacsadot.

Az ellendrzés tapasztalatairol feljegyzés késziil, melyet az ellendrzott pedagogussal ismertetni
szlikséges. A pedagogus szoban vagy irasban eszrevételt tehet az ellenérzéssel kapcsolatban.

Az igazgato minden 6vodapedagogus munkajat legalabb egy alkalommal értékeli a nevelesi év
soran. Az ellendrzés tapasztalatait az érintett pedagogussal ismertetni kell.

A teljesitményertékelés része a pedagdgiai munka belsé ellenérzésének, az adott szempontok
szerinti értékelés a pedagogiai munka mindségét tikkrozi.

A nevelési év zaro értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsé ellenérzésének
eredményeit, illetéleg az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az esetleges
hianyossagok megszintetésehez szilkseges
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5.3. Az ellenérzést végzok kore:

e az igazgato,
e az igazgatdhelyettes.

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

A dolgozdi teljesitményértékelés rendszerében a pedagdgiai munka belsd ellendrzése
megtorténik pedagdgusok esetében akkor, mikor az egyeni, illetve csoportos teljesitmény
kovetelményeik, mindsitési szempontjaik szerinti értékelésiik megtorténik.

Az intézményi onertékelés rendszerében a pedagdgiai eredmények kerlilnek ertékelésre,
melyek szintén felfoghatdk a pedagogiai munka ellenérzésének.

5.4. A belso ellenorzés fobb teriiletei:

A neveld-oktato tevékenység ellenérzése

A pedagdgiai program ¢és az éves munkaterv végrehajtdsdnak ellendrzése, a
pedagdgusok ezzel kapcsolatos tevékenységenek vizsgalata.

A neveldi-oktatoi munka tartalmanak és szinvonalanak az igazgat6 altal meghatarozott
kovetelmények alapjan torténd ellendrzése.

Helyi hagyomanyok megismertetése és apolasa a tevekenységek soran.

A megszerzett tudas eredményes alkalmazasa a pedagdgiai gyakorlatban.

A gyermekek eredményének felmérése, értékelése.

A taniigyi dokumentumok folyamatos, szabalyszer(i vezetésének ellenérzése.

A szakmai munkakdzOsségek éves munkaterv alapjan  végzett munkaja
eredményességenek vizsgalata.

Vezetoi belso ellenorzés

A vezetok iranyitd tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az alabbiakra:

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

pedagdgus etikai kddex szerinti normak kdvetése,

az intézmény jO hirének erdsitése a személyes, irasos, online kommunikacidban,
viselkedesben,

kommunikéacié rendszeressége (pl. nyilt napok, sziil6i értekezletek, fogadoorak,
csaladlatogatasok, intézményi-csaladi kozos programok),

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

kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellendrzés.
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5.5. A vezetok ellenorzési feladatai

Az igazgato feladatai

Az intézmény minden vezetdjének kdtelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos munkakdri-
tigyviteli ellendrzés mellett eseti téma- s célellendrzést végezzen eldzetes terv s tajékoztatas
alapjan. A konkrét ellenérzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell alkalmazni.

Minden esetben gondoskodni kell az ellendrzések soran tapasztalt hianyossagok
megsziintetésérdl. A hibdk kijavitasara hataridét kell adni, s ellendrizni kell azok végrehajtasat.
Amennyiben a hiba a szervezeti egyseg szintjén nem szdmolhato fel, felsébb szinten kell ahhoz
segitséget adni.

Ellendrzési feladataik kiterjednek tovabba az alabbi teriiletekre:

e figyelemmel kisérik, hogy a pedagdgusok, dolgozok eleget tesznek-¢ az eldirt és
elvarhatd kotelezettségeiknek, ezen talmenden eleget tesznek-e a belsé
szabalyzatokban, vezetOi utasitasokban, valamint a munkakori leirasokban eldirt
kotelezettségeiknek

e a munkafolyamat valtozadsa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épitett ellen6rzési rend modositasarol, Kiegészitésérol

e adolgozok észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodasi feladatok ellatdsdnak ésszeriisitésére, a munkaerdvel, az anyagi és
pénziigyi eszkdzokkel valo hatékonyabb gazdalkodas eldsegitésére.

Igazgatohelyettes ellendrzési feladatai

Ellendrzési feladatai kiterjednek az alabbi teriiletekre:
e aszakmai-pedagodgiai tevékenységgel Osszefliggd ellenérzési feladatokra
e a szabalyozd dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabalyozésban foglaltak
betartaséra
e az intézmenyi nyilvantartasok, statisztikak, 6sszegzések, ertékelések, az adminisztracid
pontos vezetésere
e amunkafegyelemre, az intézmenyi tulajdont karositd eseményekre.

5.6. A pedagégusok munkajanak ellenérzése
Az ellen6rzés litemtervét az éves munkaterv szabalyozza. A beszamolok elkészitése az igazgatod
altal elére kiadott szempontok alapjan torténik.

Folyamatos ellendrzés tertiiletei:
e amunkafegyelem
e kommunikacio
e amunkatarsi kapcsolatok
e acsoportszobak és egyéb létesitmények szinvonalanak, esztétikajanak megorzése.
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6. AZ OVODA MUKODESERE VONATKOZO SZABALYOK

6.1. A miikodés rendje
6.1.1. A nevelési év helyi rendje

Az 6voda hétfotol péntekig tartd 6tnapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan miikodik.
Eltér6é az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti iinnepek miatt az dltalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltérden alakul.
Az dvodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.

A személyre sz6l6 munkaid6 beosztast az éves munkarend tartalmazza. Az alkalmazottak
munkaidé nyilvantartasanak dokumentalasat a mindenkori munkarend-jelenléti iv napi aléirasa
biztositja.

Az Gvoda:
e anyari zarva tartasarol — fenntart6i dontést kovetden - legkésobb februar 15-ig,
e atéli zarva tartasrol - amennyiben a fenntart6 errél rendelkezett- legkésébb oktober 31-ig,
e anevelés nélkiili munkanapokrol legalabb 7 nappal a zarva tartast megel6zden
a sziiloket tajékoztatja.

A nevelés nélkili munkanapok, valamint az tnnepek idépontjarol az elsé sziiléi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport falitjsagjan szeptemberben ki kell fliggeszteni
és az dvoda honlapjara fel kell tenni.

Jarvanyiigyi készenlét idején a miikodés rendjének valtoztatasarél a sziiloi kozosséget
szoban és irasban tajékoztatni kell.

A mindenkori nevelési év torvényes rendje szerint az iskolai 0szi és tavaszi, téli szlinet idején
az ovoda Osszevont csoportokkal miikodik, valamint az iskolai év lezarasa utan, a kovetkezé
nevelési év kezdetéig, valamint rendkivili események alkalmaval.

Az 6voda mikodése a fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tartas ideje alatt sziinetel — a
fenntartd jovahagyasaval karacsony el6tt, karacsony €s 0jév kozott sziinetelhet. Ilyenkor
torténik az 6voda sziikség szerinti fel(jitasa, karbantartasa, valamint nagytakaritasa.

Az Ovoda zarva tartasa alatt Ggyeletrdl gondoskodunk, a hirdetétablakon a zarva tartast
megel6zden legalabb 7 nappal a sziiloket tajékoztatjuk az ligyeletet biztositd 6voda nevérdl és
cimérol. Az tigyeleti igényeket a sziiléknek irasban kell jelezniiik az erre a célra szolgalo sziil6i
nyilatkozatokon.

A nyilatkozatok Kkitoltetése az Ovodapedagdgusok feladata, akik hataridére leadjdk az
ovodatitkarnak, aki jelzi az tigyeleti igényeket az igazgaténak.
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A nyari zaras ideje alatt a fenntarto altal elrendelt idépontban — killon megallapitott beosztas
szerint - Ugyeletet kell tartani. Az lgyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az
igazgatd keésziti el.

6.2. Napirend, miikodési rend:

Az 6vodaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilok a hazirendben szabalyozottak
szerint a gyermekuket az dvodai tevékenység zavarasa nélkul az intézménybe behozhassak,
illetve hazavihessék.

Nyitvatartasi id6: Az évoda reggel 6.00 ératdl -18.00 oraig fogad gyermekeket.

Az lgyelet reggel 6.00 ératdl 8.00 oraig, délutan 17.00 oratol 18.00 oraig tart. Az egyes
csoportok reggel 6.00 ératdl 7.00 o6réig, delutan 17.00 oratol 18.00 oraig 1épcsdzetesen nyitnak,
zarnak.

Ha az 6voda reggel 8.00 ora eldtt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-elokészitd
vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen id6szakokban a gyermekek
felligyeletét nevel6-oktatd munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy is
ellathatja.

A gyermeket csak sziil6 vagy gondviseld, illetve az altaluk irdsban meghatalmazott személy
viheti el. A gyermeket az 6vodaba erkezéskor az 6vodai csoportba vezetéssel kell atadni az
ovodai dolgozoknak, akik atveszik a gyermek feliigyeletét. Az intézmény elébb szabalyozott
idéponttdl vald eltérd nyitva tartasara (eldzetes kérelem alapjan) az intézmény igazgatdja adhat
engedélyt.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tdl valo eltérést az 6voda igazgatdja engedélyezi. Az
ovodat reggel a munkarend szerint érkezé dajka nyitja. Az 6voda zarasakor a zéarast végzo
munkatars felelOs a biztonsagos zaras eldirdsainak betartasaért, az épiilet beriasztasaért.

Az alkalmazott betegség, vagy egyéb ok miatt tavol maradni kényszeriil munkajabol, err6l az

ok felmertilését kovetden rogton, de legkésébb a munkaid6 kezdetéig koteles tajékoztatni az

igazgatot és/vagy az igazgatohelyettest, valamint

e (vodapedagogus eseteben - a vele egy csoportban dolgozé pedagdgust,

e pedagdgiai munkat segitd illetve kisegitd dolgozo esetében - a kozvetlenil vele egyutt
dolgoz6 munkatérsat, hogy helyettesitésér6l idében gondoskodni lehessen.

Az 6voda dolgozo6i mulasztasukat igazolni tartoznak (betegség esetén a betegséget kovetd elsd

munkanapon).

A hianyzé pedagogust - a lehet6ség szerint a csoportban dolgozé tarsa helyettesiti, minden mas

esetben, illetve a mas munkakor esetén a helyettesitésrol az igazgato vagy az igazgatohelyettes

dont.

Az 6voda bejarati ajtaja kodos belépteté rendszerrel mitkodik, mellyel a biztonsagos ki és
bejutas biztosithatd. A kod hasznalatardl az Gjonnan érkezok tajékoztatast kapnak az dvoda
vezetdjétol. Az dvoda kapujat és bejarati ajtajait zarva kell tartani.

A sziilék (gondviseld) év elején nyilatkoznak arrél, ki vagy kik vihetik haza a gyermeket. Eseti
megbizaskor az Ovoda igazgatojat vagy kozvetlenil a gyermek dvodapedagogusat kell
legkésdbb aznap reggel értesiteni.
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Ha a délutani ugyelet végéig nem jonnek a gyermekért, az Ugyeletes Ovodapedagdgus
megkisérli telefonon elérni a sziil6t, megtudni a tdvolmaradas okat. Sikertelenség esetén az
ovodapedagdgus az Ovodadban maradt gyermekkel a sziild6 megérkezéséig az dvodaban
tartozkodik. A 19.00 drakor még ott tartdzkodd gyermek esetében az 6vodapedagdgus értesiti
a hatésagokat.

6.3. Az igazgatok intézményben valo benntartézkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben valo tartozkodasanak rendje:

Igazgato:
» Heti munkarendje: 40 6ra
» Kotelez6 6raszama: 10 ora.

Igazgatohelyettes:
» Heti munkarendje: 40 oOra
» Kotelez6 oraszama: 24 Ora.

Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hidnyzds, vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt az igazgatd vagy helyettesének
folyamatos benntartozkodéasa ezen idészakban nem oldhat6 meg, ugy a helyettesités rendjére
vonatkozd szabaly szerint kell eljarni.

6.4. Az igazgaté vagy az igazgatdhelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgatd az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatasa esetén a vezetGi és a vezet6-helyettesi feladatokat ellassak.

Az igazgatot szabadsdga, betegsége, valamint hivatalos, vagy tartés tavolléte alatt az
igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén — az azonnali dontést nem
igényld kizarolagos hataskorében, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo tigyek kivételével
- helyettesitését az igazgatohelyettes latja el teljes feleldsséggel.

Tartos tavollétnek mindsiil az egy hdnapnal hosszabb, folyamatos tavollét — ide nem értve az
¢évi rendes szabadsagot. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkoz6 megbizés a fenntarto
altal torténik, melyet a dolgozdk tudomasara kell hozni (értesités, kifliggesztés).

Az igazgat6 ¢és helyettes egyidejli tavolléte esetén a helyettesités az igazgato altal irdsban adott
nevelési évre torténé megbizas alapjan torténik (1. sz. flggelék).

Az igazgato, illetve az igazgatohelyettes helyettesitésére vonatkozé eldirasok:
e a helyettesek csak a napi, a zOkkenémentes miikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg az igazgatd, igazgato-helyettes helyett,
e a helyettes csak olyan (gyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori
leirasaban, illetve irdsbeli megbizésaban felhatalmazést kapott,
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e a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény bels6 szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizardlag az igazgato jogkdrebe utalt Ggyekben nem donthet.

A vezetd beérkezéséig illetve tavozasa utan a reggeli és a délutani tligyeleti idében vezetd
helyettesitésének ellatdsat az azonnali dontést igényld helyzetekben koézremiikodik a
helyettesitési rendben az igazgatd altal adott megbizas alapjan megnevezett dvodapedagdgus,
sziikség esetén a munkarend szerint ez idoben munkat végzd szakvizsgazott, majd rangidds
hatarozatlan idére kinevezett 6vodapedagogus.

Amennyiben lehetséges - a vezet6 tajékoztatasa utan - intézkedési jogkdre az intézmény
miikddésével, a gyermekek biztonsdganak megovasaval osszefiiggd azonnali dontést igényld
ugyekre terjed ki.

A vezetOi tisztség atmeneti betdltetlensége esetén - felmentési 1dO, sikertelen palydzat- az
igazgato-helyettes latja el az elsé szamu vezet6 feladat- €s jogkorét a hatalyos torvények
figyelembevételével, az ideiglenes megbizasa a fenntartdé altal torténik meghatarozott
id6tartamra, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni.

6.5. A helyettesitéshez kapcsolodé egyéb felel6sségi szabalyok

A helyettesek a helyettesitett személlyel, megegyezd felelosséggel tartoznak a helyettesités
keretében végzett feladatukért, tevékenységiikért. A konkrét feleldsségi szabalyokat, illetve az
esetleges eltéréseket a munkakori leirds vagy a helyettesitésre vonatkozd belsé utasitas
tartalmazza.

Intézkedésiik sordn kotelesek betartani a vonatkozd jogszabalyokat, valamint az intézmény
szabélyzataiba foglalt rendelkezéseket, tovabba tekintettel lenni az intézmény partnerkézpontd
szemléletére.

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

6.6. Az alkalmazottak intézményben valo benntartdézkodasi rendje, munkarendje

A dolgozok kotelesek a munkahelyiikon olyan idopontban és helyen megjelenni, hogy
munkaidejiuk kezdetére méar atoltézve, a munkavégzésre alkalmas allapotban munkéra készen
alljanak. Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények,
fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilds csaladokkal torténé programok stb.) a pedagdgus a
kotelezé Orajanak letdltése utan, illetve pihendnapon is berendelhet6 a 40 6ras munka idejének
terhére. A szabadsagot szabadsagolasi terv alapjan az igazgatd engedelyezi, az igazgato
esetében pedig a munkaltato.

Az intézmény dolgozoi a tavolmaradasukat kotelesek minél elébb telefonon vagy személyesen
bejelenteni az igazgatdnak vagy igazgatohelyettesnek és a kozvetlenil vele egyitt dolgozé
munkatarsnak olyan idépontban, hogy helyettesitésér6l miel6bb gondoskodni lehessen. Az
ovoda dolgoz6i mulasztasukat igazolni tartoznak.

43



Az oOvoda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben igazgatoi
engedéllyel hagyhatjdk el az intézményt. Az alkalmazott munkaidé beosztasat az ovoda
igazgatojanak el6zetes engedélyével, a csere lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti
csak el.

Munkajukat személyesen, az altalaban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjukra vonatkozo szabalyok, eldirasok, utasitdsok és szokasok szerint kotelesek végezni.
Minden dolgozd koteles napi gyakorisaggal pontosan vezetni sajat munkaid6-nyilvantarto
lapjat, a honap utols6 napjan az alairt nyilvantart6 papirokat a megbizott kolléga ellenérzi.

Minden munkavallalonak névre sz4l6, feladataihoz szabott nevelési évre sz6l6 munkakori
leirdsa van, amelyet, az alkalmazast koveté néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval
igazolja. A munkabeosztasok 6sszeallitdsanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa
és az alkalmazottak egyenletes terhelése.

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

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése €s ott tartdzkodas a kdvetkezok
szerint torténhet:

Kulon engedély és fellgyelet nélkul tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozé és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idOtartamra, amely:
e a gyermek érkezéskor a gyermek atoltoztetésére és 6vodapedagogusnak felligyeletre
atadasahoz, valamint a kisér6 tdvozasahoz sziikséges,
e a gyermek tavozasakor a gyermek Ovodapedagogustdl valdé atvételehez,
atoltoztetésehez, valamint a tavozasahoz szikséges.
Ezekben az idépontokban az intézmény dadusai tartanak tigyeletet.

Kulon engedély és felligyelet mellett tart6zkodhat az intézményben:
e agyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe, valamint,
e minden mas személy.

A kilén engedélyt az 6voda igazgatdjatol kell kérni, csak az altala adott szobeli engedély, és
szlikség szerint egy dolgozo felligyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:
e a sziilonek, gondviselonek a sziiléi értekezletre, meghivott programokra vald

érkezésekor,

a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén val¢ tartozkodésakor,

az intézményben miikodo szervezetek tagjainak a tevékenységiik gyakorldsa érdekében
torténd intézményben tartdozkodaskor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem &llok intézménybe |épése, benntartézkodésa a
kovetkezok szerint torténhet:

e A gyermekeket kisér6 sziilok Kivételével, az dvodaval jogviszonyban nem allo

személyek hivatali idében az dévodatitkarnak jelentik be, hogy milyen iigyben jelennek
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meg az 6vodaban. Az 6vodatitkar a kaputelefonon keresztiil gy6zddik meg a latogato
személyérdl és beengedés utan fogadja.

A fenntart6i, szakértdi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatas az igazgatdval
torténd egyeztetés szerint torténik.

Az dvodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az igazgatd
engedélyezi.

Az ételszallitas a konyhahoz tartozo bejaraton a megallapodas szerinti id6ben torténik.
A konyhéaban csak a konyhai személyzet tartézkodhat.

6.8. Az 6voda biztonsagos miikodését garantal6 szabalyok

Az intézménnyel jogviszonyban nem allék kotelesek betartani és elfogadni az
intézmény tlizvédelmi, munkavédelmi és a nem dohanyzok vedelmének szabalyait.
Megtartasa kotelezo a koznevelési intézmény teriiletén tartdzkodod sziiloknek, illetve a
kdznevelési intézménnyel kapcsolatban all6 mas személyeknek, és az Ovodaval
jogviszonyban alloknak.

Az intézménnyel jogviszonyban allok és jogviszonyban nem allok nem zavarhatjak
magatartasukkal, viselkedésukkel az intézményben folyé pedagoOgiai munkat,
szabadidos foglalkozast, valamint rendezvényt.

Az dvodai csoportok és foglalkozasok latogatasat az igazgato engedélyezi.

Az 6voda dolgozoi, Ugynokok vagy mas személyek az 6voda terlletén kereskedelmi
tevekenyseéget nem folytathatnak.

Az intézmeny tertletén kép- és hanganyag rogzitésere szolgalo eszkéz hasznélata
csak igazgatdi engedéllyel lehetséges.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek az intézményben az intézményhez
méltd ruhazatban, 6ltézetben, valamint &llapotban tartézkodni, illetve megjelenni.

7. AZINTEZMENY VEDO - OVO ELOIRASAI

7.1. Altalanos szabalyok:

Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania a munkavédelmi szabéalyzat, a
tiizvédelmi utasitas €s a tlizriado terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott
altalanos ¢és specifikus ismereteket nevelési évenként ismétlddd oktatason valo
részvételikkel kotelesek megszerezni.

Az igazgatd gondoskodik a pedagdgusok és mas dolgozok tliz-és munkavédelmi
szabalyzatban meghatarozott oktatasainak lebonyolitasarol, adminisztralasarol.

Az intézmény egyes helyiségeire vonatkozo specialis véd6-ovo eldirasok az adott
helyiségben kifliggesztésre kerilnek.

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

Az 6voda csak megfelel6 mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékokat
hasznal6 Ovodapedagogus koteles a jatékon feltlintetet vagy ahhoz mellékelt
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7.2.

figyelmeztetést, feliratot és hasznélati utasitdst gondosan &ttanulméanyozni és a
jatékszert, a szerint alkalmazni.

Az o6voda dolgozéi hazi készitésii elektromos berendezéseket az Ovodaba nem
hozhatnak be.

Az ovoda dolgozoi csak olyan jatékot, eszkdzt hozhatnak be az dvodaba, melyek a
gyermekek és a dolgozok testi épségét, egészségét nem veszélyeztetik. Az dvodaba
torténd hasznélatukra elézetes bemutatds utan az igazgatdé ad engedélyt. A nem
engedélyezett jatékot és eszkozt az Gvodabdl torténd kivitelig — munkanap végéig — az
igazgato altal kijelolt szekrénybe kell zarni.

Ha balesetet vagy a veszélyforrast eszlelnek az dvoda dolgozoi, kotelesek azonnal
intézkedni, a veszélyforrasra pedig az Ovodavezetd vagy Ovodavezeté-helyettes
figyelmét haladéktalanul felhivni. A sériilt, balesetveszélyes eszkdzt, berendezést vagy
targyat a vezet6-helyettesnek at kell adni és az Ovodavezetét errdl tajékoztatni
szllkséges. Az Ovodavezetd tavolléte esetén, a vezet6-helyettes a veszélyforras
megszintetésében intézkedni.

Az 6vodaba csak olyan élelmiszert lehet a kozétkeztetésen kivil behozni, melyet olyan
Uzletbél vasaroltak, melynek élelmiszer eladasara és/vagy eldallitasara hatosagi
engedélye van. Az innen szarmazo élelmiszer szamlajat az dvodapedagdgus koteles a
fogyasztastol szamitott 3 napig 6rizni. Ez az el6iras vonatkozik csoportokban tartott
unnepségekre sziilé/gondvisel6 altal behozott élelmiszerekre is.

Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariado, stb.) esetén az épiilet
kitiritését, a sziikséges intézkedések megtételét a tlizriado terv eldirdsai szerint kell
elvégezni.

Az Ovodai életre vonatkoz6 szabalyok a nem dvodas testvérekre is vonatkoznak, azok
betartasa a sziilok jelenlétében is elvaras.

A nem pedagdgus alkalmazott az igazgat6 utasitasanak megfeleléen miikddik kozre a
gyermekbaleseteket kovetd feladatokban.

Betegsegre gyanus vagy beteg gyermekkel kapcsolatos eljarasrend:

A betegségre gyants, hdemelkedéses vagy lazas gyermek bevétele az Ovodaba,
biztonsadgos gydgyuldsa és a tobbi gyermek egészségének megorzése érdekében —
szigoruan tilos. llyen esetben az 6vodapedagdgus kotelessége a gyermek atvételének
megtagadasa.

A napkdzben megbetegedett, betegségre gyands gyermeket el kell kuloniteni és
pihenését, felligyeletéet biztositani sziilkséges. A sziil6t miel6bb értesiteni kell. A sziil6
koteles a legrévidebb idon beliil a gyermekéért jonni.

Lazas gyermek esetében a sziilé altal kitoltott adatlap szerint sziikséges eljarni
(lazcsillapitas) a sziil6 azonnali értesitése mellett.

Igazolatlan (elére be nem jelentett és nem igazolt) hidnyzas, betegség utan gyermeket
csak ,,Egészséges, kozosségbe mehet” igazolassal fogadhat az intézmény.

El6skoddk eléfordulasa esetén a gyermekek gyogyulasardl a sziild irdsos nyilatkozatot
koteles tenni (az erre a célra szolgélo formanyomtatvanyon).

A gyermeknél jelentkez6 fert6zé megbetegedés (pl. enterovirus, rubeola, baranyhimld,
skarlat, majgyulladés, tetvesség) esetén a sziildnek mihamarabb telefonon torténd
bejelentési kotelezettsége van az dvoda felé, az esetszam kdvetése érdekében.
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7.3. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellaitando feladatok

Minden Ovodapedagdgus a kdznevelési térvényben el6irt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéseéhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarol meggy6z0djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Az igazgat6 kiemelt feladata a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységek
irnyitasa, kuloénosen:

Az igazgatd a munkavédelmi szakemberrel torténd bejaras alkalmaval, illetve szlikség
esetén eseti ellendrzésekkel gy6zodik meg az egészséges és biztonsagos munkavégzés
targyi feltételeirdl.

Az Ovoda éepuletének, udvaranak, felszereléseinek és eszkdzeinek vonatkozasaban a
veszélyforrasok feltarasa sziikség szerint szakember bevonéasa. A veszélyforrast jelentd
felszerelés, eszkoz eltavolitasa, illetve, ha ez nem lehetséges, akkor biztonsagos
elkeritése, tovabba a gyermekek biztonsagéat szolgald intézkedés megtétele.

Atadasra keriiljenek a baleset-megel6zési ismeretek atadasa az alabbi témakorokben:
kozuti kozlekedesi balesetek.

Az intézmény terlletén karbantartasi, felujitasi, épitési munkak engedélyezése, a
munkalatok ideje alatt a gyermekek biztonsdgos dvodai életének megszervezése,
valamint a sziilok tajékoztatasa ezzel kapcsolatosan.

Gondoskodjon arrél, hogy az intézményben a gyermekek az egészségukre, testi
épsegiikre veszélyes elektronikus és mechanikus eszkozoket, szerszdmokat ne
hasznalhassanak.

A balesetvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasanak koordinalasa, dokumentalasara,
és nyilvantartasara a munkavédelmi felel6s megbizasa.

Az igazgato felelds, hogy:

az intézmény terlilete felmérésre keriiljon a védo, ovo intézkedések sziikségessége
szempontjabol,

a védo, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo figyelmeztetd tablak,
hirdetmeények ki fliggesztésre keruljenek, és azok tartamat legalabb évente ismertetni
kell a veszelyezettekkel,

az udvari jatékok folyamatos karbantartdsa, idészakos szabvanyossagi feliilvizsgalata
megtorténjen,

ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm
csak a legsziikségesebb id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s a dolgozdk allando felugyelete mellett legyen,

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

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

A pedagogus feladata és kotelessége:

Olyan kornyezetet teremtsen, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara.
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e Az egyéb tevékenységek, foglalkozasok soran az dvoda sajatossagaira figyelemmel
kialakuljon a gyermekekben a biztonsagos intézmenyi kornyezet megteremtésenek
készsége.

e A gyermek testi-lelki egészsegének fejlesztese és megdvasa érdekeében tegyen meg
minden lehetséges erbfeszitést, a felvilagositassal, a munka és balesetvédelmi elGirasok
betartasaval, a veszélyhelyzetek elhdritdsaval, a szlild ¢és sziikség esetén mas
szakemberek bevonésaval.

e A nevelési év megkezdésekor a sziilket tajékoztatni kell az intézményben betartando
védo-és ovo eldirdsokrol, ennek keretében ismerteti a tlizvédelmi szabalyzatot, a
balesetvédelmi eldirasokat. A sziilok a tajékoztatds tudomasulvételét a tajékoztatas
megtorténtérdl szoldo dokumentumon alairassal koteles elismerni.

e Sajat gyermekcsoportjaban, gyermekoltozében, mellékhelyiségeiben a felszerelések és
eszk0zok épségének folyamatos ellendrzése, az észlelt veszélyforras jelzése az
igazgatojanak, valamint segitseg kérése a veszély elharitasa érdekében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra térekvo viselkedését.
Mindennapos tevekenységiik sordn fokozottan tigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

e A kiilonboz6 berendezéseket tigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

e A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szurd, vagd stb.) targyak otthonrol ne
kerlilhessenek az 6vodaba.

e A foglalkozasokra altaluk készitett es hasznalt eszk6zdk megfeleljenek az biztonsagi
eldirasoknak.

e Az azonnali veszélyelharitas a baleset megeldzése érdekében.
e Az intézmeny helyiségeinek, udvaranak hasznalata soran tapasztalt veszélyhelyzetekrol

az igazgato tajékoztatasa tovabbi intézkedeés vegett.

e A nevelési év elején, valamint szlikség szerint, a tevékenység, foglalkozas, kirandulas

elétt a védo-ovo eldirasok ismertetése a gyermekekkel:
0 az egészségiik és testi épségilik védelmére vonatkozé eldirasok,
o atevékenységekkel, foglakozdsokkal egydtt jaro veszélyforrasok,
o atilos és az elvarhaté magatartdsforma meghatarozésa, ismertetése.

o A védo-6vo eldirasokat a gyermekek életkoranak €s fejlettségi szintjének megfeleléen
kell ismertetni, ez a csoportos ovodapedagogus feleldssége. Az ismertetés tényét és
tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell.

Az igazgato utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartast vezeti.
Kozremiikodik a nyolc napon tal gyogyuld sérilést okozo gyermekbalesetek
kivizsgélasaban, a balesetekrdl jegyzOkonyvet vesz fel.

Intézkedési javaslat kidolgozasa minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésre.
Az igazgatd megeldzéssel kapcsolatos utasitasainak végrehajtasa.

Tervezni kell a csoportnapldban a gyermekek egészségi s testi épségének védelmere
vonatkoz6 szabalyokat, szokas- és szabalyrendszert, a foglalkozasokkal,
tevékenységekkel egyutt jard veszélyforrasokat, a balesetvédelmet, az elvarhatd
magatartasformak tartalmat, tovabba dokumentalni kell a megvalositas tényét.

A dajkak feladata és kotelessége:

e A sziikséges targyi ¢s berendezéseket érintd feltételrendszer biztonsagi szempont alapti
figyelemmel kisérése.
o A tisztitoszerek zart helyen torténd tarolasa.
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e A konyhabdl Kivitt eszkz6k biztonsagos szallitasardl valé gondoskodas.
e A konyhaban a HACCP rendszer alkalmazasa.
e Az elektromos berendezesek biztonsagos hasznalata.

7.4. Gyermekbalesetek esetén ellatandoé feladatok, eldirasok

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

e a sériilt gyermeket elsésegélyben kell részesitenie,

e ha szlikséges ment6t kell hivnia,

e a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telheté mdédon meg kell sziintetni,
e agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda igazgatojanak és a sziilonek.

Minden gyermekbalesetet, sérulést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az 6voda igazgatdjanak,
illetve az igazgatd tavolléte esetében a helyettesitési rendnek megfeleld személynek, aki
gondoskodik a baleset jelentésérdl. E feladatok ellatdsdban a gyermekbaleset szinhelyén
jelenlévo tobbi neveldnek is részt, kell vennie.

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

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

A gyermekbaleseteket minden esetben ki kell vizsgélni. A vizsgélatban részt vesz az érintett
pedagogus €és az intézmény igazgatdja, a balesetvédelmi megbizott. A vizsgalat eredményérol
tajékoztatni kell az érintetteket, és a fenntartot. A vizsgalat eredményének fliggvényében az
igazgatd kotelessége a hasonlo balesetek megel6zését illetéen az intézkedések megtétele.

A nyolc napon tul gyogyuld sériléssel jaro gyermek-baleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a kozrehatdé személyi, targyi és szervezési
okokat. Ezekrol a balesetekrdl az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium
lizemeltetésében 1évo internet alapll jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével, vagy ha erre
rendkivili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség jegyzokonyvet kell felvenni. Az
elektronikus uton kit6ltott jegyzokonyvek kivételével, a jegyzokonyvek egy-egy példanyat a
kivizsgélas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell
kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitdltott jegyzékonyv kinyomtatott példanyat,
tovabba a papiralapu jegyzkonyv egy példanyat at kell adni a sziilonek, illetve a jegyzékonyv
egy példanyat az intézményben meg kell érizni.

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

49



Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, az azonnal be kell jelentenie a rendelkezésre allo
adatok kozlesevel az intézmeny fenntartojanak. A sulyos baleset kivizsgalasa legalabb
kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Az oOvoda igény szerint biztositja a sziiléi kozosség képviseldjének részvételét a
gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

A sziil6 a gyermek egészségiigyi ellatasat kovetéen az ambuléns lapot koteles behozni.

Sulyos az a gyermekbaleset, amely

e a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90
napon belll a sérilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefliggésben életét
vesztette),

e valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, vagy jelentds mértéka
karosodasat,
orvosi vélemeny szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,
sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy tdbb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

e abesz¢loképesség elvesztését vagy feltling eltorzulasat, bénuldsat, vagy agyi karosodast
okozza.

Az elsosegély doboz helyérdl szolé tajékoztatas: az intézményben jel6lésre kertll a helyiség
¢s a sziil6i értekezleteken is kihirdetésre keriil, hogy hol talalhaté meg.

Az elsdsegély doboz helye az dvodapedagogus 61tozében, az erre a célra kijelolt, zarhatod
gyogyszerszekrényben van. A doboz ellenérzését a munkatervben megjelolt felelds
folyamatosan végzi.

7.5. A neveld-oktaté munka biztonsagos feltételeinek megteremtése

7.5.1. Nevelési idoben szervezett intézményen kiviili tevékenységekkel, foglalkozasokkal
kapcsolatos szabalyok:

Nevelési idében szervezhet6 tevékenységek, foglalkozasok:
helyszini tevékenyseg, foglalkozas,

kirdndulas, seta,

szinhdz, mazeum, kiallitas, mozi latogatas,

sport programok,

kulturalis események,

bolcsdde, iskolalatogatas.

A nevelési idében szervezett intézményen bellli, kivili foglakozasokkal, tevékenységekkel
kapcsolatos szabalyok

e asziilok tajékoztatasa — a csoport hirdet6tablajan, a csoportban szokasos modon (e-mail,
Facebook csoport) — a foglalkozas, tevékenység ideje, helye, esetleges koltsége

e az igazgatd (akadalyoztatds esetén igazgatOhelyettes) tajékoztatdsa és jovahagyas
kérése legalabb egy nappal az esemény el6tt
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szlil6 nyilatkozatanak beszerzése — nevelési év elején, illetve az igazgatoval vald
egyeztetés szerint esetenként

nyilvantartds vezetése az Ovodatitkari irodaban (melyik csoport, hova, hany
gyermekkel, hany felnéttel, mikori indulassal és varhato érkezéssel megy ki az
intézménybdl)

a program megvalositasahoz sziikséges kisérOk megszervezése (minimum 2 f6, 11
gyermektdl legalabb 3 f6 — tdbb csoport egyittes programja esetén minimum 10
gyermekenként 1 {6)

a gyermekekkel kapcsolatos legfontosabb adatok a helyszinen rendelkezésre allasarol
gondoskodas minden intézményen kiviili tevékenység soran (sziilok neve, elérhetdsége,
gyermekek TAJ szama).

elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrdl vald gondoskodas.

Délutani, az intézményen bellli, kivali egyéb foglalkozasokkal, tevékenysegekkel
kapcsolatos szabalyok

7.5.2.

Ezen alkalmak a pedagdgusok, sziilok kezdeményezésével a pedagogusok, sziilok
igényei szerint szervezhetok az intézményvezetd tajékoztatasaval (helyszine, ideje,
gyermekek és felnodttek 1étszama, neve, elérhetdség megadasa, idobeosztas, program,
étkezés megszervezése).

A részvétel dnkéntes, a hirdetése (a csoportokban szokasos maédon) és a jelentkezés
irasban torténik, a sziilo alairasaval.

Nevelési idon tali, az intézményen Kivili tevékenységekkel, foglalkozasokkal
kapcsolatos szabalyok

A nevelési idon tali tevékenységek, foglalkozasok hirdetései hirdetmény forméjaban jelennek
meg. A jelentkezés, a szolgaltatds igénybevétele dnkéntes. Jelentkezni irdsban lehet, a sziil6
alairasaval (helyi sajatossagok esetében, hitoktatas, néptanc).

7.6. Az alkalmazottak munkavegzessel kapcsolatos szabalyai

o A munkavégzés teljesitése az igazgato altal kijel6lt munkahelyen, az ott érvényben 1évo

szabalyok és a kinevezesi okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozé koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmen6en
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas
személyre hatranyos — kdvetkezményekkel jarhat.

A dolgoz6 munkdjat az arra vonatkozd szabalyoknak és eldirasoknak, az igazgato és a
helyettes utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.
Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhat6 felvilagositds azokban a kerdesekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

e Az oOvodaban csak érvényes egészségiligyi kiskonyvvel rendelkezé6 munkavallald

dolgozhat.

e A HACKCEP eldirasok betartasa és betartatdsa minden alkalmazott feleldssége.
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e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

e Az intezményen belil és az Ovoda altal szervezett rendezvenyeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

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

7.7. [Egeészségugyi szempontbol biztonsagos kdrnyezet kialakitasa jarvanyugyi készenlét
idején

Mulasztasokkal osszefiiggé igazolasok kezelése:

e Az Ovodat kizarolag egészseges, tlineteket nem mutatd gyermek, latogathatja. A
gyerekek egészségi allapotat fokozottan figyeljik, testhomérséklet mérést végziink.

e A sziil6 koteles az 6vodat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csaladban koronavirus-
gyanu vagy igazolt fert6zés van.

e A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 51. 8. (2) bekezdés c) pontja értelmében az
igazgatonak alapos indok esetén kell a gyermek tdvolmaradasat igazoltnak tekinteni.
Ilyen indoknak tekinthetd a jarvanyhelyzetbdl fakado alapos ok is. Az igazgatd dontést
csak hatarozott id6tartamra hoz.

e Jgazolt hianyzasnak tekintendd tovabba, ha a gyermek hatosagi karanténba keriil a
részére elbirt karantén idészakara. Hatosagi hazi karantén esetén a jarvanyiigyi hatosag
altal kiadott, a jarvanylgyi megfigyelést feloldé hatarozatot szlikséges bemutatni. Ezen
iddszakban a gyermek az otthona elhagyasa nélkiil, a pedagogusokkal egyeztetett
kapcsolattartasi forma mellett vesz részt a nevelésben- oktatashan.

Ovodai benntartézkodasra vonatkozé szabalyok:

A sziilék az intézmény teriiletére az éppen hatalyos rendelkezések szerint 1éphetnek be!
Ugyintézés esetén a sziildk is - az dvoda teriiletén - az igazgatoi kérésnek megfelelden
maszkban, kézfertGtlenitést kovetden tartdozkodhatnak.

e A tovabbi tajekoztatds erdekében a digitalis munkarend soran alkalmazott, hasznalt
feliileteket mitkodtetjiik.

Mindennapi nevelés-oktatas:

e A mindennapi nevelés-oktatas soran, az intézmények miikodtetésében csak egészséges

és tiinetmentes dolgozé vesz részt.

A foglalkozasokon a maszk viselése igazgatdi intézkedéshez kotott.

Az altalanos higiéné betartdsa és betartatdsa fokozott fegyelmet igényel (mosddk
haszndlata, szappanos kézmosas, fertdtlenités, kohogési etikett).

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

e A csoportszobakban lehetdség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazabb
elhelyezésérol, adott esetben nagyobb termek vagy egyéb rendelkezésre alld helyiségek
bevonasaval. A gyermekek szelldsebb elhelyezése céljabol, amennyiben lehetséges, az
oktatashoz-neveléshez nem sziikseges targyakat, butorokat javasolt a csoportszoban
kival elhelyezni.
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Takaritas, fertotlenités:

o A fertbtlenitd takaritds folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségiigyi
Kdzpont (NNK) ajanlasat.

o A fert6tlenitd nagytakaritas és a rendszeres fert6tlenitd takaritas elvégzéséhez szilkséges
tisztitd- és fert6tlenitd szereket a fenntart6 rendelkezésre bocsajtja.

e A takaritds megvalosulasat az igazgato ellendrzi.

e A takaritast, fertétlenitést gy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne
veszélyeztesse.

7.8. A rendszeres egészségugyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézmény gondoskodik gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletérdl a nevelés és
oktatas egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl a gyermekek rendszeres
egészsegugyi vizsgalatanak megszervezesérol.

Az egészségiigyi kozremiikodok feladatkorébe tartozd feladatokat a 26/1997. (IX.3.) NM
rendelet az iskola egészségiigyi ellatasrol rendelet szabalyozza, melyben egyértelmiivé valik,
hogy a gyermekek egészségiigyi ellatasat az orvos és a védonod a nevelési-oktatasi intézmény
igazgatojaval egyeztetett rend szerint végzi.

Az egészségugyi felligyelet és ellatas rendje:

e Az igazgato feladata az egészségligyi felligyelet és a rendszeres orvosi vizsgélatok
megszervezése.

e Az igazgatd biztositja az egészségligyi munka feltételeit, gondoskodik a szikséges
ovodapedagogusi feliigyeletrdl és sziikség szerint a gyermekek vizsgélatokra torténd
elokészitésérol,

e A szlirOvizsgalatok idépontjardl, eredményeirdl az 6vodapedagogusok tajékoztatjak a
sziiloket.

e A szlirévizsgélatokkal kapcsolatos nyilvantartast az érintett orvos, védond és a fogéaszati
asszisztens vezeti.

e Az Gvodaba jard gyerekek intézményen bellli rendszeres egészséguigyi felligyeletét a
fenntartd onkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat koézotti megallapodas
keretében gyermekorvos és védond latja el nevelési évenként az éves munkatervben
meghatarozott idépontban.

Evente egy alkalommal fogorvosi sziirés torténik.
Az egészsegugyi felligyelet és ellatds rendjére vonatkozd szabalyozéast az Gvoda
Héazirendje tartalmazza.

A Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont Jarvanyiigyi ¢és Infekcidkontroll Foosztaly
védoboltasokrol sz0l6 mddszertani levele alapjan, azoknal a gyermekeknél, akiknél barmelyik
kotelezden eldirt véddoltas elmaradt, azt a legrovidebb idon beliil potolni kell.
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7.9. Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek ellatasanak specialis eljarasrendje

Az 1-es tipusu diabétesszel €10 gyermekek ellatasa

Intézménylinkben az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek részére a sziil6, vagy mas térvényes
képviseldjének irdsba foglalt kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo
egészségugyi intézmény irdnymutatasa alapjan a jogszabalyban foglalt specialis ellatast
biztositja, abban az idétartamban, amikor az 6voda feliigyelete alatt all.

Az 6voda pedagogus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakorben diabétesz tanusitvannyal rendelkezé munkatars altal biztositja
a specialis ellatast. Az ellatds tovabbi feltétele a sikeres szakmai képzés megszerzése. A
tanusitvanyt az Oktatasi Hivatal altal szervezett, a feladat ellatasahoz kapcsolddo ismeretekrol
sz0l6 szakmai tovabbképzésen sziikséges megszerezni. Tovabba szilkséges a munkavallalo
nyilatkozata a feladat vallalasarol.

A pedagogus, vagy az érettségivel rendelkezd neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkavallald6 nem terhelhetd egészségiigyi felelésséggel, azonban a tovabbképzes
eredményeképpen az intézményiink hozzajarul az egyenld bandsmod és az egyenld hozzaférés
elvének biztositasahoz.

A sziil0 irasbeli nyilatkozata alapjan igényelheti a diétas étrendet, illetve a sziil6 behozhat, vagy
rendelhet az intézménybe ételt, melyet elfogyaszthat a gyermek. Ehhez biztositjuk a hatalyos
¢s a szakmai betartasok figyelembevételével a hiitést, melegitést és a fogyasztas megfeleld
feltételeit.

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

e a szilé vagy mas torvényes képviseld altal benyujtott irasbeli kérelem szakorvosi
javaslattal, szakmai iranymutatassal,
diétas étrend biztositasa sziildi nyilatkozat alapjan,

a gyermek csoportba osztasa, szakember biztositasa,
a sziil6, torvényes képviselo tajékoztatasa a specialis ellatassal megbizott munkavallalo
személyérol,

e asziilének a dobozon az ellatashoz sziikséges eszkdzon, gyogyszeren fel kell tiintetnie
a gyermek nevét és a szavatossagi idot, a megfeleld taroldsrol az intézményiink
gondoskodik,
szakorvosi eldiras szerint a gyermek rendszeres vércukorszint mérése,
sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan a sziildvel, torvényes képviseldvel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges inzulin beadasa,
az eldiras szerinti id6ben torténd megfeleld étkezés biztositasa,

a szlildvel, torvényes képviseldvel, szakemberrel vald kapcsolattartas, egyiittmiikodés,
rosszullét esetén a szakszerii kezelést kovetden értesitjiikk a mentdket €s a sziilot.

7.10. A fokozott kockézatu allergias betegséggel é16 gyermekek ellatasrendje

Az oOvodanak biztositani kell a fokozott kockazatd, allergias betegséggel diagnosztizalt
gyermekek egészségének megbdrzését. A fokozott kockazatu, allergids betegséggel
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diagnosztizalt gyermekek esetében a stlyos allergias reakcio — anafilaxia — hirtelen fellépésekor
¢letmentd a gyermek egészségi allapotanak ismeretében az azonnali beavatkozas.

Az intézmény az esetleges életmentd beavatkozas céljabol EpiPen Junior autoinjektort (a
tovabbiakban: EpiPen) biztosit. Az EpiPen azonnali alkalmazasra szolgal olyan gyermekek
szamara, akinél igazoltan magasabb az anafilaxia kialakuldsanak kockazata.

Ennek biztositasara:
e asziilének ezzel kapcsolatosan az intézményt tajékoztatni kell,
e az intézménynek fokozott figyelmet kell tanudsitani a gyermekek egészségének
megodrzése érdekében.

A sziil6 kotelezettsége, hogy az 6vodaval jogviszonyban allo, fokozott kockazatu, allergias
betegséggel diagnosztizalt gyermeke fokozott figyelmet igényld egészségi allapotarol és a
megteendd slirgdsségi intézkedésrol

e a beiratkozassal egyidejlileg, vagy

e adiagndzis ismertté valasat kovetden haladéktalanul tajékoztassa az intézményt.

A gyermekekkel kapcsolatos egészségugyi adatot az intézmény a gyermek biztonsagos
napkdzbeni ellatasanak celjabol legfeljebb a gyermek dvodai jogviszonya fennéallasaig kezeli.

Az igazgato feladata:

e Az alkalmazottak felkészitésének megszervezése a képzésekre, az allergias gyermekek
ellatasara.
A sziilok tajékoztatasa az 6voda feladatainak ellatasarol.
Kapcsolattartas az egészségugyi ellatorendszerrel és a fenntartoval.
A kepzettségek megszerzése utdn a munkakari leirasok kiegeszitése, a kovetelmények
megfogalmazésa.

e Gondoskodik az injektor folyamatos utanpotlasarol.

A pedagdgus feladata:

e A diagnosztizalt allergias gyermek adatainak begylijtése a sziil6t6l, nyilatkozatok

dokumentalasa és az EpiPen tarolasanak biztositasa.

A latens allergiara vonatkozo nyilatkozatok begytijtése.

Az alkalmazottak tajékoztatasa, hogy a csoportjdban allergids gyermek van. Annak
bemutatasa, hogy milyen allergiaban szenved a gyermek és annak mik lehetnek a
tlnetei.

e Az EpiPen helyének kijelolése es lathatova tetele (megjeldlt hely) a csoportszobaban,
annak érdekében, hogy a helyettesitd pedagogusok is ismerjék azt.

e Acsoportjaba jaro gyermekek korosztalynak megfelel felkészitése az anafilaxias sokk
felismerhet? jeleire, a veszélyes allergének megismertetése.

e A pedagdgiai program megvaldsitasat segitd kiilsé program esetén a pedagogusnal két
készlléket visz magaval, arra az esetre, ha az allergias tiinetek nem javulnak 5-15 percen
bellil. Ez esetben egy méasodik injekcié beadaséra is szlikség lesz. Mindegyik injektor
csak egyszer hasznalatos. Az elvitelrdl tajékoztatni kételes az intézmény igazgatojat.

55



e Az EpiPen hasznélata utdn azonnal értesiti a mentdket, a sziilét és az intézmény
igazgatodjat.

e Ellendrzi idordl idore az injektor fecskenddt, hogy az oldat tovabbra is tiszta és
szintelen-e.

e A lejarati 1d6 elérkeztével — vagy elszinezddés, illetve csapadék (szilard részecskék)
jelenléte esetén kordbban is — tdjékoztassa az igazgatét a csere sziikségességérol.

A dajka feladata:

e Az Ovodapedagogus jelzése alapjan a lejart szavatossagu, fel nem hasznalt tollat
csomagolasaval egyiitt a szakrendel6kben megtalalhato veszélyesanyag-gyijtébe
helyezze el.

7.11. Az intézmeény és helyiségeinek hasznalati rendje

A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett iddpontban,
megfeleld informaciok beszerzését kovetéen torténhet (a rendelkezések vonatkoznak, pl.
logopédus, védond, orvos, gyermekjoléti szolgalat, helyiséget bérlok stb).

Az alkalmazottak az 6voda helyiségeit, létesitményeit nyitvatartasi idében rendeltetésszertien
hasznalhatjak. Ha nyitvatartasi idon talmenden kivanjak igénybe venni az 6voda helyiségeit, az
intézmény vezetdjétdl irasban kell kérvényezni a hasznalat céljanak és idépontjanak
megjelolesével.

Az ovoda helyiségeinek berendezesi targyait, felszereléseit, eszkdzeit minden dolgozé ovni
koteles, azokat a helyiségleltar szerint kell megérizni. Batorok masik helyiségbe vald (tartos)
atviteléhez az igazgatdé engedélye szikseges. Az elektromos berendezesek, eszkdzok
Uzemeltetése csak a hasznalati utasitas betartasaval engedélyezett.

Az intézmény tulajdonaban 1évé eszkozok, berendezések kolesonzésérdl az dvodaigazgatoja
dont a kolcsonzdé indokainak figyelembe vételével, irdsos felelosségvallalasa utan. Az
engedélyen fel kell tiintetni a kdlcsonzés hataridejét és egyik példanyat az irattarba iktatni
szlikséges.

Az Ovoda altal szervezett, valamint a sziilok részvételével tartott rendezvények alkalmaval az
ovoda helyiségeinek hasznalati rendjét az igazgatd allapitja meg, errdl a sziiloknek az
Ovodapedagdgusok és a rendezvény hirdetése ad tajékoztatast.

Az étel széllitasa a konyhdhoz tartozo bejaraton at a megallapodas szerinti idoben torténik a
konyhalany vagy dajka jelenlétében. A szallitast megeldzden és azt kovetden a hats6 bejarati
ajtot zarva kell tartani.

A konyhéakban csak a munkakari leirdsban oda beosztott személyzet tartozkodhat.
Vagyonvédelmi okok miatt a csoportokat, egyéb helyisegeket, amelyekben nem tartozkodnak,
zarni kell. A csoportszobak bezérasa napkdzben a pedagdgusok feladata, illetve - nevelési-
oktatasi id6t megel6z6en, kovetden - a dajkak és a takaritok feladata.

Az dvoda helyiségeit — a gyermekoltozOkon kiviil - a sziilok csak az dvodapedagogusok
engedélyével hasznalhatjak (gyermekmosdo, tornaterem, ebédld, fogadd orak helyszinei).
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Az épiiletben és az udvarokon a szabalyok megtartasaért és a balesetek megel6zéséért az 6voda
dolgozoi a feleldsek.

Az Ovoda udvaran csak az 6vodaba jaré gyermekek, dvodapedagogusok feliigyelete mellett
jatszhatnak. A sziil6 megérkezése utan — a balesetek megel6zése érdekében — a gyermekek nem
tartozkodhatnak tovabb az 6voda udvarain.

Az intézmény nyitva tartdsa idején tal az intézménybe jaré gyermekek hozzatartozoi, az
alkalmazottak, csak az igazgato tudtdval és engedélyével tartdzkodhatnak az intézményben,
illetve az intézmény udvaran.

Az 6voda teriletere allatokat gyermekek, szileik és latogatdk &ltal behozni nem szabad.

Az intézmény teriiletén minden sziilének és az intézménnyel kapcsolatba keriilt személynek
kotelesseguk a kulturdlt viselkedés szabalyait megtartani. A megbotrankoztatd viselkedést
tanusito személyt az 6voda dolgozai felszolithatjak az dvoda elhagyésara.

Az Ovoda igazgatoja, vagy megbizottja engedélyezheti az 6vodaban id6élegesen munkat végzok
szamara, az 6voda épiiletében valo tartozkodas lehetoségét.

Az 6vodaban munkalatokat csak vezet6i engedéllyel és az igazgatoval tortént egyeztetés szerint
lehet folytatni. Bomba ¢€s tlizriad6 esetén minden 6vodaban tartozkodonak haladéktalanul el
kell hagyni az épliletet.

Kartéritési, anyagi felelosség

Abban az esetben, ha a gyermek a reggeli atadés eldtt vagy a sziil6i atvétel utan okoz a kart, a
szllo feleldssége azt megtériteni (a gyermek feliigyelete, feleldssége 6t terheli).

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

Ovodaba hozott targyakeért, jatékokért az dvoda felelGsséget nem vallal.

Az ovodaba érkezéshez a gyermekek altal hasznalt kozlekedési eszkozoket, az épiilet eldtt
elhelyezett biciklitarolonal lezarva, sajat felelosségiikre helyezhetik el a sziilok. Az 6voda
ezekért a targyakért feleldsséget nem vallal.

Egyéb szabalyok

Az intézmeny terileten, valamint a bejarattél 5 méteren belil tilos a dohanyzas.
Az intézmény terlletén tilos az alkoholfogyasztas.

Az 6voda zérva tartdsanak ideje alatt a hivatalos tigyek intézésére kilon tgyeleti rend szerint
tart nyitva. Az Ugyeleti rendet az 6voda igazgatoja a fenntartoval egyeztetve hatdrozza meg és
azt a szilok és az alkalmazotti k6zosség, és a tarsintézmények tudomasara hozza értesités
forméajéban.

Az dvodaban csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkez6 munkavallalé dolgozhat.

Az intézmeny teljes teruletén, az épuletben és az udvaron tartézkodé minden személy
koteles:

e akozos tulajdont védeni, allapotat megdrizni,

e a berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni,
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az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni,

az energiaval és a szlikséges anyagokkal takarékoskodni,

tliz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

a munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani,

az intézmény helyiségeiben, tertletén part, politikai céld mozgalom vagy parthoz
kotddo szervezet nem miikodhet, tovabba az alatt az 1d6 alatt, amig az 6voda ellatja a

gyermekek felligyeletét, part vagy parthoz kotddd szervezettel kapcsolatba hozhato
politikai célu tevékenység nem folytathatd.

Az alkalmazottak az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly modon hasznéljak,
hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenyseget, €s az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazottak nyitvatartasi idon tilmenden igénybe kivanjak venni az
ovoda helyiségeit, azt az igazgatotol irdsban kell kérvényezni a hasznalat céljanak és
idépontjanak megjeldlésével.

A csoportszobak, és mas helyiségek balesetmentes hasznalhatdsagaért és az azokban
elhelyezett eszkdzok karbantartasaért az dvoda dolgozoi felelnek. A meghibasodott eszk6zoket,
berendezéseket az 6voda dolgozdja koteles az igazgatd, vagy a helyettes tudomasara hozni. A
hibas eszkdzoket le kell adni az irodaba.

Az intézmény leltardban nyilvantartott, valamint a gyermekek mindennapi életéhez tartozd
targyak, eszkdzok, felszerelések (pl. gyerek ruha), illetve a sziilétarsak és az intézményben
dolgozok értéktargyainak eltulajdonitasa lopas biincselekményének mindsiil. Aki észleli a lopas
tényét, koteles jelezni az igazgatonak. Intézkedés megtételére az igazgatd jogosult. Az
intézkedés magaba kell, hogy foglalja a jegyzOkonyv felvételét és a rendbrségi feljelentést.

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

7.12. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teend6k

Az 6voda mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd
eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az voda gyermekeinek
és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény éplletét, felszerelését
veszelyezteti. Rendkivili eseménynek szamit kilénosen:

e atliz,

e atermészeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrenges, arviz, belviz stb.),

e arobbanassal torténd fenyegetés,

e jarvanyugyi készenlét.

Egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkét mas modon akadalyozo, nehezitd koriilmény:
e cgész napos kozmiiszolgaltatast (gaz, villany, viz) érintd sziinet,
e az ¢épiilet biztonsagos hasznalhatosagat veszélyeztetd koriilmény,
e az cllatottak ¢és a dolgozok kozlekedését nehezitd helyzet,
e jarvany, betegseg melynek soran az ellatottak és a dolgozok 50%-a nem tud megjelenni.
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A rendkivili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor az 6voda valamennyi dolgozoja
koteles az igazgatdt haladéktalanul tajékoztatni. Az igazgatd dont a sziikséges intézkedésrol.
Akadalyoztatas esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:

az intézmény igazgatojat,

az intézmény fenntartdjat,

tliz esetén a tlizoltosagot,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

személyi sériilés esetén a mentoket,

egyeb esetekben az esemeny jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az igazgato sziikségesnek tartja.

A rendkivili esemény észlelése soran az igazgatdnak az alabbiakrol kell gondoskodnia:
e Amennyiben a gyermek intézményben torténd elhelyezését meg kell sziintetni, a sziilok
mieldbbi értesitése, a gyermekek elvitelének megszervezése.
o A kovetkez6 napot, esetleg napokat érintd nevelési sziinet elrendelésérdl, - fenntartoval
tortént egyeztetést kovetden - és a sziilok tdjékoztatasarol.
e Olyan intézkedések meghozatalarol, melyek biztositjadk a gyermekek maximalis
biztonsagat, védelmét.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak a tlizriadd terv és a
bombariadd terv mellékleteiben talalhato "Kidritési terv" alapjan kell elhagyniuk az éplletet. A
gyermekcsoportok kivezetésért €s a kijeldlt teriileten torténd gylilekezéséért, valamint a
varakozas alatti felliigyeletéért a csoport 6vodapedagogusai a feleldsek.

Az épiiletben tlizjelz6 berendezés miikddik. A tliz jelzése torténhet a tiizjelzd berendezés
hangjaval (sziréna) és szemelyes figyelmeztetéssel is. Rendkivili eseménykor az épulet
kitiritése 6vodapedagdgusi iranyitas mellett, a kifliggesztett tlizriadd terv (menekiilési utvonal
rendje) alapjan torténik. Az emeleti csoportok és személyek az emeleti terasz és 1épcsé igénybe
vetelével a hatso udvarra, a féelemeleti és foldszinti csoportok és személyek a bejaraton keresztil
az els6 udvarra ,menekiilnek”. Az igazgaté (akadalyoztatasa eseten az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerinti személy) gondoskodik a tiizriadd szerinti szervezett
mentésrol.

A veszélyeztetett épiilet Kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:

o Az ¢épiiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd neveldnek a
termen kivil (pl.: mosddban) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!

e A Kkilrités soran a mozgasban, cselekvesben korlatozott személyeket az eplilet
elhagyéasaban segiteni kell!

e A helyszint és a veszélyeztetett épuletet, a foglalkozast tarté pedagdgus hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zédni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épuletben.

e A gyermekeket a terem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az dvodapedagogusnak meg kell szamolnial
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Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épulet kiliritésevel
egyidejlileg — felel6s dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos adram) elzarasarol,

a vizszerzeési helyek szabadda tételérdl,

az elsésegélynyujtas megszervezeésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitoé szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6é rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezet6jét az 6voda igazgatdjanak,
vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemz0irdl, helyszinrajzarol,

az épuletben talalhatd veszélyes anyagokrol,

a kézmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

az épuletben tartozkodd személyek létszamarol, életkorarol,
az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezet6jének utasitasa szerint kell eljarni
a tovabbi biztonsagi intézkedéssel kapcsolatosan, az utasitasait az intézmény minden dolgozoja
koteles betartani.

Az épiilet kitiritésének idOtartamardl, a gyermekek tovabbi elhelyezésérdl az intézkedést vezetd
hatésag informacidja alapjan az intézményvezet6 (akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerinti személy) dont.

Az igazgato a katasztrofavédelmi szakemberekkel dolgoz ki megoldast a gyermekek tiiz vagy
bombariado esetén torténd ideiglenes elhelyezésérdl. Ha az id6jaras nem kovetel fedett helyet,
kozeli jatszotérre, vagy Varosligetbe vihetok a gyermekek.

A tlizriado terv €s a bombariado terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda igazgatoja a felelGs.

Az épiiletek kiliritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz és
munkavedelmi megbizott felel.

A tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak, az intézmény minden
dolgozojara kotelezd érvényliek.

Jarvanyugyi intézkedések:

Az 6voda miikddését befolyasold pandémai esetén az 6voda igazgatdja (akadalyoztatasa esetén
az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerinti személy) a Hazirendben és az dévoda
egyéb dokumentumaiban foglalt szokés-és szabalyrendszert irasban tett vezet6i intézkedéssel a
fennalld helyzet idejére visszavonasig modosithatja (figyelembe véve az Emberi Eréforrasok
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Minisztériuma &ltal kiadott rendeleteket, eljardsrendeket, valamint a Fenntartoi elvardsokat,
javaslatokat).

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

A hagyomanyok Unnepek, &poldsa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétdl érzelmi életiikk gazdagitasatol. Megalapozzak a szlikebb és tagabb
kornyezethez fiiz0d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultura dapolasat. A felndtt
kdzosségekben hozzajarulnak az Osszetartozds, a kolcsonds megbecsulés értékeinek
erdsitéséhez.

Az linnepek, megemlékezések, a hagyomanyok apolésa, bovitése az intézmény jo hirnevének
megorzése az dvodai kozosség minden tagjanak kotelessége. Az linnepek, megemlékezések,
mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak.

A hagyomanyapolas elsésorban a nevel6testiilet feladata, - bevonva valamennyi dolgozot -
amely tagjai kozremikodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomdanyai
fennmaradjanak. Fontos: a gyermekvallasi, vilagnézeti vagy mas meggy6z6désének, nemzeti
Onazonossaganak tiszteletben tartdsa. Rendezvényeken, Kirandulasokon, kodzds &vodai
tinnepeken a logd hasznalatat szorgalmazzuk. A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévd
hagyomanyok apolasan tal Gjabb hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan
teremtett hagyomanyok apolasardl, megdrzésérdl is.

Az Unnepek, megemlékezések rendje

Mikulés varas december
Adventi késziil6dés, Karacsonyvaras december
Farsang februar
Marcius 15-ei megemlékezés marcius
Husvéti locsolkodas aprilis
Anyak napi kdszontes majus
Ballagas, évzaro linnepségek janius
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Az intézmény hagyomanyépolasa korébe tartozo rendezvények

Oszi kirandulas kozépsé és
nagycsoportosoknak

szeptember vagy oktéber

Magonc Sziiletésnap

oktober

Nyilt nap

november és marcius

Kincskeresés Mesenap

januar

Farsang munkaterv szerint
Kihivas napja majus
Gyermeknapi Magonc Majélis majus
Tavaszi kirdndulas, minden korcsoportban janius
Nagycsoportosok bucsuja janius

Az intézmény Unnepélyeinek, megemlékezéseinek, rendezvényeinek rendjét a munkaterv

tartalmazza.
Az alkalmazotti k6z6sség hagyomany szerinti

e Feln6tt Karacsony

e Tavaszi kirandulas

alkalmai

Nevelési év szorgalmi idészakat zard délutan.

Az intézmény jelkép, viselet, egyéb Kkiilsé jegy, mint hagyomany apolasanak,

hasznalatanak leirasa

Intézményi logo:

Magonc figura

Magoncos pold

gyermeknek ¢és felndtteknek

PAlok - csoportonkénti szinvalasztassal és
Magonc logdval
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Takaritasi vilagnap

Zene vilagnapja

Allatok vilagnapja

Termeés Unnep

Madarak Karacsonya

Viz vilagnapja

Fold napja

Madarak és fak napja

Csoporton belll kdzds megemlékezés torténik a gyermekek név- és sziletésnapjarol a
csoportszokasoknak megfelelden.

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint keril sor.

9. FAKULTATIV HIT- ES VALLASOKTATAS FELTETELEINEK
BIZTOSITASA

Az 6voda biztositja a sziilo kérése alapjan a gyermek szdmara a torténelmi egyhdzak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az Ovoda és az egyhaz kozott
1étrejott egytittmiikodési megallapodas, az egyhaz éltal biztositott hitoktato.

Ovodai pedagdgiai programunkban biztositjuk a vallési és vilagnézeti semlegességet. Az dvoda
programja, mitkodése, tevékenysége €s iranyitasa vallasi €s vilagnézeti tanitasok igazsagarol
nem foglal allast. Tiszteletben tartjuk a sziiloknek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy0zddésiiknek megfeleld nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Nevelési idon kiviil, az évodai foglalkozasoktol elkiilonitve, az 6vodai életrendet figyelembe
véve, a sziil6i igények és jelentkezés alapjan — lehetévé tessziik, hogy a gyermekek fakultativ
hitoktatasban vegyenek részt az egylittmikodési megallapodas alapjan. Ez nem torténhet a
délelotti idészakban, a délutani pihenés alatt, nem rovidithetd meg a jatékido és biztositani kell,
hogy minden gyermek az dvoda tevékenységeiben, foglalkozasain részt vegyen. Az igazgato
szervezési feladatai kdzé tartozik a fakultativ hitoktatashoz sziikséges feltételek és helyiség
biztositasa.

A hit ¢és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasdhoz irasban ki kell kérni a sziil6i
kdzOsség veleményet.

63



A hit- és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptemberében keriil sor
a sziil6i igények irasbeli megkérésére. Az igényeket a foglalkozasokhoz rendelt koordinator
tovabbitja a hitoktatonak, aki az igazgatoval tortent egyezteteés utan a kialakitott szervezeti
rendnek megfeleléen kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott
foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiulonilten az O6vodai foglalkozasoktdl —kertilnek
megvalositasra.

10. AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG
SZABALYAI

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol
és az egészséges életmoddal, a kdrnyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis
tevékenységgel fligg 0Ossze, vagy az oktatasi tevékenység reklamja, valamint az ilyen
tevékenységet folytato, illetve ilyen eseményt szervezd vagy annak megvaldsulasahoz
barmilyen formaban hozzajarulast nyujté vallalkozas nevenek, vedjegyének vagy egyéb
megjeldlésének az adott tevékenységgel, eseménnyel kozvetleniil 6sszefliggd megjelenitésére.

A reklamtevékenyseg engedélyeztetése:

A reklamtevékenység folytatdsanak minden forméja, mddja csak az igazgatd engedélyével
lehetséges. A hirdetdtablara csak az intézmény igazgatoja altal megbizott személy tehet ki
hirdetmenyeket (szorolapokat, plakatokat).

Az dvodaban (barmilyen helyen és formaban) tilos az olyan gyermekkoruaknak sz6lo
reklamtevékenység, amely fizikai, szellemi, érzelmi vagy erkolcsi fejlodésiiket karosithatja,
kedvez6tlentil befolyasolhatja.

Lehetéség nyilik
e egészséges életmodra és a kornyezet védelmére neveléssel osszefiiggd
o kozéleti és kulturalis tevékenység vagy esemény
e oktatasi tevékenység reklamjara,
az 1ilyen tevékenységet folytatd, illetve ilyen eseményt szervezd vagy annak
megvaldsulasahoz barmilyen formaban hozzajarulast nyujtd vallalkozds nevének,
vedjegyenek vagy egyeb megjel6lésének az adott tevekenységgel, esemennyel kdzvetlendl
Osszefliggd megjelenitésére.

11. NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK RESZERE

A televizio, radio és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii felvilagositas, tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.
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Nyilatkozattétel esetén az alabbi eléirasokat kell betartani:

e Az intézményt érintd kérdésekben nyilatkozat megtételére az igazgatd vagy az altala
esetenként megbizott személy jogosult.

o A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

e Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé udvarias, konkreét, szabatos valaszokat adjon. A kézolt
adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo
felel.

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

e Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és kériilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6é el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

e A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elott megismerje. Kérheti az ujsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az § szavait tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

Az 6vodaban fényképezés, vided-felvétel, gyermekek megfigyelése jellegli tevékenység csak
az igazgatd engedélyével torténhet, valamint a sziil6k nevelési év elején tortént irasbeli
nyilatkozata szerint.

12. DOHANYZASSAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

Az intézményben, ideértve az dvoda udvarat, a bejarattol 5 méteren beliili sugaru teriiletrészen
a munkavallalok, sziilok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. A nemdohényzdok
védelmérdl szo16 1999. évi XLII. térvény 4.§ (1) bekezdésében meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelés személy az intézmény igazgatoja és
munkavédelmi szakembere.

13. HIVATALI TITOK MEGORZESE

Az intézmeny minden dolgozoéjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. Az intézmény
alkalmazottja, nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betdltésével dsszefuggésben jutott tudoméaséra, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas
személyre hatranyos kévetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhaté
felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindésiilnek, és amely
nyilvanossagra kerllése az 6voda érdekeit sértene.
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A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozdja koteles
a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindgsiil:

amit a jogszabaly annak mindsit,

a dolgozo személyes adatvedelmével, bérezésevel kapcsolatos adatok,

a gyermekek ¢€s a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz0d6 adat,

tovabb4, amit az 6voda igazgatdja az adott tigy, vagy a zavartalan mitkodés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében utasitasban irdsban annak mindsit.

14. A TELEFONHASZNALAT ELJARASRENDJE

Az intézményi vonalas telefonja kivételes, siirgés esetben hasznalhaté maganceélra.

A pedagbgus, illetve a nevel6 munkat kdzvetlenll segit6 munkakorben foglalkoztatott a
foglalkozasok ideje alatt, valamint gyermekek felligyeletének ellatasa soran a birtokaban 1évé
mobiltelefont és egyéb digitalis, infokommunikacids eszkdzt a neveléssel-oktatassal
Osszefiiggd célokra hasznalhatja. Kivétel ez aldl a kdznevelési intézmény pedagogiai
programjaban szerepld, intézményen kiviil szervezett programok alkalma, valamint ha a
hasznalat a pedagdgus vagy mas életét, testi épségét vagy vagyonat kozvetleniil fenyegeto és
mas modon el nem harithato veszély elharitasa érdekében, szabalysértés vagy blincselekmény
elkovetésének elharitasa vagy elkovetése miatti segitségkérés érdekében vagy a pedagdgus
vagy a gyermek, tanuldé  egészséglgyi  allapotdra  tekintettel  szikséges.

15. INFORMATIKAI ESZKOZOK HASZNALATANAK ELJARASRENDJE

Az intézményben a szakmai munkaval Osszefliiggd anyagok masolasa, nyomtatdsa, a
szamitdgép hasznalata téritésmentesen torténik.

Pedagdgus munkajahoz sziikséges informatikai eszk6zok meghatarozasa és hasznalati
rendje

Ovodaban hasznalt infokommunikacids eszkozok a szamitogép, laptop, tablet, interaktiv tabla,
okostelefon, televizid, wifi és az ezeken keresztiil elérhetd postafiokok és kozosségi oldalak.
Munkaid6ben csak az 6voda pedagogiai programjaval 6sszhangban, az intézmeényben igazgatoi
engedéllyel hasznalhatdak. A feltdltott adatok kezelése soran a személyiségi jogokat és az
adatvédelmi szabalyokat figyelembe véve kell jarni.
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16. A LOBOGOZAS SZABALYAI

A kozépiiletek fel lobogozasanak egyes kérdéseirdl szol6 132/2000. (V11.14.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Korm. rendelet) értelmében ,, A nemzeti lobogdt dllandéan kitiizve kell
tartani.”” A Korm. rendelet el6irja a kdzépiiletek szamara a megfeleld méretii zasz16 kitlizését,
illetve a fel lobog6zés szabalyait. A zaszl6 allanddé minéségének megtartasardl az igazgatd
gondoskodik.

17. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL
KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

Az 6vodai alapdokumentumok nyilvanosak, azaz minden érdeklddd szamara hozzaférhetdek
az intézményben, valamint megtalalhatdak az intézmény honlapjan.
Honlap elérhetdsége: www.magoncovoda.hu. A tajékoztatas kérhetd szoban €s irasban.

A tajékoztatast:

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

e legkésdbb a feltett kérdéstdl szamitott 15 napon beliil meg kell adni akkor, ha a kérdés
Osszetett. (Minél elobb tdjékoztatast kell adni akkor, ha a kérdés valamely jogvesztd
hataridével kapcsolatban érkezik, s a késedelmes tdjékoztatds a sziild jogat, jogos
érdekét sértene).

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

Az alapdokumentumok megvaltoztatdsdnak moddjat a dokumentumok végén talalhato
érvényességi rendelkezések szabalyozzak. Az alapdokumentumok megvaltozasarol az
intézmény igazgatoja koteles tajékoztatni az érintetteket aktualisan dsszehivott értekezleten,
illetve a helyben szokdsos modon. A sziilok az igazgatdtol, helyettesétol és a csoportos
pedagogusoktol is kérhetnek szobeli tajékoztatast az év soran barmikor, egyeztetett idépontban.
A nyilvanossagrol és a nyilvanos dokumentumok hozzaférhetdségérol, faliujsagon hirdetmény
formdjaban ¢és a sziildi értekezleten is értesitjiik az érintetteket.

Kulonos kozzétételi lista

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irjak el6, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok kozul mit kell nyilvanossagra hozni.
A koznevelési intézmény a 229/2012. (VI11.28) Korm. rendelet 24. § (1) pontja alapjan a
tajékoztatd rendszerben az oktdber 1-jei allapotnak megfeleléen kdzzéteszi a 23. § szerinti
adatokat és dokumentumokat. A koznevelési intézmeény igazgatdja kozzétételi lista tartalmét
szlikség szerint, de legalabb nevelési évenkent egyszer felllvizsgéalja. A kozzétételi lista
kizardlag kozérdek statisztikai adatokat tartalmaz

67


about:blank
http://www.magoncovoda.hu/

18. TAJEKOZTATAS A PEDAGOGIAI PROGRAMROL

A pedagdgiai program az intézmény honlapjdn hozzaférhetd. A sziilok barmely sziil6i
értekezleten tajékoztatdst kérhetnek az dvoda igazgatdjatodl, az igazgatohelyettestdl és a
csoportos 6vodapedagdgusoktol. Az dvoda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilék az 6vodai
beiratkozas el6tti nyilt napokon is valaszt kapjanak kérdéseikre.

19. TAJEKOZTATAS A HAZIRENDROL

Az 6vodapedagdgusok minden nevelési év elsé sziiléi értekezletén tdjékoztatist adnak a
hazirendr6l, a sziil6k ennek tudomasul vételérdl irasban nyilatkoznak. A Hazirend az intézmény
falidjsagjan elérhet6. Az 6vodai felvételi értesitével a Hazirend egy példanyat elektronikusan
minden sziil6 kézhez kapja, melynek tényét az elsé sziil6i értekezleten alairasaval igazolja.

20. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIR ALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESI RENDJE

Az intézmeny hasznalhat elektronikus iratokat, dokumentumokat. Elektronikus
dokumentumnak mindsiil: az elektronikus eszkoz utjan értelmezhetd adat egyiittes.
Az elektronikus dokumentumokon belil kiilon szabalyok érvényesek:

e az clektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumokra, valamint

e az egyéb elektronikus dokumentumokra.

Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus uton el6allitott irat.
Az ilyen iratot:

e clektronikus alairassal kell ellatni, és

e clektronikusan kell tarolni.

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

e amennyiben az igazgatd elrendeli, elektronikus alairassal kell ellatni,

e elektronikusan kell tarolni.

Az elektronikus alairasra jogosult az az alairo.
e aki intézmény nevében az alairas létrehoz6 eszkozt birtokolja, és
e az intézmény nevében, mint az intézményt képviseld természetes személy jar el,
e aki jogosult az elektronikus alairas elhelyezésére.
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Elektronikus aldirasra csak megfeleld elektronikus aldirasi terméket (szoftver, hardver, mas
elektronikus alairas alkalmazashoz kapcsolodo Gsszetevot) lehet hasznalni.

Az elektronikus alaird koteles az elektronikus alairast Iétrehoz6 eszk6zzel kapcsolatban minden
adatvédelmi és biztonsagi eldirast megtartani.

Az elektronikus alairasi joggal felruhazott személyeket az igazgato.

Az igazgat6 az elektronikus dokumentumok jellegéhez kapcsoldddan dont arrdl, hogy milyen
szintli elektronikus aldirasi rendszert kell miikodtetni (fokozott biztonsagu elektronikus aldiras,
mindsitett elektronikus alairas).

Az egyéb elektronikusan megkuldott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem szlikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az dvoda informatikai hal6zataban egy kilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valo hozzéférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgato és az altala felhatalmazott személyek
az Ovodatitkar és az igazgatdhelyettes férhetnek hozza.

A fiizet jelleggel 6sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsd lapjan, vagy annak
belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tlintetni azt is, hogy a
dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all.

Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradek
Ez a dokumentum folyamatosan sorszamozott oldalbdl/lapbdl all.
Ph.
Kelt.:
hitelesitd

A hitelesitésre feljogositott személyeket és a hitelesitési jogositvanyuk tartalmat az igazgato
hatarozza meg.

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

Az oktatési &gazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informacios Rendszer (KIR) révén
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012.(VIIL.28.) Korm. rendelet eléirdsainak megfeleléen. Az elektronikus
rendszer hasznalata soran feltétlenal ki kell nyomtatni, és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapi méasolatat:

e Az intézménytdrzsre vonatkozo6 adatok modositésa.

e Az alkalmazott pedagdgusokra, pedagdgiai munkat kozvetlen segitokre vonatkozo
adatbejelentesek.

e A gyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések.

e OM azonositok megléte.

69



e Az oktober 1-jei statisztikai adatok.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgaté alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kovet6en:
e ¢l kell latni az igazgat6 aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével,
e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara val6é utalast:
»elektronikus nyomtatvany”,
az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,
a vonatkozO jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarozasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumkent kell lerakni.
A papir alapu irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrdl az
igazgatonak kell gondoskodnia.

A tanul6- és gyermekbaleseteket az oktatasért felel6s miniszter altal vezetett, a minisztérium
Uzemeltetésben 1évo elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan. A
jegyzokonyv naprakész  kitdltésének c€ljabol minden o6vodapedagogus rendelkezik
hozzaféréssel. A jegyzOkonyv lezarasa, a kinyomtatott példany, a kinyomtatott példany alairasa
kizarolagosan igazgatoi hataskor.

Az intézmény altal alkalmazott elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok:
Csoportnaplo

Ovodai fejlédési napld

Pedagdgus munkaidé nyilvantartés

Munkabdl val6 tavolmaradas jelentés

Etkezés megrendelés, lemondas

Pedagdgus igazolvanyt igényld rendszer

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utélagos olvashatosagat, hasznalhatdsagat a selejtezési
1d06 lejartaig, vagy levéltarba adasaig biztositani kell. Ennek megfelelden olyan tarol6 rendszert
kell alkalmazni, amely biztositja a megdrzéshez sziikséges feltételeket. Elektronikus irat
létrenozasa szdmitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus uton keletkezett iratnak
szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetéleg olyan eszk6zon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jératos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerti formatumok hasznalatéra.

Minden fajlnak harom f6 tulajdonsaga van: név, kiterjesztés, hely, tovabba, az iratkezelés
szempontjabol fontos tulajdonsagai (attributum):

Iétrehozas datuma,

utols6 maédositas datuma,
utolsé hozzaférés datuma,
rejtett, irdsvedett.
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Az elektronikus aton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni,
el kell latni a megfelel6 azonositokkal, tovabba megorzés céljabol archivalni kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késébbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsag mendpont alatt az irasvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Ett6] kezdve a fajlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)

Fajlok elnevezéseinek alapelvei

e A f3jl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késébbi konnyebb azonosithatosag
érdekében,
e a fajl nevében a szokoz karaktereket lehetdség szerint  karakterrel kell helyettesiteni,
e halehetséges, keriilni kell az ékezetes betlik hasznalatat.
A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az 6sszetartozé fajlokat célszerlien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

Az elektronikus dokumentumok szamitogépen Kivili elektronikus tarolasahoz szlikséges
targyi, technikai feltételeket az igazgatd biztositja. Ennek érdekében az elektronikus
dokumentum kezeldje szamara rendelkezésre bocsatja a sziikséges:
e adathordozokat,
e az adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez szlikséges pancélszekrényt, illetve
tlizbiztos lemezszekrényt.

Adathordozok kiilsé feliiletén, vagy az adathordozo kiilsé boritdjan egyértelmiien meg kell
jelolni az adathordozén térolt adatokat. Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos
adatvédelmi szabalyokat.

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

Az e-mailben érkez6 elektronikus iratot Ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos Uton
érkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds soran fel kell tiintetni
az e-mail feladojat, az érkezés idépontjat, illetve a sorszam elétt ,,e-mail” szoveggel kell kilon
is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell érizni.

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

Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

Amennyiben az elektronikus adathordozon levd iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az
iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot el6allitd rendszerben

az érintett, megsemmisitend? iratot fizikailag nem szabad tordlni, de a felhasznald szamara a
torolt dokumentum vonatkozasaban csak a torlés ténye lehessen hozzaférheto.
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Az elektronikus adathordozon 1évé adatok megsemmisitése

Az clektronikus adathordozon 1évé adatok megsemmisitése az adathordozotol fliggden
torténhet torléssel, vagy az adathordozo fizikai megsemmisitésével.

Minden egyéb iratkezeléshez kapcsolddo szabaly megtalélhat6 az Iratkezelési szabalyzatban.

22. ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti és mukodési szabalyzat elkészitése az igazgatd felel0ssége, az alkalmazotti
kozosség tdjékoztatasa és a sziildi szervezet jogszabalyban meghatarozott elvarasok mentén
veleményének figyelembevételével, amely a fenntartd jovahagyéasaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejilleg érvényét veszti az intézmény 157-16-2024-11. iktatdszamu
szervezeti ¢s milkodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelez6, megszegése esetén az igazgatd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasa: az igazgatd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a neveldtestiilet, a sziil6i
kdz0sség és jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga

A hatélyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval, valamint
azokkal, akik kapcsolatba kerllnek az dvodaval és meghatarozott kérben hasznaljak
helyisegeit.

Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiléket is tajékoztatni kell.

A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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23. LEGITIMACIOS ZARADEK

e
\

A Szervezeti és Mlkddési Szabalyz /ot{kesmtette az ihtezmeny igazgatoja a nevelGtestiilet
bevonésaval ' :

(4 ) |
|2 T DU
- gﬂ .......... M
Détum: Budapest, 2024.11.04 K . Oy ?'MIJ'H_:,-‘,% /,/ Szegedme Pusztai Ildiké
5 Virosigt igazgats

Az 6voda nevelé munkat segito alkalmazottai az 6voda modositott Szervezeti €s Mikodési
Szabalyzataban foglaltakrél tajékoztatast kaptak.

Détum: Budapest, 2024.11.04. Fodor Agnes
A neveld munkat segito alkalmazottak nevében

A Sziil6i Kozosség a jogszabalyban eldirt fejezetek tartalmahoz biztositott jogai alapjan a
modositott Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatban szerepld helyi szabalyokat megismerte,
véleményezte és tamogatja azok megvalositasat.

e = T

Déatum: Budapest, 2024.11.04. Horvath Edit
A Sziil6i K6zosség nevében

Az Ovoda Szervezeti és Miilkddési Szabdalyzatat a fenntarté magasabb jogszabalyban
biztositott dontési hatdskdrében Jovahagyta

Datum: Budapest, ..... ZUM NUVZ B S | e '_ ‘:; Niedermiiller Péter

A fenntartd nevében

Fiiggelék:

1. Altalanos munkakdri lefrdsok

2. Az igazgato, illetve az igazgatohelyettes akadalyoztatiasa esetén a helyettesités rendje az
aktualis nevelési évben

3. Az intézményi jutalmazas normai
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