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. LEGITIMACIOS MEGFELELOSEG

Az SZMSZ. eljarasjogi megfelelossége

e Véleményezési jog: sziildi kozdsség, koznevelési foglalkoztatottak kozdssége
e Flfogadds:  nevelGtestiilet
e Jovédhagyds: fenntartd

l. AZ SZMSZ CELJA

1. A szabalyzat célja, tartalma

A szervezeti és mikddési szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy meghatirozza
valamennyi intézmény (szervezet) szamara a struktura és a miikédés iranyelveit és rendszerét.
Az SZMSZ biztositja:

e aszervezeti felépitettség kialakitasat,
e amikddés kdzben megvaldsitandd rendezettséget,
e az alkalmazottak szamara kdvetendd magatartasi szabdlyokat.

Az SZMSZ a pedagdgiai programban rogzitett cél- és feladatrendszer raciondlis és hatékony
megvalositasat szabalyozza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalmazza:
e az intézmény jellemzdit,
az intézmény szervezeti felépitését,
az 6voda koznevelési intézményként vald miikddésére vonatkozé szabalyokat,
az alkalmazotti kozosségeket €s kapcsolataikat,
az igazgatd vagy igazgatd-helyettes akadalyoztatasa esetén helyettesités rendjét,
a vezetok és az 6vodai sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas formajat, rendjét,
a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat, modjat,
egylittmiikodést a gyermekek veszélyeztetettsége esetén,
a hagyomanyok ¢€s az linnepek, megemlékezések rend;jét,
az intézményi egészségneveleést,
az intézményi védo, 6vo eldirdsokat,
rendkiviili esemény, bombariad6 esetén sziikséges teenddket,
az intézmény biztonsagos miitkodését garantalo szabalyokat,
nevelési idoben szervezett, Gvodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyokat,
az intézményi dokumentumok nyilvanossagat, a tajékoztatasi kotelezettséget,
az elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rend;jét,
valamint egyéb szabalyozasokat, amit jogszabaly nem utal mas hataskorbe.



. Az SZMSZ jogszabalyi alapja

2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC torvény
modositasarol

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

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

2023. évi LII torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol
2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

2012. évi IL. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (XI11. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIIL torvény a munkavédelemrol

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

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

26/1997. (1X.3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

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

277/1997. (XI1.22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl. a pedagodgus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatdsairdl és
kedvezményeirdl

2023. ¢évi CIIIL. torvény a digitalis allamrol és a digitalis szolgaltatasok nyujtasanak
egyes szabalyair6l

301/2016. (IX. 30.) Korm. rendelet a kozérdekii adat iranti igény teljesitéséért
megallapithatd koltségtérités mértékérdl

4/2012. (1. 24.) NMHH rendelet az elektronikus hirk6zlési szolgaltatok adatvédelmi és
titoktartasi kotelezettségeit

321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet a digitalis allampolgarsag egyes szabalyairdl
(végrehajtasi rendelet)

2023. évi CI. torvény a nemzeti adatvagyon hasznositasanak rendszerérdl és az egyes
szolgaltatdsokrol (Nahtv)

3/2018. (11. 21.) BM rendelet a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhaté iratkezelési
szoftverekkel szemben tamasztott kovetelményekrdl

BM/2468-5/2017. szamu kozlemény/hatarozata kozfeladatot ellatd szerveknél
alkalmazhat¢ iratkezelési szoftverek megfeleldségét tanusitd szervezetek kijelolésének
részletes szabalyairol szolo 43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet 9. § (2) bekezdése alapjan
BM/2468-5/2017. szamu kozlemény/hatarozata kozfeladatot ellatd szerveknél
alkalmazhat¢ iratkezelési szoftverek megfeleléségét tantisitd szervezetek kijelolésének
részletes szabalyairol szolo 43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet 9. § (2) bekezdése alapjan



6/2025. (II. 25.) BM rendelet a gyermekek taboroztatdsdnak kozegészségiligyi
feltételeirdl

77/2025. (IV. 15.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél sz616
363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet, valamint egyes koznevelési targyu
kormanyrendeletek modositasarol

2023. ¢évi XXV. torvény a panaszokrol, a kozérdekii bejelentésekrdl, valamint a
visszaélések bejelentésével dsszefiiggd szabalyokrol

2/2004. (I. 15.) FMM rendelet a kollektiv szerzddések bejelentésének ¢és
nyilvantartdsanak részletes szabalyairol (kollektiv szerzodés)

2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus ligyintézés €s a bizalmi szolgaltatasok altalanos
szabalyairol

2017. évi CC. torvény az elektronikus tligyintézés és a bizalmi szolgéltatdsok altalanos
szabalyairol sz616 2015. évi CCXXIL. térvény modositasardl

506/2020. (XL 17.) Korm. Rendelet az Orszagos Kérhazi Féigazgatdsagrol 516/2020. (X1
25.) Korm. Rendelet az Orszagos Korhazi Foigazgatosag feladatairol

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

18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérol

370/2011. (XIL.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
belsd ellendrzésérol

357/2009. (X1I. 30.) Korm. rendelet az tizemi tanacs-valasztasokkal kapcsolatos egyes
kérdésekrdl

2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

451/2016. (XI1I. 19.) Korm. rendelet az elektronikus tigyintézés részletszabalyairdl

2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairol

2011. ¢évi CXII. torvény az informdaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol (Info torvény)

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

2007. évi CLIIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol.

132/2000. (VII. 14.) Korm.rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl
1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

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

149/1997. (I1X.10.) Korm.rendelet a gyamhatosadgokrol, valamint a gyermekvédelmi
és gyamiigyi eljarasrol

15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények mitkdésérdl
Az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség eldmozditasarol sz616 2003. évi CXXV.
torvény

48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagodgiai-szakmai szolgaltatdsokrol, a
pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrél €s a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatdsokban vald kozremiikddés feltételeirdl

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

419/2024. (XI1. 23.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzés rendszerérol

Az oktatasi igazolvanyokrol sz6l6 362/2011. (XII. 30.) Korm.rendelet

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl


https://njt.hu/jogszabaly/2012-363-20-22
https://mkogy.jogtar.hu/jogszabaly?docid=A1700200.TV#lbj0idee7f

e 1998. évi LXXXIV. torvény a csalddok tdmogatasarol

e Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény

e 46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen valo tartozkodas alapvetd szabalyairdl
sz616 eldirasaira

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

e 1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1épd azonositasi modokrol és az
azonosité kodok hasznélatarol

e 1992, ¢évi LXVI. térvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol

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

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

e Az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-1 (EU) 2016/679 Rendelete a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasar6l, valamint a 95/46/EK iranyelv hatdlyon kiviil helyezésérdl
(altalanos adatvédelmi rendelet) *

e (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

e 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhaztartasi szakagazatok
osztalyozasi rendjérdl

o Az egészségligyrdl szolo 1997. évi CLIV. torvény (Eiitv.)

e Az Oktatasi Hivatalrol sz616 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

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

e Az intézmény hatalyos alapitd okirata

e Nevelotestileti hatarozatok

e Igazgatoi utasitasok

Az 6voda miikodési és szakmai tevékenységét meghatarozo utmutatasok (Oktatasi

Hivatal):

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

e A nemzetiség 6vodai nevelésének és a nemzetiség iskolai nevelés-oktatasanak iranyelve
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 _nat/iranyelvek nemzetisegi_oktat
ashoz


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a0800048.tv#lbj0id3a7c
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1600679.eup#lbj0id800b
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz

1. A szabalyzat hatalya

Az SZMSZ idébeli hatalya: Az SZMSZ ¢és a mellékletét képezd szabdlyzatok (igazgatdi
utasitasok) az igazgat6 jovahagyasaval 1ép hatdlyba a kihirdetés napjan €s hatarozatlan idére
sz0l. Ezzel egy idében hatalyat veszti az 10./2024. szamon a fenntarto altal jovahagyott
SZMSZ. Az SZMSZ - t az igazgatd terjeszti elO, és a nevelOtestiilet fogadja el, a sziiloi
szervezet €s a koznevelési foglalkoztatottak képviseldinek véleményezése mellett.

Az SZMSZ személyi hatilya Kiterjed:

e az ovodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra,

e az intézménnyel jogviszonyban nem all6, de az intézmény teriiletén munkéat végzokre, illetve
azokra, akik részt vesznek az dvoda feladatainak megvaldsitasaban,

e a sziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek),

e az Oovodaba jaro gyermekek kozosségére.

Az SZMSZ teriileti hatalya Kkiterjed:

e az o6voda teriletére,

e az 6voda altal szervezett - a nevelési program végrehajtasahoz kapcsolddo - 6vodan kiviili
programokra,

e az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira.

2. Nyilvanossag

Nyilvanossagra hozatal a helyben szokésos modon, az 6voda honlapjan, tovabba az SZMSZ
egy-egy példanya megtalalhato:

+  Dunakiliti Kézség Onkorményzata / Dunakiliti, Kossuth L. u. 86/
+ Kiserdei Ovoda Irattaraban / Dunakiliti, Kossuth L. u. 92./

« Kiserdei Ovoda Kényvtaraban / Dunakiliti, Kossuth L. u. 92. /

* Az intézmény honlapjan — Kiserdeiovi.hu
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II. INTEZMENYI JELLEMZOK, DOKUMENTACIO

1. Jogallas, gazdalkodas

Név: KISERDEI OVODA
Cim (székhely): 9225 Dunakiliti, Kossuth Lajos u. 92.
Tipus: tevékenység jellege alapjan: kozszolgaltato

koltségvetési szerv
kozoktatasi torvény szerint: 6voda
kozszolgaltato szerv fajtaja: kozintézmény

OM azonosito: 200077
Ovodai csoportok szama: 3
Maximalis eng. 1étszam: 75 fo

Koznevelési foglalkozt. 6ssz. 1étsz.: 11 6

Pedagéguslétszam: 7 6

Az 6voda 6nallo jogi személy.

Alapito: * Dunakiliti Kézség Onkormanyzata
9225 Dunakiliti, Kossuth L. u. 86.

Fenntarto, feliigyeleti szerve: * Dunakiliti Kézség Onkorményzatinak Képviseld-
testiilete
9225 Dunakiliti, Kossuth L. u. 86.

A gazdialkodas modja a fenntarté dontése alapjan:

Az intézmény részben Onallo gazdalkodasi és bérgazdalkodasi jogkorrel rendelkezd
maradvanyérdekeltségli  koltségvetési szerv. Pénziigyi feladatait a Dunakiliti Ko6zos
Onkormanyzati Hivatal 1atja el.

Az intézmény fenntartasi és miikodési koltségei a fenntartot terhelik Az évenkénti jovahagyott
koltségvetés iranyozza eld a feladatok ellatasahoz sziikséges pénzeszkozoket.
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2. Az alapito oKkirat részletezése

Alapfeladatunk: Szakagazat: Ovodai nevelés (851020)
Szakfeladatok:
Kormanyzati Kormanyzati funkcio
funkciéoszam
013350 Az Onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek oOvodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai
ezen beliil:

e amegismerd funkcidk és/vagy a viselkedés
fejlodésének organikus okokra visszavezethetd tartds ¢és
sulyos rendellenessége
- enyhe testi fogyatékos,
- enyhén hallassértilt,
- enyhe értelmi fogyatékos,
- enyhén beszédfogyatékos,
- aktivitas, viselkedés- és figyelemzavar.
e a megismerd funkciok és/vagy a viselkedés fejlédésének
organikus okokra nem visszavezethetd tartdos és sulyos

rendellenessége.
091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
Sajatos feladatunk: gyermekvédelem
Specialis szolgaltatasunk: logopédia

utaz6 gyogypedagdgus biztositasa

d.) Intézményi jogosultsagok

* Intézményi vagyon feletti rendelkezési jog:
Az 1997. januar 1-én haszndlatban levé Onkorményzati tulajdonu
torzsvagyon /ingatlan/ hasznalati joga, valamint a feladatellatdshoz
sziikséges ing6d vagyon tulajdonjoga.

* A gazdalkodassal dsszefuiggd jogositvanyok:
Az Onkorményzat altal jovahagyott és biztositott éves koltségvetési

keret feletti rendelkezési jog, beszamolasi kotelezettséggel.

* Tantigyigazgatassal kapcsolatos jogositvanyok:
Ovodai vélemény kiadasa gyermek fejlettségérdl.
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3. Szakmai alapdokumentumok

a.) Alapito okirat

Az intézmény jogszeri miikodését az alapitd okirat és a nyilvantartasba vétel biztositja. Az
alapito okirat tartalmazza az intézmény

nevét, székhelyét,

az alapitasarol rendelkezd jogszabaly teljes megjeldlését, ha az alapitasrol jogszabaly
rendelkezett,

kozfeladatat és alaptevékenységét, tovabba ezek allamhdztartds szakfeladat rendje
szerinti megjeldlését, allamhaztartasi szakagazati besorolésat,

illetékességét, mitkddési korét,

iranyito szervének nevét, székhelyét,

gazdalkodasi besorolésat,

igazgatojanak megbizasi rendjét, és

a foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkozasi viszonyok megjeldlését.

Az elébbieken til tartalmazza:

a koltségvetési szerv alapitdsardl szold jogszabaly teljes megjelolését, ha a
koltségvetési szerv alapitasarol jogszabaly rendelkezett,

a koltségvetési szerv, alapitod okiratanak keltét és szamat, az alapitas idopontjat,

az ellatando, és a szakfeladatrend szerint szakfeladat szammal és megnevezéssel
besorolt alaptevékenységek, valamint az alaptevékenységeket szabalyozo jogszabalyok
megjelolését,

azon gazdalkodd szervezetek részletes felsorolasat, amelyek tekintetében a
koltségvetési szerv alapitoi, tulajdonosi jogokat gyakorol,

a szervezeti felépitést és a miikdodés rendjét, a szervezeti egységek megjelolését,
engedélyezett 1étszamat, feladatait, a koltségvetési szerv szervezeti abrajat,

azon iigykoroket, amelyek sordn a szervezeti egységek vezetdi a koltségvetési szerv
keépviseldjeként jarhatnak el,

a szervezeti és miikodési szabalyzatban nevesitett munkakorokhoz tartozo feladat- és
hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak maodjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez
kapcsolodo feleldsségi szabalyokat,

jogszabalyban meghatarozott kivétellel a munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendjét.

Az intézmény Alapito okirata a Mellékletek A. fejezetének 1. sz. mellékleteként talalhato.
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b.) Pedagogiai program

Az intézményben a neveld munka, helyi pedagdgiai program szerint folyik. A pedagdgiai
programot a nevelbtestiillet fogadja el és a fenntartd hagyja jova. Az d6voda Sziildi
Szervezetének Valasztmanya véleményezési jogot gyakorol.

Az intézmény szakmai miikddését, koncepciojat, értékeit, célkitiizéseit, feladatait az Ovodai
nevelés orszagos alapprogramja alapjan készitett pedagogiai program hatarozza meg. Az
ovodapedagogusok pedagodgiai céljai Osszhangban allnak az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjaval ¢és az 6voda pedagdgiai programjanak célrendszerével.

Az 6voda pedagogiai programja tartalmazza:

az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitiizéseit,

azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet
igényld gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését,

a szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységeket,

a gyermekek fejlodésének folyamatos figyelemmel kisérésének modjat,

partnereink elégedettségével Osszefiiggd feladatokat,

a gyermekvédelemmel 6sszefliggd pedagogiai tevékenységet,

a sziilo, a gyermek, a pedagogus egyiittmiikodésének formait,

az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,

a gyermekek esélyegyenldségét szolgalo intézkedéseket,

a neveldtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.
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4. Szervezeti dokumentumok

a.) Intézményi munkaterv

Az 6vodai munkaterv hatarozza meg az 6vodai nevelési év rendjét. Az 6voda egy nevelési
évre sz60l6 helyi rendjét, a neveldtestiilet hatdrozza meg és rogziti munkatervben. Ennek
elkészités€¢hez az intézményvezeto kikéri a fenntarto, az 6vodai sziildi szervezet véleményét is.

A munkaterv tartalmazza:

e az dvodai nevelés nélkiili munkanapok felhasznalasat,
az 6vodai nevelési év helyi rend;jét,

e a sziinetek idOtartamat,

e az 6vodai élethez kapcsolodo linnepek megilinneplésének idépontjat,

e az eldre tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, sziiléi értekezletek, fogaddorak
idépontjat,

e az intézmény bemutatkozasat szolgildo pedagogiai céli 6vodai nyilt nap tervezett
idépontjat,

e minden egy¢b, a neveldtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.
b.) Onértékelési rendszer

Az onértékelés soran tények és adatok alapjan azonositjuk a nevelési-oktatasi tevékenységgel
¢s a szervezet mikodésével osszefiiggd erdsségeket, fejlesztheto teriileteket.

Az Onértékelési folyamatban felhasznaljuk a munkatarsak, sziilék, és a kiilsé partnerek
(fenntartd és mas partnerek) elégedettségméréseinek eredményeit.

A rogzitett mérési eredmények elemzése, a tanulsdgok levondésa, fejlesztések meghatarozasa
onértékelés keretében évente megtorténik. Ezt kovetden a mérési-értékelési eredmények
fliggvényében sziikség esetén korrekciot végziink.

A nevelési és tanulasi eredményességrol szol6 informaciok alapjan feliilvizsgaljuk stratégiai
¢és operativ terveinket, kiilonds tekintettel a kiemelt figyelmet 1gényld gyermekek ellatasara.

¢.) Hazirend

Az 6voda hazirendje a gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasaval, a gyermek 6vodai

életrendjével kapcsolatos rendelkezéseket allapitja meg. A hazirend betartdsa - a nevelési

program megvalositasa érdekében az 6vodaban megforduld minden személy szaméra kotelezo.
Az intézmény héazirendjét a neveldtestiilet fogadja el és az igazgatd hagyja jova. Az dvoda

Sziiléi Szervezetének Valasztmanya véleményezési jogot gyakorol, és a fenntartd
egyetértésével valik érvényessé.
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A hazirend tartalmazza:

az intézmény miikddésével kapcsolatos altalanos tudnivaldkat, informaciokat,
gyermekek 6vodaba jarasanak altalanos szabalyait,

gyermekekre vonatkozo védo-6vo intézkedéseket,

sziilokre vonatkoz¢ altalanos szabalyokat,

tamogatasok igénylésének szabalyait,

gyermekekkel kapcsolatos egészségiigyi szabalyokat,

az 6vodaban alkalmazott jutalmazo és fegyelmezo intézkedések elveit €s formait,
a gyermekek felszerelési — és eszkozsziikségletét,

a gyermekek étkeztetésével, a téritési dij fizetésével, visszafizetésével kapcsolatos
szabalyokat,

az 6voda hétkdznapjaira vonatkozo szabalyokat,

a nyilvanossagra, tajékoztatasra vonatkoz6 szabalyozast.

5. A tajékoztatas formaja, tartalma

Az intézmény alapdokumentumairdl valo tajékoztatas a helyben szokasos moédon, sziil6i
értekezlet form4jaban, valamint az dvoda internetes honlapjan vald kozzététellel torténik. Az
intézmény pedagogiai programja nyomtatott formaban barmikor elolvashaté az 6voda neveldi
szobajaban. Ezen feliil az 6voda hazirendjének egy példanyat a beiratkozas alkalmaval minden
ovodas sziil6je elektronikus formaban megkapja.

Ugyancsak az 6voda internetes honlapjan jelentetjiik meg az intézmény kozzétételi listajat,
minden nevelési év oktober 1-i allapotnak megfeleléen, mely tartalmazza:

az 6vodapedagogusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

a neveldmunkat segitd alkalmazottak szamat, iskolai végzettségét, szakképzettségét,
az ovodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat,

a felvételi lehetdségrol szo616 tajékoztatot,

a beiratkozasra meghatéarozott idot,

a fenntart6 altal engedé€lyezett csoportok szamat,

a téritési dij, egyéb fizetési kotelezettség jogcimét és mértékét, tovabba nevelési
évenként az egy fore megallapitott dijak mértékét, a fenntartd altal adhatod
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi €s igénylési feltételeket is,

a fenntartd, a nevelési intézmény munkajaval Osszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos vizsgalatok,
ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevészék ellendrzéseinek nyilvanos
megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megéllapitasait,

az intézmény nyitvatartdsdnak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben
tervezett jelentdsebb rendezvények, események iddpontjait,

a pedagogiai szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

a szervezeti ¢s mikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot.
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A dokumentumok kotelezé nyilvanossaga

Az intézmény koteles a miikodési alapdokumentumokat nyilvanossagra hozni, hogy az
alkalmazottak, a sziilok, érdekl6ddk tdjékozddhassanak a helyi munkatervrél, nevelési
programrol, hazirendrdl, rendszabalyokrol.

Tajékoztatas rendje:

Pedagogiai program

idépont: évnyito sziiloi értekezlet, valamint modositas alkalmaval
azonnal
felelds: igazgatd és az 6vodapedagdgusok
Hézirend

idépont: évnyitd sziil6i értekezlet, médositas alkalmaval azonnal,
valamint az 0j gyermekek sziileinek beiratkozaskor sajat kézbe

felelds: igazgatd

Eves munkaterv

idépont: évnyito sziiloi értekezlet
felelds: igazgato és az 6vodapedagdgusok

Bels6 szabalyzatok:

idépont: évnyité munkatarsi értekezlet, valamint modosités és uj dolgozo
belépése alkalmaval azonnal
felelds: igazgato és a szabalyzatok miikodtetéséért felelds megbizott

Tajékoztatas ruhazati és mas felszerelésekrol, melyekre a kovetkez0 nevelési évben sziikség
lesz:

1d6pont: évnyitd sziiloi értekezlet, elso csaladlatogatas
felelds: 6vodapedagogusok

A dokumentaciok hivatalos tarolasi helyei:

Az intézményi konyvtar, és a kijelolt vezetdi iroda. Ezekben a helyiségekben a kovetkezd
dokumentumokbdl kell tartani 1-1 hiteles példanyt:

pedagodgiai program,
SZMSZ,

belsd szabalyzatok,
hazirend,

éves munkaterv.

A dokumentumok hozzaférhetdségét az érdeklddok szdmara oly moédon kell biztositani, hogy
az iratok helyben olvashatok legyenek! (Pl.: neveldi szoba)
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Az 6voda bejaratahoz kozel, jol lathatéan elhelyezendé dokumentum:

e Hazirend,
e Tlzvédelmi szabalyzat,
e Adatkezelési tajékoztatd

Az alapdokumentumok kijelolt helyen vald elhelyezéséért felelds az intézmény igazgatdja.

6. Az intézményben kotelezoen hasznalatos nyomtatvanyok

Az 6voda altal hasznalt nyomtatvany

a felvételi el6jegyzési naplo,

a felvételi és mulasztasi naplo,

az 6vodai csoportnaplo,

az 6vodai torzskonyv,

a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentacio

Kotelez6 tartalmukrol a 20/2012. (VIL.31.) EMMI rendelet 30. fejezete rendelkezik.
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IV. SZERVEZETI FELEPITES ES VEZETES

1. Az intézmény szervezeti egységei

A szervezeti egységek €s vezetdi szintek meghatarozasanak alapelve, hogy az intézmény a
feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen magas
szinvonalon lathassa el. A raciondlis ¢és gazdasagos mukddtetés, a helyi adottsagok ¢és az
igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti format.

Az intézmény szervezeti vazrajza bemutatja a szervezeti egységek egymas kozti alad és
mellérendeld helyzetét és szerepét, valamint a vezetdi szintek fliggelmi viszonyait.

INTEZMENYI MUKODES
\‘ OVODAPEDAGOGUSOK
PEDAGOGIAI MUNKAT
KULTURALIS EGYSEG SEGITO ALKALMAZOTTAK
/konyvtar/
w / dajkak /

Az alkalmazottaknak, a szervezeti egységeknek ugy kell a kozvetlen egylittmiikodést
megvaldsitani, hogy a feladatok ellatasa zavartalan és zokkendmentes, valamint 6sszehangolt

legyen.

Intézményiink szervezeti egységeinek és azok felelds vezetdinek név szerinti beosztisa a
Mellékletek A. fejezetének 2. sz. mellékletében talalhato.
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2. Az intézmény igazgatoja

Az intézmény igazgatdja a kozoktatasi torvény feltételeinek megfeleld személy, kivalasztasa
nyilvanos palyazat Gtjan torténik. Az igazgat6di megbizés legfontosabb kdvetelményei:
o asziikséges fels6foku végzettség €s szakképzettség,
e pedagogus munkakorben hatarozatlan ideji alkalmazas,
e asziikséges szakmai gyakorlat.
Az igazgatot a fenntart6 bizza meg az iranyito feladatok ellatasaval, dontés el6tt beszerzi az
alkalmazotti kozosség véleményét.

Az intézmény igazgatdja egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, folyamatosan
figyelemmel kiséri az intézmény miikodését befolyasold jogi szabalyozok valtozasait, ellatja a
jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbol és a jelen szabalyzatbol ra
harul6é, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat. Szabalyozassal biztositja a
folyamatok nyomon kovethetdségét, ellendrizhetOségét.

Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennallo felelosségét, képviseleti és dontési
jogkorét elsddlegesen a fenntartd, a kdznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei hatarozzak
meg.

Feladata, hogy:

e gyakorolja a munkaltatdi jogokat, dont az intézmény muiikodésével kapcsolatban
minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas
hataskorbe,

e vegyen részt az intézmény pedagogiai programjaban megjelend nevelési-oktatasi
alapelvek, célok és feladatok meghatarozasaban, segitse a nevelotestiiletet a
megfogalmazott céljai elérésében,

e rendszeresen hatdrozza meg az intézmény erdsségeit és gyengeségeit (a fejlesztési
tertileteket), ehhez hasznalja fel a belso €s a kiilsé intézményértékelés eredményét, a
fejlesztheto teriiletekre fejlesztési, intézkedési terveket fogalmazzon meg,

e iranyitsa a differencidld, az egyéni tanulési utak kialakitasat célzé nevelést,
tanulastimogat6 eljarasokat, a hatékony egyéni fejlesztést,

e iranyitsa az intézmény hosszu és rovid tavu terveinek lebontasat és sszehangolasat,
biztositsa azok megvalodsitasat, értékelését, tovabbfejlesztését dokumentumokban valo
nyomon kovethetdségét,

e az intézményi szabalyok ismertetésével, betartasaval és betartatdsaval olyan tanulasi
kornyezetet alakitson ki, ahol az intézmény szervezeti és tanulési kulturajat a tanulési
folyamatot tdmogat6 rend jellemzi,

e amegosztott vezetés céljabol vezetdi tanacsadd csoportot miikddtet az
intézményvezetd-helyettes, a belso értékelési csoport, a sziilék képviseldinek
bevonasaval,

e az intézmény, mint létesitmény, €s a hasznalt eszk6zok biztonsagos mitkddtetésének
megszervezése (jatszoéudvar, ovi-foci palya eszkdzei, fejlesztd eszkdzok, jatékok,
felndttek altal hasznalt Iétesitmények, eszk6zok),

e gondoskodjon arrol, hogy a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek megkapjak a nekik
Jaro6 specidlis tdmogatast,

e tartsa nyilvan a kotelezd 6vodai nevelésbdl tdvolmaradas kockazatanak kitett
gyermekeket, €s aktiv iranyitdi magatartast tanuasit a tavolmaradas megeldzése
érdekében,

e az intézményt irdnyito belsd szabalyzatok vezetdi utasitasként valo kiadasa, a
hatalyossagrdl torténd gondoskodas,
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Felel:

az intézmény pedagogiai programjanak jovahagyasa, az intézmény képviselete,
a nevel® munka iranyitasa és ellendrzése, célok megvaldsulasanak folyamatos nyomon
kovetése,
az intézményi folyamatok megvalositasa soran megjelend dontésekbe, dontések
elokészitésébe az intézmény munkatarsainak és partnereinek bevonasa,
a dontésekhez sziikséges informaciok megosztasa az érintettekkel,
a dontések végrehajtasanak szakszerli szervezése, ellenérzése,
a miikodéshez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa, a rendelkezésre allo
koltségvetés alapjan,
masok szempontjait, eltérd nézeteit és érdekeit is figyelembe véve hozzon dontéseket,
oldjon meg problémakat és konfliktusokat,
egylittmiikodés a sziilokkel, azok érdekképviseletével,
a nemzeti és intézményi tinnepélyek méltd szervezése,
a gyermekvédelmi, valamint baleset megeldzési munka iranyitasa,
dontés minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe,
teljesitményértékelési rendszer miikodtetése,

» jogorvoslati lehetdségek biztositasa a dolgozok szamara,

» munkaviszonyhoz kapcsolodé dokumentaciok kezelése az 0j Puétv és Mt.

szabalyai szerint

az 1j adatvédelmi elvarasoknak valo megfelelés, kiilondsen a dolgozok értékelésével és
személyes adataival kapcsolatban,

a nagycsoportos gyermekek szdmara kotelezd napi 45 perces iskola-eldkészitd
foglalkozasok megszervezése,

a pedagogusok szakmai felkészitésének biztositasa,

a neveldtestiilet tagjai teljesitményértékelésének lebonyolitasa,

a jogorvoslati lehetdségek biztositasa és dokumentalasa,

értékelési adatok nyilvantartasa, adatvédelmi szabalyok betartasa,

a digitalis iigyintézés lehetdségének biztositasa, kiilonds tekintettel az e-Papir
szolgaltatasra és a videotechnologids kapcsolattartasra

a KRETA rendszerhez és az e-Ugyintézés feliilethez valé hozzaférések beallitasa a
szerepkor-alapl jogosultsagkezelés, mely az igazgato €s a fenntart6 altal meghatarozott
szabalyozas alapjan torténik

az adatkezelésr6l és a digitalis allampolgarsaghoz kapcsolddd szolgéltatasok
igénybevételérdl online ¢és papiralaptt tdjékoztatd készitése a sziiloknek és
munkavallaloknak

az adatbiztonsagi intézkedések kidolgozasa és ellendrzése

belsé visszaélés-bejelentési rendszer mitkddtetése (panaszkezelés szabalyozésa)

az intézmény szakszerl és torvényes miikodéséért, gazdalkodasért,

a neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a gyermekek egészségiigyi vizsgalatainak megszervezéséért,

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért,

a gyermekekkel val6 egyenlé bandsmod megkdveteléséért,

a méltanyos €s humanus tligykezelésért és dontésekért,
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Az intézmény igazgatdja a pedagogiai munkaért valo felelossége korében szakmai ellendrzést
indithat az intézményben végzett neveldémunka, egyes alkalmazott munkaja szinvonaldnak
kiils6 szakértdvel torténd értékelése céljabol.

Az intézményi onértékeléssel kapcsolatos igazgatéi feladatok:

e gondoskodjon az intézményi Onértékelési rendszer kialakitasar6l, megvalositasarol,
ismerje a szakmai onértékelés modelljeit, eszkozeit, hasznalja fel az eredményeket,

e aktivan vegyen részt a munkacsoportok és a BECS szervezésében, miikodtetésében, a
team munkaban,

e vegye figyelembe kollégai véleményét,

e legyen tudatos a sajat vezetési stilusdnak érvényesitésében, ismerje erdsségeit €s
korlatait, onértékelése legyen redlis, erdsségeivel jol €ljen, hibait ismerje el, a tanulasi
folyamat részeként értékelje,

e sajat onreflexidja sordn vizsgalja felill, elemezze egy-egy tevékenységét, dontését,
intézkedését, moddszerét, azok eredményeit, kovetkezményeit, sziikség esetén
valtoztasson,

e sajat vezetdi hatékonysagat oOnreflexidja, a kiilsé értékelések, sajat €s masok
tapasztalatai alapjan folyamatosan fejlessze,

e irdnyitsa és vallaljon aktiv szerepet a belsd intézményi ellendrzési-értékelési rendszer
kialakitasdban (az orszagos Onértékelési rendszer intézményi adaptaldsdban) és
mikodtetésében.

3. Az igazgato feladatai az elektronikus iigyintézés, adatkezelés és digitilis
kapcsolattartas terén

Az igazgaté a munkaiigyi és humaneréforras-iranyitasi feladatok ellatdsa soran koteles a
digitalis allampolgarsagrol szolé 2023. évi CIII. torvény (Daptv.) és a kapcsolodo
jogszabdlyok el6irasait alkalmazni. Ennek keretében:

Az adatbiztonsag és hozzaférés terén gondoskodik:

o amegfeleld felhasznaloi jogosultsagok beallitasarol,
e az adatok védelmérol és naprakészen tartasarol,
e ahozzaférések naplozasardl és ellendrizhetoségérol.

Biztositja a sziilok elérését
A KRETA rendszer e-Ugyintézés moduljan keresztiil
a szulok:

o betekinthetnek a gyermek adataiba (amennyiben rendelkeznek jogosultsaggal),
« hivatalos nyilatkozatokat és kérelmeket kiildhetnek be elektronikusan,

értesitéseket fogadhatnak az 6vodatol (pl. programokroél, eseményekrol

Biztositja a munkavallalok adatainak elektronikus nyilvantartasat és kezelését a
jogszabalyban meghatarozott digitalis rendszerek (pl. KRETA, e-Papir, digitalis irattarca)
alkalmazasaval.
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Tamogatja a munkavallalok és sziilok digitalis ligyintézését, kiilondsen a munkaviszonnyal,
igazolasokkal, nyilatkozatokkal kapcsolatos tigyekben.

Gondoskodik a digitalis kapcsolattartasi adatok (e-mail, telefonszim) naprakészen
tartasarol, ¢s biztositja azok védelmét a Daptv. adatbiztonsagi elvei szerint.

Felelos a digitalis iigyintézési folyamatok szabalyozasaért és ellendrzéséért, valamint a
munkavallalok tajékoztatasaért a digitalis allampolgarsaggal kapcsolatos lehetoségekrol.

Koteles a digitalis szolgaltatasokhoz kapcsolodoé jogosultsagkezelést és hozzaféréseket
szabalyozni, kiilonos tekintettel a személyes és munkaiigyi adatok védelmére.

A fenti kotelezettségek célja a korszert, atlathatd és biztonsdgos munkaiigyi adminisztracid
megvalodsitasa az intézményben, 6sszhangban a digitalis allampolgérsag elveivel.

Az igazgat6 munkaiigyi kotelezettségei a Daptv. alapjan

Az igazgaté felelds az Ovoda munkailigyi és humaneréforras-folyamatainak digitalis
korszertsitéséért és a 2023. évi CIII. torvény, valamint a kapcsolddé végrehajtasi rendeletek
el6irasainak teljes kort alkalmazasaért. E feladatkdrben az alabbi kotelezettségek terhelik:

Digitalis személyi nyilvantartas biztositasa
e A munkaviéllalok adatait elektronikusan, hiteles és biztonsdgos forméban koteles

nyilvantartani, a digitalis irattarcabél szarmazé hivatalos dokumentumok
elfogadasaval.

e Biztositja, hogy az alkalmazottak digitalis kapcsolattartasi adatai (e-mail, telefonszam)
naprakészen szerepeljenek a belsé nyilvantartasokban.
Digitalis iigyintézés tamogatasa a munkavallalok részére

o Lehetové teszi a digitalis munkaltatéi igazolasok, nyilatkozatok és kérvények
kezelését, hiteles digitalis alairassal vagy idobélyeggel ellatva.

o A munkavéllalok jogosultsagaihoz és szerepkoreihez igazitottan biztositja a hozzaférést
a KRETA rendszer, valamint az intézmény egyéb elektronikus rendszereihez.

Adatkezelés és hozzaférés feliigyelete

o Feliigyeli az elektronikus {ligyintézés sordn kezelt személyes és munkaiigyi adatok
biztonsagat, jogosultsagi szintek és naplézas révén.

e A digitalis adatkezelés soran alkalmazza a Déptv. adatbiztonsagi és hitelesitési
kovetelményeit.

Tajékoztatas és jogszabalykovetés

o Felelos a munkavallalok t4jékoztatasaért a digitalis allampolgarsagra vonatkozo
lehetdségekrdl (pl. e-Papir, digitalis profilhasznélat).

o Figyelemmel kiséri a digitalis allampolgarsagot érintd jogszabalyvaltozasokat, és ezek
alapjan frissiti az intézményi belso eljarasokat

A digitalis szolgaltatasokhoz kapcsolodo jogosultsagkezelés és hozzaférés
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Az igazgaté felelés az 6voda munkaiigyi és humanerdforras-folyamatainak digitalis
korszertsitéséért ¢s a 2023. évi CIIL. torvény, valamint a kapcsolodd végrehajtasi
rendeletek eldirasainak teljes korli alkalmazasaért. E feladatkorben az alabbi

Az igazgaté felelds az 6voda munkaiigyi ¢és humanerdforras-folyamatainak digitélis
korszertisitéséért €s a 2023. évi CIII torvény, valamint a kapcsolodd végrehajtasi rendeletek
elirasainak teljes kort alkalmazasaért. E feladatkdrben az alabbi kotelezettségek terhelik:

Digitalis személyi nyilvantartas biztositasa

e A munkavallalok adatait elektronikusan, hiteles és biztonsagos formaban koteles
nyilvantartani, a digitalis irattarcabél szarmazé hivatalos dokumentumok
elfogadasaval.

e Biztositja, hogy az alkalmazottak digitalis kapcsolattartasi adatai (e-mail, telefonszam)
naprakészen szerepeljenek a belsd nyilvantartdsokban.
Digitalis iligyintézés tamogatasa a munkavallalok részére

o Lehetové teszi a digitdlis munkaltatéi igazolasok, nyilatkozatok és kérvények
kezelését, hiteles digitalis alairassal vagy idébélyeggel ellatva.

o A munkavallalok jogosultsagaihoz és szerepkoreihez igazitottan biztositja a hozzaférést
a KRETA rendszer, valamint az intézmény egy¢b elektronikus rendszereihez.

Adatkezelés és hozzaférés feliigyelete

o Feliigyeli az elektronikus iligyintézés soran kezelt személyes és munkaiigyi adatok
biztonsagat, jogosultsagi szintek és naplézas révén.

e A digitalis adatkezelés soran alkalmazza a Daptv. adatbiztonsdgi és hitelesitési
kovetelményeit.

Tajékoztatas és jogszabalykovetés

e Felelés a munkavallalok tajékoztatasaért a digitalis allampolgarsagra vonatkozé
lehetdségekrdl (pl. e-Papir, digitalis profilhasznélat).

o Figyelemmel kiséri a digitalis allampolgarsagot érintd jogszabalyvaltozasokat, és ezek
alapjan frissiti az intézményi belso eljarasokat.
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4. Az igazgato feladat- és hataskorébol leadott hataskorok

Az dvodavezetd-helyettesnek leadott feladat- és hatdskorok

a szabadsag tervezése, kiadasa, jelentése

jutalom, fegyelmi eljaras kezdeményezése,

a munkavégzeés ellendrzése,

nemzeti innepek munkarendhez igazodd méltdé megszervezése,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitése, végrehajtdsuk szakszeri
megszervezése €s ellendrzése,

a neveldémunkat kozvetleniill segitd alkalmazottak (dajkak) munkavégzésének
koordinalasa,

az O6voda kozvetlen és kozvetett partnereivel vald kapcsolattartds, egyiittmiikodés,
koordinalas.

Az igazgato-helyettesnek leadott feladat- és hataskorok

a pedagogusok teljesitményértékelése,

gyermekek fejlédésének nyomon kdvetése, dokumentacio koordinalésa,

javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére,

a munkavégzés ellendrzése,

a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtdsuk szakszerii
megszervezése ¢s ellendrzése

az 6voda kozvetlen és kozvetett partnereivel vald kapcsolattartas, egyiittmiikodés

5. Igazgato helyettese és az igazgatésag

a.) Az igazgato helyettes személye

Az igazgatd feladatait a pedagogiai helyettesek kozremiikodésével latja el. Az igazgatd
helyettesi megbizast az igazgatd adja - a neveldtestiileti véleményezés megtartasaval -, a
hatarozatlan idére kinevezett kozalkalmazottnak. A megbizés visszavondsig érvényes.

b.) Az igazgato helyettes jogkore és felelossége

az igazgatd kozvetlen munkatarsa,

az igazgatd tavollétében teljes jogkorrel latja el a vezetdi feladatokat,

ha mindkettd tdvol van, akkor a kdvetkezdnek kijelolt személy latja el feladatait,

a vezetd helyettes a munkdjat munkakori leirdsa alapjan végzik. Munkakori
leirasa a Mellékletek A. fejezetében az 6. sz. mellékletben talalhato,

az igazagatd helyettes hataskore és feleldssége kiterjed teljes feladatkorére, €s
tevékenységére,

tevékenységében személyes feleldsséggel tartozik az intézmény igazgatdjanak,
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e beszamolasi kotelezettsége az intézmény egész miitkodésére és minden alkalmazott

munkajara vonatkozik,

e irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer kiterjed a munkakori
leirasban szabalyozott feladatok végrehajtasara, a belso ellendrzések tapasztalataira,
az intézményt érinté megoldando problémak jelzésére,

e a helyettesitési rend szerint és az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiilso szervek elott,

e kiadmanyozasi jogat az SZMSZ rendelkezései alapjan érvényesiti,

e cllendrzéseit, tapasztalatait, lényegi észrevételeit, az intézmény érdemi
problémait jelzi az igazgatonak, konkrét megoldasi javaslatokat tesz,

e azigazgato tartos tavolléte esetén ellatja azokat a feladatokat, melyek az intézményi
onértékelés kapcsan végrehajtandoak.

¢.) Az intézmény igazgatosaga

Az igazgatosag a igazgatokbol és a kozépvezetdkbol all. Ok iranyitjak, tervezik, szervezik,
ellendrzik és értékelik a szervezeti egységeket.

A kozépvezeto ellendrzéseirdl, tapasztalatirdl kdzvetlen vezetdjének szdmol be, kiemelkedd
jelentdségli igyben az igazgatdnak.

Az intézmény igazgatdsaga konzultativ testiilet: véleményezd €s javaslattevo joga van és dont
mindazon tligyekben, amelyekben az igazgatd sajat jogkorébdl ezt sziikségesnek latja.

Az igazagatdsag tagjai:

igazgato,

igazgato helyettes,

alkalmazottak valasztott képviseldje,
a Sziil6i Szervezet Elnoke,
csoportvezetd 6vodapedagdgusok.

Az igazgatdsag a munkatervben rogzitett igazgatoi értekezleteket tart, melyrél emlékeztetd
feljegyzés késziil. Rendkiviili igazgatoi értekezletet az igazgatd az altalanos munkaidén beliil
barmikor dsszehivhat.

Az 1igazgatol értekezleteken a résztvevOk beszdmolnak a szervezeti hidnyossagokrol,
problémakrol, valamint azok megoldasi modjarol.

Az igazgatosag félévenként beszamolot tart a neveldtestiileti értekezleten a feladatokrol, a
tapasztalt pozitivumokrol és hidnyossagokrol.

Az igazgatd torekszik arra, hogy a megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony, szakszer(i
kommunikécion alapuljon, azok 6sszehivasa célszerii legyen, s résztvevoi érdekeltek legyenek
a témaban, a beszamoldok szempontjai illeszkedjenek az intézményi 6nértékelési rendszerhez.

d.) Adatvédelmi tisztvisel6

A feladatkor célja

A nevelési-oktatasi intézmény, mint kozfeladatot ellatdo szerv altal végzett adatkezelések
jogszerusége feletti 6rkodés, az adatvédelemmel kapcsolatos intézményi szintli feladatok
elvégzésének koordindldsa az adatbiztonsag megerdsitése és személyes adataik kezelése
érdekében az érintettek jogérvényesitésének eldsegitése végett.
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Az adatvedelmi tisztviselo jogallasa

Az adatvédelmi tisztvisel6 feladatainak ellatasa korében nem utasithatd, adatkezeléssel és -
védelemmel kapcsolatos feladatainak végzésével kapcsolatosan munkaltatéi jogkorben
szankcioval nem sujthatd. Feleldsséggel kozvetleniil az igazgatonak tartozik.

Alapvet?d felelésségek és feladatok

Té4jékoztat és szakmai tanicsot ad az intézmény adatkezelést végzd alkalmazottai
részEére az uniods €és a magyar adatvédelmi szabalyozas, valamint az egyéb adatvédelmi
jogszabalyokbol fakado kotelezettségeikkel kapcsolatban.

Ellenérzi az adatvédelemre vonatkozd rendelkezéseknek valdo megfelelést az
intézményben.

Elkésziti az iratkezelés és az adatvédelem belsd intézményi szabdalyzatainak
szOovegtervezetét, lefolytatja az ezzel kapcsolatos egyeztetéseket (véleményezés),
sziikség esetén e szabalyzatok — vagy mds kapcsolodd targykorli szabédlyozok —
modositasara tesz javaslatot.

Ellatja az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos gyakorlati €s adminisztrativ teenddket
az intézmény altal meghatdrozott adatvédelmi szabalyok alapjan.

Elkésziti és folyamatosan aktualizalja az eldzetes tajékoztatas szovegét.

Tanévi rendszerességgel adatvédelmi kockdzatelemzéseket készit.

Vezeti az adatvédelmi nyilvantartast.

Kozremikodik az érintetti jogok gyakorldsaban, az érintettek kérésére tajékoztatast ad
azok érvényesitésének modjairol.

Az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenysége korében egyiittmiikddik az iskolatitkérral,
a rendszergazdaval, az intézményi honlap és az e-naplo informatikai feliigyeletéért
felelos kollégdjaval.

Egyiittmiikddik a feliigyeleti hatosaggal.

Az adatkezeléssel Osszefiiggd ligyekben kapcsolattartd pontként szolgal a feliigyeleti
hatosag felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele.
Az adatvédelmemmel ¢és az infokommunikicidés joggal kapcsolatos ismereteit
folyamatosan béviti, részt vesz az eziranyu tovabbképzéseken.

Feladatainak elldtdsa soran a tevékenységéhez sziikséges terjedelemben az
intézményben kezelt valamennyi személyes és kiilonleges adatba betekinthet.
Feladatai teljesitésével kapcsolatban titoktartési, illetve az adatok bizalmas kezelésére
vonatkozo kotelezettség terheli.
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V. AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO

MUKODESERE VONATKOZO SZABALYOK

1. A mukodés rendje

Az O6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld
intézmény. Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet
magéban foglalé foglalkozasok keretében folyik.

A gyermek haroméves koratol ellatja - a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szolo torvényben meghatarozottak szerint - a gyermek napkdzbeni
ellatasaval 6sszefliggo feladatokat is.

A gyermek utoljara abban az évben kezdhet nevelési évet, amelyben a hetedik
¢letévét Dbetolti. Abban az évben, amelyben a gyermek a hetedik ¢letévét
betolti, akkor kezdhet ujabb nevelési évet az Ovodaban, ha augusztus 31. utan
szlletett, és a nevelési tanacsadd, vagy a rehabiliticiés bizottsag javasolja,
hogy még egy nevelési ¢vig maradjon 6vodaban.

Az 6voda szakmai tekintetben 6nalld. Szervezetével és miikddésével kapcsolatban
minden olyan ligyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

A mikodésével kapcsolatos  dontések  elkészitésében, végrehajtasaban  és
ellendrzésében - jogszabalyban meghatarozottak szerint részt vesznek a
pedagogusok, valamint a gyermekek képviseletében a Sziildi Szervezet Véalasztmanya.

Az oOvodai alapszolgaltatas ellatasdhoz sziikséges igazgatok, pedagdgusok, a neveld
munkat kozvetlentil segitd alkalmazottak 1étszamat, a koznevelésrdl szold 2011. évi
CXC. torvény 1.-2. szamu melléklete hatarozza meg.

A Kntv. 4. szamua melléklete alapjan az 6vodai csoportok maximalis 1étszama 25 6. Az
ovodai csoportok létszdmanak engedélyezésérdl az intézményt fenntarté mindenkori
Képviseld- testiilet dont.

Intézménylinkben biztositjuk
- adiabétesszel €10, valamint
- afokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek egészségének
megodrzésére forditott figyelmet.

Az 6voda jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat koteles vezetni:
- alkalmazottak adatai,
- gyermekek adatai,

melyeket a munkaltatoi jogkor gyakorldja kezeli.

Az 6voda anyagi haszonszerzésre iranyul6 tevékenységet is folytathat, ha nem sérti az

alapfeladatainak ellatasat. Ezt az Osszeget a koltségvetés megallapitasanal figyelmen
kiviil kell hagyni és azt nem lehet elvonni.
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A nevelési év szeptember 01 - t6l a kdvetkez6 év augusztus 31 - ig tart.

A gyermekek fejlesztése az egész nevelési év folyaman folyamatos. A céliranyos
fejlesztd tevékenység
— szeptember 1-t6] kezd6dik mindharom csoportban.
e Az 6voda 5 napos (hétfotdl - péntekig) munkarenddel tizemel.
e A nyitvatartasi id8 reggel 6% 6ratél délutan 16> 6raig tart.

e Az o6voda teljes nyitvatartasi ideje alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel.

e A nyitvatartasi idé mddositasahoz a sziildknek az indokolt és igazolt igénye
szlikséges.

e Munkanap athelyezések alkalmaval igénylés esetén ligyeletet tartunk.
e Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok szdma egy nevelési évben az 5 napot nem
haladhatja meg. E napokon - igénylés esetén - gondoskodunk a gyermekek

feliigyeletérdl.

e Az o6voda nyari zarva tartasarol legkésébb februar 15-ig, a nevelés nélkiil
munkanapokrol 7 nappal a zarva tartast megel6zden a sziiloket tajékoztatjuk.

e Az évi nagytakaritds id6tartama nyaranta 2 -3 hét képviseldtestiileti dontéstdl fiiggden.

e Az 6vodai alkalmazottak munkarendje a Mellékletek A. fejezetének 4. sz.
mellékletében talalhato.

Téritési dijfizetés

A gyermekek étkezése utani téritési dijat, a targyho 10-e utan lehet befizetni az dvoda
folydszamlajara.

A téritési dijak utolag, a felhasznalt étkezési napok fiiggvényében keriilnek elszamoldasra.
Hianyzas esetén az étkezés lemondhaté minden nap 14 6raig személyesen, vagy telefonon.
A megadott idépontig le nem mondott étkezést a kovetkezd napon nem tudjuk figyelembe
venni.

Tavollét utan, az 6vodaba jovetel napjan reggel 8-ig igényelhetd az étkezés a 1étszam
tervezése miatt. Ugyanez vonatkozik a nyari idészakra is.

Hérom, vagy tobb, tartdsan beteg (megfeleld orvosi igazolas ellenében) gyermek esetében,
valamint az anyagi helyzettdl fliggden a sziilo téritési dijkedvezményre jogosult, mely az
ovodaban kitoltott nyilatkozat alapjan 1€p €letbe.

Tovéabbi szocialis juttatasok, kedvezmények az Onkormanyzat szocidlis iigyeivel
foglalkozd munkatarsanal igényelhetok.
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Az Ovodai felvétel, atvétel, d6vodai jogviszony megszinése

e Az O6vodaba torténd beiratkozds, a gyermek sziil6jének (torvényes képviseldjének)
személyes megjelenésével torténik, a gyermekre vonatkozd informacidk rogzitésével,
amit a sziilok tajékoztatasa eléz meg.

o Ovodai felvételre a jelentkezés minden év aprilisaban, illetve folyamatosan torténik.

e Beirataskor bemutatasra keriilnek a sziilok személyazonossagat igazoldé dokumentumok, a
gyermek sziiletési anyakdnyvi kivonata, lakcimet igazold kartyaja, valamint TAJ- kértyéja.

e Az 6vodai jogviszony a beiratds napjan jon létre. A gyermek az dvodai jogviszonyon
alapul6 jogait a beiratds napjatdl kezdve gyakorolhatja. Az egyes jogok gyakorlasat a
hazirendiinkben rogzitjiik.

e Sziinetel a jogviszonya annak, aki 6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesiti, a sziild
altal bejelentett naptol.

o Kiilfoldi allampolgarsagu gyermekek esetében a felvételhez sziikséges dokumentumok: a
gyermek sziiletési anyakonyvi kivonata, egészségbiztositasi kartyaja, oltasi konyve, a
csaldd minden tagjanak érvényes lakcimet igazold6 dokumentuma, valamint a
Magyarorszagon val6 tartdozkodas jogcimét igazoldo dokumentum (Regisztracids kartya).

e Az 6vodaba valo felvétel feltétele, a gyermek harmadik életévének betdltése.

o A sziild — targyév aprilis 15. napjaig benyujtott — kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét
szem el6tt tartva, annak az évnek augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik
életévét betdlti, a Kormany rendeletében kijeldlt szerv felmentheti az 6vodai foglalkozason
valo részvétel alol, ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja.

e A Koznevelési torvény 8. § (1) bekezdés értelmében az dvoda felveheti azt a kdrzetében
lakd gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételtdl szamitott fél éven beliil betdlti,
feltéve, hogy minden lakohellyel rendelkez6 haroméves és annal 1ddsebb gyermek 6vodai
felvételi kérelme teljesitheto.

e Tuljelentkezés esetén bizottsdg tesz javaslatot a felvételre. Az Ovodaba felvett
gyermekek csoportokba soroldsat hirdetétablan helyezziik el. Uj 6vodasainkat e szerint
fogadjuk az 6vodapedagdgusokkal egyeztetve.

e Az 6vodaba jelentkezett gyermekek sziilei személyre szold felvételi hatarozatot kapnak,
melyben az 6voda igazgatdja értesit a felvétel eredményérdl, s az Ovodai nevelés
megkezdésének iddpontjarol.

e Az 6vodai elhelyezés a sziild kérelmére, masik 6vodaba torténd atvétellel megsziinik.

e A gyermek Ovodai jogviszonyanak megsziinésérdl, az dvoda irasban értesiti a gyermek
allando lakohelye, ennek hidnydban tartozkoddsi helye szerint illetékes telepiilési
onkormanyzat jegyzojét.
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e Ha az 6vodai jogviszony megsziinik, a gyermek adatait a jogviszony megsziinésével
egyidejlileg az 6voda a nyilvantartasabol torli.

e A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti,
tankotelessé valik. A sziild kérelmére a felmentést engedélyezd szerv dontése alapjan
tovabbi egy nevelési évig 0vodai nevelésben vehet részt. A sziild kérelmét az iskolakezdés
évében januar 18-dig nyujthatja be a felmentést engedélyezd szervhez. Ha az eljarasban
szakértdt kell meghallgatni, akkor csak szakértdi bizottsadg rendelhetd ki.

e Ha a gyermek az iskoldba Iépéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri, a felmentést

engedélyezd szerv a sziild kérelmére engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kora el6tt
megkezdje tankotelezettsége teljesitését.

A gyermek mulasztasaval kapcsolatos szabalyok

e Ha gyermek az dvodai foglalkozasrol tdvol marad, mulasztasat igazolnia kell.

e [gazoltnak tekintjik a hidnyzast, ha a sziild eldzetesen bejelenti az &vondnek
gyermeke tavolmaradasat:

— irasban a pedagogustol kapott nyomtatvanyon,

— agyermek beteg volt, és azt a sziil0 orvos altal igazolja,

— a gyermek, hatosdgi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni.

e Ha a gyermek tadvolmaradéasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan, melynek fels6 hatara
10 nap.

e Ha a gyermek a Koznevelési torvény 8.§- a (2) bekezdése alapjan vesz részt ovodai
nevelésben, és egy nevelési évben igazolatlanul tiz napnal tobbet mulaszt, az 6voda vezetdje
a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat-és hataskorok ellatasardl, valamint a gyamhatosag
szervezetérol és illetékességérdl szo6l6 Kormany rendeletben foglaltakkal dsszhangban —
6vodas gyermek esetében az annak tényleges tartdzkodasi helye szerinti illetékes altalanos
szabalysértési hatdsagot és a jegyzOt, valamint a gyermekjoléti szolgélatot értesiti. Az
értesitést kovetden a gyermekjoléti szolgalat és az 6voda haladéktalanul intézkedési tervet
készit, amelyben a mulasztas okénak feltarasara figyelemmel meghatarozza a veszélyeztetd
¢€s az igazolatlan mulasztast kivaltd helyzet megsziintetésével, tovabba a gyermek érdekeit
szolgalo feladatokkal.

e Ha az 6vodaban betegszik meg a gyermek, a sziil6t azonnal értesitjiik telefonon.

e A beteg gyermek, az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja a nevelési
intézményt.

o Azt, hogy a gyermek ismét egészséges ¢€s latogathatja a nevelési intézményt, részt vehet a
foglalkozasokon, orvosnak kell igazolnia. Az igazolasnak tartalmaznia kell a betegség miatt
bekovetkezett tdvollét pontos idétartamat is.

e Az oOvodiaban nem adunk be a gyermekeknek otthonrél hozott gyogyszert a nap
folyaman! Kivéve allergia, asztma ¢és magas 1az csillapitasara szolgald készitményt.

e Az oOvodabodl lazasan, betegen hazakiildott, valamint betegségbdl gyogyult gyermeket,
csak orvosi igazolassal vesziink be ismét a gyermekkdzosségbe.

e Fert6z0 betegséget a sziild koteles bejelenteni, vonatkozik ez a hanyésos, hasmenéses
allapotokra is az ANTSZ el6irasai alapjan.

e Ugyancsak orvosi igazolas sziikséges 30 napot meghalado tavollét utan is.
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2. Az igazgatok intézményben valo tartézkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell az igazgatoi feladatok folyamatos ellatasat
az alatt az idOszak alatt, amelyben a gyermekek az intézményben tartézkodnak, a kdvetkezok

szerint:

Vezetdi beosztas megnevezése

Az intézményben valo tartozkodas rendje

Igazgato

Heti munkaideje 40 ora

Kotelezo heti 6raszama: 10 Ora

(joga van eldonteni, hogy a kdtelezd o6rajan
feliili idot mivel tolti)

Igazgat6 helyettes

Heti munkaideje 40 o6ra

Kotelezo heti 6raszama: 24 Ora

(joga van eldonteni, hogy a kotelezd ordjan
feliili id6t mivel tolti)

A nevelési intézmény igazgatdja és helyettese koziil egyikiiknek a nevelési intézményben

kell tartozkodnia.

Ha a nevelési intézményben az igazgatdéi megbizassal rendelkezdk 1étszama, illetve az
igazgatok betegsége vagy mas okbol vald tavolléte nem teszi lehetévé az igazgatoi feladatok
fentiek szerinti ellatasat, akkor az 6voda szervezeti €s mitkodési szabalyzataban meghatarozott
helyettesitési rendben kijelolt kozalkalmazott felel az intézmény biztonsagos mitkodéséért. A
kijelolt kozalkalmazott felelossége, intézkedési jogkdre az intézmény miikodésével, a
gyermekek biztonsaganak megovasaval Osszefliggd, azonnali dontést igényld ligyekre terjed

ki.
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3. A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

Az intézményi stratégiai alapdokumentumok alapjan az intézményben rendszeres belséd
ellendrzés zajlik. Azonositasra kerlilnek az egyes feladatok eredményességének ¢és
hatékonysaganak mérés¢hez, értékeléséhez sziikséges mutatok.

Az ellen6rzési tervben meghatarozasra keriil, hogy ki, mit, milyen céllal, milyen
gyakorisaggal, milyen eszkdzokkel ellendriz.

A tanulasi eredményeket az intézmény folyamatosan koveti, elemzi, sziikség esetén
korrekciot hajt végre.

Az ellendrzések eredményei felhasznaladsra keriilnek az intézményi onértékelésben.

a.) Belsé ellendrzési célok és tipusok

A munkavégzés tartalmanak, szinvonalanak és az eredmények bels6 vizsgalatanak célja, hogy:

e Dbiztositsa az igazgatonak a megfeleld mennyiségli és mindségii informéciot,
segitse az igazgatdi iranyitast, a dontések megalapozasat,

e jelezze az alkalmazottaknak és az igazgatdknak a pedagogiai, gazdasagi és
jogi kdvetelményektdl valo eltérést,
megszilarditsa a bels6 rendet és fegyelmet,
tarja fel a szabalytalansdgokat, hidnyossadgokat, mulasztasokat,

e biztositsa az intézmény pedagogiai, gazdasagi, pénziigyi €s munkaiigyi eldirasok
szerinti mukodését,

e vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossagot.

Atfogé az ellendrzés, ha az adott tevékenység egészére iranyul, attekinté modon értékeli a
pedagobgiai feladatok végrehajtasat, azok 6sszhangjat.

A célellendrzés: egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tobb meghatarozott probléma
feltarasara iranyulo eseti jellegli vizsgalat.

A témaellendrzés: azonos idében, tobb érintettnél ugyanarra a témara iranyuld, 6sszehangolt
0sszehasonlito vizsgalat. Célja az altalanosithatd kovetkeztetések levondsa az intézkedések
érdekében.

Utoellendrzés: egy korabban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések végrehajtasara,
az eredmények feliilvizsgalatara iranyul.

b.) A pedagogiai ellendrzés teriiletei:
e apedagdgiai program végrehajtasa,
a munkatervi feladatok hataridés megvalositasa,
a nevelés tartalmanak, szinvonalanak viszonyitasa a kdvetelményekhez,
az 6vodapedagogusok szakmai és modszertani munkdjanak vizsgalata,
valamennyi dolgoz6é munkafegyelmének ellendrzése,
a gyermekek fejlesztésének ellendrzése,
csoport-dokumentumok folyamatos vezetésének ellendrzése, szabalyos, korrekt
dokumentacio,
helyettesitések pontos megallapitasa,
az intézmény felszereléseinek szabalyszerii hasznalata,
a dolgozok egészség-, €s balesetvédelmi, tlizrendészeti oktatasanak ellendrzése,
a fenntart6 altal eldirt ellendrzések végrehajtasa,
a Kompetencia Alapt Ovodai Programcsomag elemeinek alkalmazésara iranyuld
ellendrzés.
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c.) Ertékelé (realizalo) megbeszélés

Az ellen6rzési jelentés leadasat kovetd héten értékeld megbeszélésen kell megallapitani a
vizsgalat tapasztalatait. A feltart hiAnyossagokat és a kedvez6 tapasztalatokat is értékelni kell.
Az értekelés tények ¢és adatok alapjan tervezetten és objektiven torténik. Az értékeld
megbeszélésen mindig ra kell mutatni:

a hibak és a mulasztasok jellegére,
a rendszerbéli okokra,

az el6idéz6 koriilményekre,

a felelds személyekre.

A megallapitott hianyossagok megsziintetésére, a megallapitdsok hasznositasara, az
ellendrzott tevékenység javitasara vonatkozo intézkedési javaslatokat is az értékeld
megbeszélésen kell egyeztetni. Fontos szempont, hogy az értékelés az igazgatd részérdl
fejlesztd célu legyen, fokuszaljon az egyének erdsségeire.

Az értékeld megbeszélésen részt vesznek: az ellendrzést végzo személyek, az ellendrzott
teriilet felelos vezetdje és az igazgato altal kijelolt személyek.

d.) Az ellendrzést koveto intézkedések

Az értékelések utan a sziikséges szobeli vagy irasbeli intézkedéseket a kijelolt felelds végzi
el, igyelve arra, hogy azok folyamatosan eljussanak az érintettekhez.

Intézkedik:

a hibak, hidnyossagok javitasarol,

a karos kovetkezmények ellensulyozasarol,

a megeldzés feltételeinek biztositasardl,

az igazgatod és az érintett kollégak tajékoztatasarol,

a feleldsség vizsgalatarol, annak mod;jardl,

a kedvezd tapasztalatok alapjan a megfeleld elismerésrol.

Az ellenérzések sordn sziiletett eredményeket elemezzik, értékeljik. Az
intézményvezetd intézményi milkodést befolydsold azonositott, Osszegylijtott, értelmezett
mérési adatokat, eredményeket felhasznalja a stratégiai dokumentumok elkészitésében, az
intézmény jelenlegi és jovobeli helyzetének megitélésében, kiillondsen a tanulds és tanitas
szervezeésében ¢s iranyitasaban. Ugyancsak az intézményvezetd megosztja a kollégakkal a
tanulasi eredményességrol szo6l6 informacidkat, a kdzponti mérési eredményeket elemzi, €s
levonja a sziikséges szakmai tanulsagokat.

Kirivo szabdlytalansdg vagy hianyossag esetén a kijelolt vezetd helyettes javaslatara az
intézmény vezetdje rendeli el a sziikségesnek itélt intézkedéseket, az esetleges fegyelmi
eljarast.
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4. Igazgatoi és hataskori ellendrzés

a.) Az igazgato ellenorzo tevékenysége

Az egyszemélyes felelOs vezetd a belsd ellendrzés iranyitoja. Ellenérzési joga kiterjed: az
Osszes alkalmazottra, munkavégzésiikre, és a teljes intézményi muikodésre. Az igazgatod
ellendrzési feladatai:

biztositja az ellendrzési rendszert: targyi- és személyi feltételeket,
hatariddket ad az éves ellendrzési iitemterv €s az ellendrzési programok
Osszeallitasara,

megkoveteli a belso ellendrzési rendszer hatékony mitkodését,

részt vallal az 6vodapedagogusok tevékenységének latogatasaban, megtartja
(megtartatja) az értékelé megbeszéléseket,

elrendeli az ellenOrzéseket, a szamonkérést, az intézkedéseket.

b.) Igazgatd helyettesek, kozépvezetok hataskori ellendrzése

Az igazagatdi ellendrzés az iranyitd tevékenység szerves része. Az igazgatok alapvetd
feladata a beosztott alkalmazottak munkéjanak és a teriileteknek a folyamatos ellendrzése. Az
igazgatoi ellenérzés az intézmény hierarchikus felépitésének megfeleléen megosztottan
torténik. Az igazgatd, az igazgatd helyettesek és a kozépvezetdk, ellendrzéseinek le kell
fedniiik a teljes intézményi miikodést! Az igazgatok hataskorét €s ellendrzési korét munkakori
leirasuk tartalmazza.

Az igazgatoi ellendrzés kiemelt vizsgalati teriiletei:

a hatalyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok eldirdsainak betartasa,

az igazgatoi utasitasok, dontések, intézkedések végrehajtasa,

tanligy-igazgatasi, modszertani, statisztikai, szdmviteli és egyéb belso végrehajtasi
utasitdsok megtartasa,

a hataridds feladatok teljesitése,

az alkalmazottak munkavégzésének szinvonala, pontossaga,

utalvanyozasi, érvényesitési, ellenjegyzési jogkor gyakorlasa.

c.) Az igazgato-helyettes ellendrzé munkaja:

Ellendrzési teriilete kiterjed teljes hataskorére, kiilondsen:

a jogszabalyok, hatarozatok, a vezetdi utasitasok betartasara,
a pedagdgusok és mas kozalkalmazottak munkafegyelmére,

a helyi pedagogiai program megvalositasara,

a hataridok pontos betartasara,

a gyermekvédelmi munkara,

az intézményi rendezvényeken valo feladatellatds mindségére,
az intézményi tulajdon védelmére, a balesetek megel6zésére,
a tanligyi dokumentécio6 vezetésére.
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5. Hatdésagi ellenorzés

Az orszadgos pedagdgiai-szakmai ellendrzés altalanos célja, hogy a nevelési-oktatasi
intézmények szakmai tevékenységét a pedagoégusok munkajanak altaldnos pedagogiai
szempontok alapjan torténd értékelésére, az igazagtok altalanos pedagogiai és vezetéselméleti
szempontok szerint torténd értékelésére €s az intézmények sajat céljainak megvalosulasara
alapozva értékelje, és ezzel az intézmény szakmai fejlédéséhez tamogatast adjon.

Az illetékes kormanyhivatal a koznevelési intézményben hatosagi ellendrzés keretében
vizsgalja

— az egyenl6 banasmod kovetelményére,

— akotelezo felvételre vonatkozo feladatok ellatasara,

— acsoportlétszamra, a gyermek-balesetvédelemre,

— az alkalmazasi feltételekre, a kotelezd taniigyi nyilvantartdsok vezetésére ¢és
valodisagara,

— aminimalis (kotelezd) eszkozok és felszerelések meglétére,

— a koznevelési feladatok ingyenességére, a gyermeki felszerelések Dbiztositasara
vonatkoz6 rendelkezések megtartasat.

A tanfeliigyeleti ellendrzések eredményeibdl, a korabbi fejlesztési terv feliilvizsgalatabol,
valamint a tovabbi ellenOrzésekbdl, intézkedési tervekbdl szarmazd informaciokat
feldolgozzuk, értékeljiik, a tapasztalatokat beépitjiik az onértékelést kovetd Gtéves intézkedési
tervbe.

6. Belépés és benntartozkodas rendje

a.)Jogviszonyban nem allok részére

A belépés, benntartézkodés engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idopontban,
megfeleld informaciok beszerzését kovetden torténhet.
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhatnak az intézményben a kdvetkezd személyek,
munkajuk ellatasa érdekében:

utazo gyogypedagogus,
logopédus,

veédono,

orvos,

gyermekjoléti szolgélat,
helyiséget bérlok.

Idegenek az épiiletbe - vagyonvédelmi és biztonsagi okok miatt - csak az 6t fogado
intézményvezetd, vagy helyettese tdjékozddasa utan Iéphetnek be. A latogatd koteles
megnevezni a latogatott személyt, vagy a jovetele céljat.

Az intézményben, valamint az intézményen kiviil a gyermekek részére szervezett
rendezvényeken a népegészségiigyi termékadorol szolo 2011. évi CIIL torvény hatalya alé
tartozo, tovabba alkohol- és dohanytermék nem darusithatd. Az intézményben, valamint az
intézményen kiviil a gyermekek részére szervezett rendezvényeken alkohol- és dohdnytermék
nem fogyaszthato.
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Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai célu mozgalom vagy parthoz kot6do
szervezet nem mikddhet, tovabba az alatt az 1d6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek
feliigyeletét, part, vagy parthoz kotédo szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai céla
tevékenyég nem folytathato.

b.) Alkalmazottak részére
Az intézmény minden dolgozdja koteles a kovetkezdket betartani:

e a munkaltato altal eldirt helyen és idoben munkéra képes allapotban megjelenni, a
munkaidd kezdete el6tt legalabb 10-15 perccel,

e munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni,

e kotelezd munkaidejének letelte elott, az intézmény teriiletét csak kiilonleges esetben ¢€s
az intézmény vezetdjének engedélyével hagyhatja el,

e az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek, rendezvények,
fogaddorak, gyermekek értékelése, csaladokkal torténd programok stb.) a pedagogus a
kotelezO orajanak letdltése utan, illetve pihendénapon is berendelhetd a 40 oras
munkaidejének terhére,

e a pedagdgus a munkaidd beosztdsat az dvoda igazgatdjanak eldzetes engedélyével, a
csere lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti csak el,

e az 6voda minden dolgozoja a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak
okat lehetdleg egy nappal elébb, de legkésobb az adott munkanapon, a munkakezdés
elott egy oraval koteles jelenteni az igazgatonak vagy a helyettesnek, hogy az a
helyettesitésrdl intézkedhessen. Kivételt képez rendkiviili, varatlan esemény,

e az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben, igazgatoi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt,

e minden dolgozd, a munkajat az altalaban elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a
munkajara vonatkozo6 szabalyok, eldirasok, utasitasok €s szokasok szerint végezze.

c.) Gyermekek részére

Gyermekek az intézményben, a hivatalos nyitvatartasi idében, csak pedagogus feliigyelete
mellett, szervezett csaladi program esetén sziildi feliigyelettel tartozkodhatnak.
Ovodaba érkezésiikrdl és haza meneteliikrol, a feliigyelet biztositasaval, sziiléje gondoskodik.
Minden nevelési év elején a sziilok irdsban megjelolik azt a személyt, aki akadalyoztatdsuk
esetén, gyermekiiket az intézménybdl haza vihetik. Alkoholos, valamint mas szer
befolyasoltsaga alatt all6 személynek gyermek nem adhaté at. Elvalt sziilok esetén, birdsagi
végzés alapjan adhato ki a gyermek, a megjelolt személynek.
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6. A dolgozok munkarendje

a.) Igazgatok munkarendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds igazgatonak kell az épiiletben tartdozkodni!
Ezért az igazgato és helyettese az SZMSZ helyettesitési rendje alapjan latjak el helyettesitési
feladataikat. A helyettesitési rend a Mellékletek A. fejezetében, az 5. sz mellékletben talalhato.

b.) Alkalmazottak altalanos munkarendje

e Az intézmény zavartalan miikddése érdekében az alkalmazottak munkarendjét az
intézmény igazgatoja allapitja meg. A munkakori leirasokat az igazgatd helyettes
késziti el, és az intézményvezetd hagyja jova.

e Az igazgatd helyettes tesz javaslatot, - a torvényes munka és pihend id6
figyelembevételével a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara és a
kozalkalmazottak szabadsagéanak kiadasara.

o Az egyes részlegek alkalmazottainak napi munkabeosztasanal figyelembe kell
venni a feladatok zokkendmentes ellatasat.

e A tavollévok helyettesitését gy kell megszervezni, hogy a hidnyzo kolléga
feladatainak idészakos ellatasa ne jelentsen aranytalan terhelést.

e Biztositani kell a feladatok sziikséges szakértelemmel val6 ellatasat!

e Minden alkalmazottnak, gyermeknek, intézményben megforduld személynek be
kell tartania az altalanos munka- és balesetvédelmi szabélyokat, a hazirendet! Az
ezzel kapcsolatos képzés az intézmény megbizott munkatdrsanak feladata minden
nevelési év elején.

C.) Az 6vodapedagégusok munkarendje

Az 6vodapedagdgus teljes munkaideje heti 40 6ra, mely a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld
munkaval, és a gyermekekkel vald foglalkozashoz sziikséges 1d6bdl all. A munkabol valod
tavolmaradast eldzetesen kérvényezni kell, hogy a feladatok ellatasardl helyettesitéssel
gondoskodni lehessen!

d.) A dolgozok megbizasanak és kijelolésének elvei

Az alkalmazottak feladatokra valo kijelolésének és megbizasanak, a munkabeosztasok
Osszeallitasanak alapelvei:

az intézmény zavartalan feladatellatasa,
a dolgozok egyenletes terhelése,
ratermettség és alkalmassag,

a sziikséges szakmai felkésziiltség.

Az 6voda alkalmazottainak részletesen kidolgozott munkarendje a Mellékletek A. fejezetében
a 4. sz. mellékletben, feladatai ( munkakori leirasa ) a Mellékletek A. fejezetében, a 6. szamu
mellékletben talalhato.
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7. Munka- és pihen6ido

Munkaidé:

a munkavégzésre eloirt id6 kezdetétdl annak befejezéséig tartd idd, valamint a munkavégzéshez
kapcsolodo eldkészitd és befejezd tevékenység tartama.

El6készito vagy befejezo tevékenység:

minden olyan feladat ellatdsa, amelyet a munkavéllalo munkakdréhez kapcsolodoan, szokas
szerint és rendszeresen, kiilon utasitas nélkiil koteles elvégezni.

Nem munkaidé:

- amunkakdzi sziinet,

- a munkavallalo lako- vagy tartézkodasi helyérdl a tényleges munkavégzés helyére,
valamint a munkavégzés helyérdl a lakod- vagy tartdzkodasi helyére torténd utazas
tartama.

A teljes napi munkaidé napi nyolc ora (altalanos teljes napi munkaido).

A munkakdozi sziinet:

a munkavallald részére, ha a beosztas szerinti napi munkaidoé a hat 6rat meghaladja, hisz perc
munkakozi sziinetet kell biztositani.

A munkakdzi sziinet legalabb harom, legfeljebb hat 6ra munkavégzést kovetéen adhat6 ki.

A munkako6zi sziinet a munkavégzés megszakitasaval vehetd igénybe. Az igénybevétel esetén
a dolgozo6 koteles az intézmény teriiletén tartozkodni.

A munkakozi sziinet kihasznalasat az intézmény dolgozoi, ebédsziinet forméjdban vehetik
igénybe, gyermekcsoporton kiviil, mely id6 nem tartozik bele a napi munkaiddbe.

A munkako6zi sziinet kihasznaldsat tigy kell megszervezni, hogy az intézmény milkddése
zavartalan legyen.

8. Az igazgatok kozotti feladatmegosztis, az igazgatiok és a szervezeti
egyseégek kozotti kapcsolattartas rendje

Az igazgatésag

Az intézmény igazgatdsaga konzultativ testiilet: véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik.

Az igazgatdsag célja, hogy a szervezet miikddéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza
feladatait a kifelé iranyuld funkciok megvalositasaban, €s érje el a belsd szervezettsége,
hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

Az igazgatosag tagjai:

e igazgatd
e igazgato—helyettes
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Az igazgatd ¢és a helyettes kapcsolattartasa folyamatos, a sziikségleteknek és a konkrét
feladatoknak megfeleld rendszeresség.

Az igazgatdsag félévenként beszamolot tart a neveldtestiileti értekezleten a feladatokrol, a
tapasztalt pozitivumokrol és hidnyossagokrol.

Az igazgatosag feladatait, azok megosztasat a munkakori leirasuk részletesen tartalmazza.

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa

A magasabb vezetd, valamint vezetd beosztasban dolgozé munkavéllalok a hozzajuk rendelt
munkatarsak, munkatarsi kozosségek tekintetében utasitasi joggal rendelkeznek. Az utasitasi és
intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozd esetében a munkakori leirdsban van
megfogalmazva.

Az igazgato egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.

Az igazgat6 az utasitasi jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartds tavollét,
vagy mas akadalyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntarté méasként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetdk a kovetkezdk szerint:
e a helyettesitési rend szerint,
e az igazgatd egyedi felhatalmazésa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott
iigyben ¢és iddtartamig,
Az egyes vezetOk a fenntartd el6tt az adott teriiletiik ligyében jogosultak kiilon felhatalmazas
nélkdl is képviselni az intézményt.
Az O6voda igazgatdja egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett a kovetkezd
hataskoroket ruhdzza at a munkaltatoi jogkorébol
e neveldémunkat kozvetleniil segitd és az egyéb feladatot ellatod alkalmazottak kozvetlen
iranyitasat, és szervezését, a munka- és tiizvédelmi tevékenység feleldsének iranyitasat
¢s ellendrzését az 6vodavezetd helyettesre.

A kiadmanyozas, képviselet eljarasrendje

Kiadményozas

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben

meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadményozasi jog az
iigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda
igazgatoja.
Az igazagatd kiadmdanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadményozési jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhato. A kiadményozasi jog atruhazasa
nem érinti a hatdskor jogosultjdnak személyét és személyes feleldsségét. Az 6voda igazgatoja
kiilon utasitasban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat ligyintézOnek ¢&s
vezetOnek is.

Az oOvoda igazgatéja kiadmanyoz mindennemii hivatalos iratot az inzézménnyel
kapcsolatban. Az intézmény igazgatojanak tartdos tavolléte esetén, az igazgatd-helyettes
teljeskorii kiadmanyozasi joggal rendelkezik, ugyancsak mindennemii hivatalos iratra
vonatkozoan.

Egyiittes tartés tavollét esetén, az SZMSZ-ben megadott, az igazgatokra vonatkozé
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helyettesitési rend 1€p €letbe a kiadmanyozasi jog gyakorlasara vonatkozdan.
Az intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell:

az intézmény nevét,
székhelyét,

az iktatoszamot,

az ligyintéz6 megnevezesét,
az ligyintézés helyét és idejét,

rrrrr

az intézmény korbélyegzojének lenyomatat.

Képviselet

Az igazgato képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartds tavollét,
vagy mas akadalyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntarté méasként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetdk a kovetkezok szerint:

az egyes vezetok a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képviseldjeként,
az intézményvezetd egyedi felhatalmazéasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott
ligyben és iddtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni,

az igazgatd helyettese, a fenntartd elétt a munkakori leirasukban megfogalmazott
terlileteken és tligyekben jogosultak kiilon felhatalmazas nélkiil is képviselni az
intézményt.

Az dvoda igazgatodja egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett a kovetkezd hataskort
ruhdzza at képviseleti jogosultsag korébol:
e az intézmény szakmai képviseletét a szakmai rendezvényeken az 6voda pedagogusaira.

VI. ALKALMAZOTTI KOZOSSEGEK ES KAPCSOLATAIK

1. Alkalmazotti kozosség és jogai

Az

intézmény dolgozdi kozalkalmazottak, ezért munkaveégzésiikkel kapcsolatos

kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazotti torvény is
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része neveld-oktatd munkat végzé d6vodapedagdgus, a tobbi
dolgozd a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd mas kozalkalmazott. Az alkalmazotti
kozosségnek az dvodaban foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazott tagja. Az alkalmazotti
kozosséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi, javaslattételi,
véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

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

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézmény jogviszonyban 4llo
kozalkalmazottait €s kozosségeit. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a
dontési jogkor gyakorlojanak kell mérlegelnie. A dontést hozd személynek
(kozosségnek) az irasos javaslatra, véleményre allaspontjat a javaslattevovel,
véleményezdvel kozolni kell.
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o Az egyetertési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkdr gyakorldja csak
ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy vagy k6zosség az intézkedéssel
ténylegesen egyetért.

e 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 abszolut tobbség (50%
+ 1 f6) alapjan dont. A dontést hozod testiilet kétharmados jelenlétnél
hatarozatképes.

2. A nevelotestiilet és jogai

Az intézmény nevelGtestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében foglalkoztatottak kozossége alkotja.

A neveldtestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkez6
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo
szerve. Torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A nevelGtestiilet 6sszehangolt pedagdgiai munkaval valositja meg az 6voda helyi pedagogiai
programjanak céljait ¢és feladatait: az intézményre bizott gyermekek magas szinvonala
nevelését. A legjobb gyakorlatok eredményeinek bemutatdsara, kovetésére, alkalmazasara
nyitott neveldtestiiletiink és az intézményvezetés.

Az igazgat6 a feladatok tervezése sordn a neveldtestiilet bevondséaval a célok elérését értékeli,
¢s a sziikséges lépéseket meghatirozza, célokat vagy feladatokat modosit. Az intézmény
munkatéarsainak felkészitése a feladatra idében megtorténik.

Az intézmény 6vodapedagdgusainak 1étszama: 7 {6
Munkaidd: heti 40 6ra

Kotelezé oraszam: heti 32 6ra, melyet koteles teljes egészében a gyermekek fejlesztésére,
nevelésére forditani.

Minden mas, a munkdjaval kapcsolatos tevékenységet, a kotelezd oraszaman kiviil koteles
végezni.

Nevelotestiileti feladatok

A nevelGtestiilet jogkore és feladatai Osszhangban vannak. A nevel6testiileti kozdsség
gyakorolja a jogokat, és tagjai hajtjdk végre a nevelOtestiileti feladatokat, amelyek a
kovetkezok:

a helyi pedagogiai program mindségi megvalositasa,

a gyermekek egységes szellemii nevelése,

a gyermekek személyiségének, képességeinek fejlesztése,

a sziil6k, alkalmazottak, gyermekek emberi méltosaganak tiszteletben tartasa és jogaik
érvényre juttatasa,

o akozosségi élet szervezése €és a hagyomanyorzés ellatasa,
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az egészséges ¢letmddra nevelés megvaldsitasa,

a nevelési év munkarendjének elkészitése, értékelése,

atfogo értékelések és beszamolok készitése,

a torvények, rendeletek, a belsd szabalyzatok és a munkafegyelem eldirasainak
betartasa,

a létesitmények, a meglévo értékek és a kornyezet rendben tartasa, védelme,

e az intézmény oOnértékelési programjdban megadottak szerint rendszeres oOnértékelés
veégzese.

Nevelotestiileti jogkor

A nevelGtestiilet véleményez6 és javaslattevé jogkorrel rendelkezik minden intézményt
érintd ligyben. Egyetértési joga sziikséges a Sziiloi szervezet mikodéséhez. A neveldtestiilet
dontési jogkore:

e ahelyi pedagogiai program elfogadasa és modositasa,

e az SZMSZ és a hazirend elfogadasa és modositasa,

e anevelési év munkatervének elfogadasa,

o atfogo értékelések és beszamolok, jelentések elfogadasa,

Nevelotestiileti értekezletek, hatarozatok

A nevel6testiilet feladatainak ellatasara szdmos értekezletet tart. Az értekezletek egy részét
az éves munkaterv rogziti. Az értekezletek napirendi pontjdhoz az egyetértési jogot gyakorlok
képviseldjét meg kell hivni. A nevelési év rendes értekezletei az alabbiak:

évnyitd nevelési értekezlet,
0szi nevelési értekezlet,
tavaszi nevelési értekezlet,
évzard nevelési értekezlet,
munkamegbeszélések.

Rendkiviili értekezlet hivhatd 0ssze, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a
kozalkalmazotti képviseld és az intézmény vezetdje vagy vezetdsége sziikségesnek latja.
A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban - a jogszabalyban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal €s egyszerii szotobbséggel hozza.
Titkos szavazas esetén a neveldtestiilet szavazatszdmlalo bizottsagot jelol ki a tagjai koziil. A
szavazatok egyenlOsége esetén az intézményvezetd szavazata dont.

A nevel6testiileti értekezletek 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyvét kijeldlt személy
vezeti, melyet tisztazas utan az intézményvezetd, jegyzOkonyvvezetd és 2 hitelesitd ir ala. A
dontéseket, hatarozatokat az értekezleti jegyzOkonyvtdl elkiilonitve is ki kell gytijteni
dossziéba.
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a.) A nevelotestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasa, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasra vonatkozo rendelkezések

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo iigyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, valamint egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhdzhatja. Az atruhdzasi jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles
— a nevelOtestiilet altal meghatarozott 1dokozonként és moddon — azokrol az tligyekrol,
amelyekben a nevelOtestiilet megbizasabodl eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a
pedagogiai program, az SZMSZ ¢€s a hazirend elfogadasara.

A nevel6testiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben az atruhazott feladatokkal
mukodoé bizottsagot, a bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben az
eljarasrendet.

A megbizasnak tartalmaznia kell:
e abizottsag feladatat,
e a bizottsag hataskorét,
a nevel6testiilet elvarasat,
a beszamolas formajat,
a bizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat.

Ilyen bizottsag lehet pl.:
e PalyazatfigyelO és készitd bizottsag,
e Panaszt kivizsgalo bizottsag,
e Program bevalast vizsgald bizottsag,
e Felvételi bizottsag.

b.) Adminisztrativ teenddk ellatasa
Feleldsséggel végzi a munkakori leirasaban, illetve az 6voda belsd szabdlyzataiban
megnevezett és ra haruldé adminisztracids feladatokat, valamint a munkdjdhoz sziikséges

szakmai dokumentumok, kdtelez6 nyilvantartasok vezetését.
Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irdsban a neveldtestiiletnek.

3. A nevelomunkat kozvetleniil segité dolgozék kozossége

Jogszabalyokban megfogalmazott €s sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési €s
javaslattevo jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az 6voda igazgatd
helyettese. Sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel
rendelkeznek.

a.) Dajkak
Az intézmény dajkainak 1étszama: 3 {6
Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az 6voda igazgatdja gyakorolja.

Kozvetlen felettesiik az igazgato helyettes.

Munkdjukat az igazgatd altal meghatarozott munkabeosztds és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, és az SZMSZ alapjan végzik.
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A foglalkozds gyakorlasa soran el6forduld feladatokat jogallasuktdl fliggben az
ovodapedagdgus iranymutatasa alapjan végzik.

Munkaidd: heti 40 6ra
Szakmai kovetelmény: dajka szakképesités megléte

Feladatuk ¢és feleldsségiik a munkakori leirasdban talalhaté, melynek betartasdra minden
koriilmények kozott koteles.

Beszamolasi kotelezettségiiket szoban, az évzaro nevelési értekezleten teljesitik.
c.) Pedagdgiai asszisztens

Intézményi létszam 1 6

Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja.

Kozvetlen felettese az igazgato.

Munkaidd: heti 40 6ra

Kotelezd oraszam: heti 35 6ra

Szakmai kovetelmény: pedagdgiai asszisztens szakképesités megléte

Feladatai, felelossége a munkakori leirasaban taldlhatd, melynek betartdsara minden
koriilmények kozott koteles.

4. Az alkalmazotti kozosségek kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kozosségeit - a megbizott vezetdk és a valasztott képviseldk segitségével — az
igazgatd fogja Ossze. Személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével,
odafigyel problémaikra, és vélaszt ad kérdéseikre. Intézményilinkben rendszeres, szervezett és
hatékony az informacidaramlas és a kommunikacio, melyet minden partnerrel a kdlcsonosség,
kétiranyt informécidaramlas és a konstruktivitas jellemez.

Az 1gazgatd folyamatosan informalja kollégait és az intézmény partnereit a megjelend
valtozasokrol, lehetdséget biztosit szamukra az 6nallo informacidszerzésre. Torekszik arra,
hogy a megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony, szakszerli kommunikacion alapuljon,
azok Osszehivasa célszer(i legyen, s résztvevoi érdekeltek legyenek a témaban.

Az alkalmazotti kozosség a jogszabalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfelelden az
intézményen beliil elkiiloniilt feladatuk alapjan részleges oOnallosaggal, illetve sajatos
feladatokkal rendelkezik.
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Az alkalmazotti kozosség. ezen belil:

¢ aneveldtestiilet — 6vodapedagodgusok,
e aneveldmunkat kézvetlentil segitok.

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjat a munkaterv tartalmazza. A
belsd kapcsolattartas altalanos szabdalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, nevelbtestiileti-,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, és
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviseldt meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzkonyvben kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti gytilést az intézményvezetd akkor hivja 0ssze, amikor ezt jogszabaly
eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti
kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

A gyermekek érdekében oOnalldan, tudatosan és kezdeményezdéen mukodiink egyiitt a
kollégakkal, a sziilokkel, a szakmai partnerekkel, szervezetekkel. A kapcsolattartasi formak
koziil azt kell alkalmazni, amelyik a leghatékonyabban szolgélja az egyiittmukodést.

A kapcsolattartas formai:

értekezletek,

konzultacids napok,

belsé tovabbképzések,

jo gyakorlatok ismertetése, timogatasa,

féorumok,

rendezvények,

folyamatos alkalmi megbeszélések,

rendkiviili gytilések az azonnali dontést kivané ligyekben,
infokommunikacids csatornak.
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VII. AZIGAZGATO VAGY IGAZGATO HELYETTES
AKADALYOZATATASA ESETEN
A HELYETTESITES RENDJE

1. Az igazgato és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités

Az igazgato, tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartds tavollétnek az egy
hénapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozo
megbizds a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités,
kifliggesztés).

A helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkoz6 intézkedéseket,
dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezet6-helyettes helyett.

Az igazgatdt szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az igazgatd-helyettes
helyettesiti.

Az igazgatd akadalyoztatasa esetén az igazgatd helyettesitését teljes feleldosséggel az
ovoddban az igazgato-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, az igazgatd
kizarolagos hataskorébe tartozo ligyek kivételével.

Egyiittes hianyzasuk esetén a jelen SZMSZ MELLEKLETEK A. fejezetének 5. sz.
mellékletében talalhatd helyettesitési rendet kell alkalmazni.

2. Az ligveletek alatti helyettesités eljarasrendje

Az tigyeletek megszervezéséért, valamint az tligyeletek alatti dolgozoi 1étszam meglétéért az
intézmény igazgatoja felel. Ugyeletet biztositunk, a nemzeti iinnepek kivételével az 4thelyezett
munkanapokon, nevelés nélkiili munkanapokon, rendkiviili sziinet alkalmaval, sziiléi igény
felmérése alapjan.

Az tigyeletet ugy kell megszervezni, hogy biztositsa az intézmény zavartalan mitkodését és

az tigyeletet igénylok ellatisat. Az iigyelet ideje alatt a jelen SZMSZ MELLEKLETEK A.
fejezetének 5. sz. mellékletében talalhato helyettesitési rendet kell alkalmazni.
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VIILI. AZ IGAZGATOK ES AZ OVODAI SZ;"JL(")I SZERVEZET
KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
FORMAJA, RENDJE

1. Sziildi jogok, kotelességek és a tajékoztatas rendje

a.) Sziiléi (gondviseldi) jogok

A sziil6t megilleti a nevelési intézmény szabad valasztasanak joga. Gyermeke adottsdgainak,
érdeklddésének és sajat vilagnézeti meggydzOodésének megfeleléen valaszthat kozoktatasi
intézményt. A sziilé joga, hogy:

Megismerje:
¢ a helyi pedagogiai programot, munkatervet,
e az SZMSZ - t, a hazirendet,
o gyermeke fejlédésének, magaviseletének részletes jellemzait, értékelését.

Részt vegyen:
e asziildi szervezet munkajaban,
e aszildi képviselok munkajaban,
e az érdekeit védo dontések meghozataldban,
e vezetdi engedéllyel az 6vodai foglalkozasokon.

Lehetésége van, hogy:
o kezdeményezze Sziil6i Szervezet 1étrehozasat,
e valaszto és valaszthato legyen a sziildi szervezetbe,
e irasbeli javaslatot tegyen és arra 30 napon beliil érdemi valaszt kapjon,
e személyesen vagy képviseld utjan részt vegyen az érdekeit érintd dontések
meghozatalaban,
gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagogiai szakszolgalat intézmeényét,
e halmozottan hatranyos helyzetli gyermeke 6vodaba jarasdhoz anyagi tdmogatast kapjon,
ovodaztatasi tamogatas forméjaban,
e az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

b.) Sziil6i kotelességek

A sziil6 (gondviseld) kotelessége, hogy:

e gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, €érzelmi és erkolesi fejlodéséhez sziikséges
feltételekrdl és arrol, hogy gyermeke teljesitse kotelességeit, tovabba megadjon ehhez
minden téle elvarhatod segitséget, egyiittmiikodve az intézménnyel, figyelemmel kisérje
gyermeke fejlodését,

e tiszteletben tartsa az 6voda vezetdi, pedagogusai, alkalmazottai emberi méltosagat és
jogait, tiszteletet tanusitson irantuk,

e Dbiztositsa gyermeke 6vodai nevelésben valo részvételét,

e megtegye a sziikséges intézkedéseket gyermeke jogainak érvényesitésében,

e megtegyen minden téle elvarhatot gyermeke fejlédéséért,
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e rendszeres kapcsolatot tartson a gyermekével foglalkozo pedagdgusokkal,

e closegitse gyermekének a kozdsségbe torténd beilleszkedését, az dvoda rendjének, a
kozosségi élet magatartasi szabalyainak elsajatitasat,

e az 6vodai jogviszony létesitésekor a gyermeket érintd diabétesz, allergia fennallasarol a
koznevelési intézményt tajékoztassa,

e ha a sziild, torvényes képviseld a fenti koriilmény fennallasarol a gyermek ovodai
jogviszonya létesitését kovetden szerez tudomast, akkor a sziild, térvényes képviseld a
koznevelési intézményt haladéktalanul tajékoztatja.

d.) Tajékoztatas rendje

Az 6voda a nevelési év soran a gyermekekrdl rendszeres szobeli tajékoztatast ad. A szobeli
tajékoztatas csoportos, vagy egyéni. A sziilok csoportos tajékoztatasa a sziiloi értekezleten, az
egyéni tdjékoztatds a fogadodrdkon torténik, illetve halasztast nem tiird esetekben a nap
folyamén azonnal.

Sziil6i értekezletek rendje

A sziil6k kdzossége szdmara az 6voda, nevelési évenként harom alkalommal a munkatervben
rogzitett idopontl, rendes sziildi értekezletet tart az dvodavezetd és az dvodapedagogusok
vezetésével.

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 0ssze az intézményvezetd a kozosség problémainak
megoldésara.

Sziil6i fogadoorak rendje

Az dvodapedagogusok a sziiléi fogadoorakon egyéni tajékoztatast adnak a gyermekekrdl a
sziilok szamdara. Az 6voda, nevelési évenként a munkatervben rogzitett idépontu, rendes
fogaddorat tart.

Ha a sziild (gondviseld) a munkatervi fogadooran kiviil is taldlkozni szeretne gyermeke
ovodapedagdgusaval, idopontot egyeztet az €rintett neveldvel.

Rendszeres irasbeli tajékoztatas

Folyamatosan tdjékoztatjuk a sziildket az 6vodaban torténtekrél a kozponti falinjsadgon,
valamint a csoportszobak kozvetlen kozelében elhelyezett falitjsagokon. Minden érdemleges
torténés, kozlés esetében irasban, személyesen juttatjuk el az informaciokat a sziil6knek.

2. Sziiloi szervezet jogai

A sziil6k jogaik érvényesitésére €s kotelességiik teljesitésére sziild1 szervezetet hozhatnak

1étre. Az intézményi sziiléi szervezet dont sajat mikodési rendjérdl, munkatervérol,
tisztségvisel6i megvalasztasarol, a képviseletrol.
Az intézményi Sziildi Szervezet Valasztméanya képviseleti uton valasztott sziiléi szervezet,
melyet a gyermekek sziileinek tobb mint 50%-a valasztott meg. Ezért a sziildi Szervezet
Vialasztmanya jogosult eljarni valamennyi sziild képviseletében, €s az intézmény egészét érintd
tigyekben.

49



Joga, hogy megismerje és véleményezze az intézmény:
e pedagogiai programjat,
e hazirendjét,
e munkatervét,
o SZMSZ-ét.

Figyelje:
e a gyermeki jogok érvényesiilését,
e pedagogiai program megvalosulasat,
e aneveldi munka eredményességét.

Tajékoztassa megallapitasairol:
e anevelotestiiletet,
e a fenntartot.

Tanacskozasi joggal:
o képviseldje részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein.

Tajékoztatast kérjen az intézményvezetotol:
e a gyermekcsoportokrol,
e felmeriilt problémakrol.

Képviselje:
e a sziildket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogok
érvényesitéséhez.

3. A sziiloi szervezet vezetojének feladata, hogoy:

o képviselje a sziiloket €s a gyermekeket a kdznevelési torvényben megfogalmazott
jogaik érvényesitéséhez,

e ahataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hataridd - a rendelkezésre allo
1d6n beliil gyakorolja,

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

e aszlloi szervezet véleményezési €s egyetértési jogkorében eljarva minden esetben
kdteles irasban nyilatkozni.

4. A sziiloi szervezet és az igazgatd kozotti kapcsolattartas formai

Egy-egy gyermekcsoport sziildi kdzosségével a csoportvezetd ovodapedagogus tart kdzvetlen
kapcsolatot. A sziil6k véleményét, javaslatait a sziildi szervezet vezetdje juttatja el az intézmény
vezetdségehez.

Az igazgatd és a sziildi szervezet elnoke az egyiittmiikodés tartalmat és formajat az éves

munkaterv €s a sziiloi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjadk meg. A sziilok
az Nktv.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiloi szervezetet
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hozhatnak Iétre. A sziil6i szervezet sajat SZMSZ-ér6l, tligyrendjérdl, munkatervének
elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont.
Az egylttmiikodés és kapcsolattartas soran a vezetok feladata, hogy az 6vodai Sziildi Szervezet
jogainak gyakorlasédhoz sziikséges:
e informacids bazist megadja (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miikodésével kapcsolatos irat), a hozzaférést biztositsa,
e kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda Sziildi
Szervezet jogainak gyakorlasdhoz szilikségesek,
e ¢vodan beliil megfeleld helységet, sziikséges berendezést biztositson.

A sziiloi szervezet és az igazgato kozotti kapcsolattartasi rendje:

A Sziil6i Valasztmanyt az igazgatd egyeztetett idopontban, nevelési évenként legalabb harom
alkalommal hivja 6ssze. Hivatalos tajékoztatast ad a munkardl és a feladatokrol, meghallgatja
a sziloi szervezet véleményét és javaslatait. A Sziiloi Valasztmany elndke folyamatos
kapcsolatot tart az igazgatoval és tandcskozdsi joggal vesz részt a rendes nevelOtestiileti
értekezleteken. Nevelési évenként kétszer tajékoztatja a nevelOtestiiletet a Sziildi Valasztmany
allaspontjarol:

a gyermekek érdekeinek és jogainak érvényesiilésérol,
a nevelémunka eredményességérol,

a koz0osségi élet szinvonalarol,

az intézményi szervezettség ¢s mitkodés rendjérol,

az 6vodapedagodgusok munkdjarol,

a szlil61 kozosség tevékenységérol,

a sziil6k altal vallalt kiadasok mértékérdl.

A sziildi szervezet és az igazgato kozotti kapcsolattartasi formai jellemzoen a kovetkezok:
e szobeli személyes megbeszélés, tandcsadas, szervezési tevékenység a sziiloi szervezet
vezetdjével,
o kozremiikodés az eldterjesztések, illetve jogkorgyakorlashoz sziikséges tajékoztatok

elkészitésében az intézményvezetonek,

munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

értekezletek, tilések,

sziil6i szervezet képviseldjének meghivasa a nevelGtestiileti értekezletre,

a neveldtestiilet képviseldjének meghivésa a sziildi szervezet tilésére,

irasbeli tajékoztatok a nevelOtestiilet, illetve a sziiléi szervezet jogkorébe tartozo

tigyekrol egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkorgyakorldsokhoz,

e azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziild1 szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

e asziildi szervezet nevére szolo levelek bontas nélkiili dtadasa az érintett személyeknek,

e asziiloi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa,

e a sziil6i szervezet képviseldjét meg kell hivni a nevelGtestiileti iilés azon napirendi
pontjainak targyaldsdhoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van,

e az intézmény vezetdje a sziiloi szervezet elnokét legaldbb fél évente tajékoztatja az
intézményben folyd neveldmunkarél és a gyermekeket érint6 kérdésekrol,

e rendszeres tajékoztatds az intézmény miikodésérél, aktualis eseményekrdl (pl. KRETA
rendszeren keresztiil)
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e clektronikus kapcsolattartas (e-mail, KRETA iizenet, e-ligyintézés)
e dokumentumokhoz val6 hozzaférés az Infotv. és az iratkezelési szabalyzat szerint
e Digitélis ligyintézés a DAPTV (2023. évi CIIL. torvény) elbirasai alapjan

A Daptv. (2023. évi CIII. torvény) — Digitalis allam és sziiloi kapcsolattartas

A torvény célja, hogy az allampolgarok — igy a sziilok is — digitalisan intézhessék iigyeiket.
Ez az 6vodai sziildi szervezettel valo kapcsolattartasra is hatassal van:

o A sziilok digitalis allampolgarként kapcsolodhatnak az ovodai ligyintézéshez (pl.
beiratkozas, nyilatkozatok).

e A sziil6i szervezet tagjai digitalis csatornakon keresztiil is tajékoztathatok (pl. e-mail,
KRETA iizenet).

e A sziil6i szervezet miikodését tamogatd dokumentumok (pl. jegyzokdnyvek, meghivok)
elektronikusan is kezelhetok

Az Info tv. (2011. évi CXILI. torvény) — Adatvédelem és sziiléi adatok kezelése

e A sziil6i szervezettel vald egylittmikddés soran az intézmény személyes adatokat
kezel (pl. sziil6k neve, elérhetésége, gyermek adatai).

Ezért:
o Csak a sziikséges mértékben és célhoz kototten lehet adatot kezelni.
e A sziildi szervezet tagjai nem férhetnek hozza mas gyermekek adataihoz.
e A sziildi szervezet mikddéséhez kapcsolodo adatkezelésrdl tajékoztatni kell a
sziiloket.

Iratkezelési szabalyzat — Dokumentumok kezelése a sziiloi szervezettel kapcsolatban

Az 6voda iratkezelési szabalyzata meghatdrozza, hogyan kell kezelni a sziildi szervezettel
kapcsolatos dokumentumokat:

o Jegyzokonyvek, meghivok, jelenléti ivek: iktatni kell, és az irattari terv szerint kell
tarolni.

o Sziil6i nyilatkozatok, javaslatok: ha hivatalos ligyintézéshez kapcsolodnak, akkor
ezek is iratként kezelenddk.

« Elektronikus dokumentumok: ha e-mailben vagy KRETA-n keresztiil érkeznek,
akkor azokat is archivalni kell.

KRETA / oviKRETA rendszer — Digitalis kapcsolattartas a sziilokkel

Az oviKRETA rendszer lehetéséget ad a sziilékkel valo digitalis kommunikéciora, példaul:
o Uzenetkiildés a sziildknek (pl. sziil6i értekezlet meghivo, programvaltozas).
e Dokumentumok csatolasa (pl. hazirend, nyilatkozatok).
o Jelenléti adatok, gyermekfejlédési informaciok megosztasa a sziilokkel.
o A sziil6i szervezet tagjai — ha jogosultsagot kapnak — digitalisan is kapcsolatba
léphetnek az intézménnyel.
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IX.

EGYUTTMUKODES A GYERMEK VESZELYEZTETETTSEGE

ESETEN

1. Gyermeki jogok és kotelességek

Az intézmény megteremti a gyermeki jogok érvényesitésének és a kotelezettségek
teljesitésének feltételeit. A gyermek joga, hogy:

e a nevelési intézményben, biztonsagban ¢€s egészséges kornyezetben neveljék, dvodai

¢letrendjét pihendidd, szabadidd, testmozgas beépitésével, mozgasi, étkezési lehetdség
biztositasaval ¢letkoranak és fejlettségének megfeleloen alakitsak ki,

képességeinek, érdeklodésének, adottsagainak, nemzetiségi hovatartozdsanak
megfeleld nevelésben részesiiljon,

személyiségi jogait, igy kiilonosen személyiségének szabad kibontakoztatdsdhoz valo
jogat, cselekvési szabadsagat, csaladi €lethez és maganélethez valo jogat a nevelési
intézmény tiszteletben tartsa,

allapotanak, személyes adottsaganak megfeleld megkiilonboztetett ellatasban
részesiiljon, és sziilei, torvényes képviseldi segitségével a pedagogiai szakszolgalat
intézményéhez forduljon segitségért,

csaladja anyagi helyzetétol fliggden, kiilon jogszabalyban meghatarozott esetekben
kérelmére téritésmentes vagy kedvezményes étkezésben részesiiljon,

rendszeres egészségligyi feliigyeletben ¢€s ellatasban részesiiljon.

A gyermek kotelessége, hogy:

részt vegyen a kotelezd €s valasztott foglalkozéasokon,

¢letkorahoz ¢és fejlettségéhez igazodva, pedagogus feliigyelete és iranyitasa mellett
kozremilkddjon sajat kornyezetének €s az altala alkalmazott eszkdzdknek a rendben
tartasaban,

Ovja sajat €s tarsai testi Epségét €s egészséget,

a sziild hozzajarulasa esetén részt vegyen egészségiigyi szlirdvizsgalaton,

elsajatitsa és alkalmazza az egészségét és biztonsagat védd ismereteket,

megtartsa az 6voda helyiségei €s az 6vodahoz tartozo6 teriiletek hasznalati rend;jét,
megolrizze, illetéleg az eldirasoknak megfelelden kezelje az 6Ovodaban hasznalt
jatékokat, eszkozoket, Ovja az dvoda létesitmeényeit, eszkozeit,

az ovoda vezetdi, pedagdgusai és alkalmazottai, 6vodastarsai emberi méltosagat és
jogait tiszteletben tartsa, segitse rdszoruld tarsait.

A gyermek nem vethetd ald testi fenyitésnek, kinzasnak, kegyetlen, embertelen, megalazé
biintetésnek vagy banasmodnak.
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2. Kapcsolatfelvétel, egyiittmiikodés rendje

Ha az 6voda a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja
megszintetni, vagy a gyermekkozoség védelme érdekében indokolt, segitséget kérhet:
e a gyermekjoléti szolgalattol, illetve
e az oktatasiigyi kozvetitdi szolgalattol, vagy
® mas, az ifjusagvédelmi, csaladjogi teriileten miikddo szolgélattol.

Az intézményben nyujtott szocialis szolgéltatas soran eljaré dvodai szocialis segitd a
gyermekkel kézvetleniil foglalkozik, az egyéni szocialis szolgaltatasok megvaldsitasanak ideje
alatt a gyermek feliigyeletérél maga gondoskodik.

Ha tovabbi intézkedésre van sziikség, az intézmény megkeresésére a gyermekjoléti szolgalat
javaslatot tesz arra, hogy az oOvoda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen
intézkedéseket tegyen.

3. A gvermekek fejlédésének folyamatos nyomon kovetése

Intézményiinkben folyd nevelési-oktatasi munkank alapjaként mérési rendszert miikodtetiink,
mellyel informacidkat szerziink nevelésiink eredményeir6l, a gyermekek adottsagainak,
képességeinek ¢és részképességeinek adott allapotardl személyiségének fejlédésérol. A
gyermekek fejlédését folyamatosan nyomon kovetjiik, és irdsban rogzitjiik. Indokolt esetben
kezdeményezziik a sziilonél, szakszolgalat igénybevételét.

Az igazgatd irdnyitasaval alakitjuk ki a gyermekek értékelésének kozos alapelveit és
kovetelményeit. Ugyeliink arra, hogy hangstlyos legyen a fejleszt jelleg.
A gyermeki teljesitményeket folyamatosan kdvetjiik, dokumentaljuk, elemezzik, és az egyes
évek értékelési eredményeit Osszekapcsoljuk, sziikség esetén fejlesztési tervet készitiink.
Mindezen feladatok elvégzésére a Dr. Bakonyi Anna altal kidolgozott szempontokat alapul
véve, sajat megfigyelési rendszert dolgoztunk ki, melyet 2019. szeptember 01-t61 alkalmazunk.
A gyermekek értekelése az intézmény szabalyzo dokumentumaiban
megfogalmazott/elfogadott, kozos alapelvek és kovetelmények (értékelési rendszer) alapjan
folyik, egyedi és fejlesztéskozpontu.
Az egyénre szabott értékelés a pedagodgiai programnak és az egyéni fejlesztési terveknek
megfeleléen torténik, mely a gyermekekrdl sz016 személyes dokumentacioban az OVIKRETA
feliileten (Fejlodési napld) nyomon kovethetd.

Rogzitjiik a gyermek fejlodését szolgalo

e intézkedéseket,
e megallapitasokat,
e javaslatokat.

A fejlédés érdekében folyamatosan tajékoztatjuk a sziilét/gondviselét a gyermekek
eredményeirdl, valamint magukat a gyermekeket is a fejlettségi szintjiiknek megfeleld
formaban. A fejlesztési javaslat elkészitését a sziil6 az iskolaba 1épést megel6z6 harom, ill. az
iskola megkezdését kovetd hat honapon beliil kérheti. Torekszilink arra, hogy visszajelzéseink
fejlesztd céluak legyenek, s beépiiljenek pedagogiai kultirankba. A fejlesztési javaslatot az
6voda atadja a sziild részére.
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X. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi €s szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel. Az intézmény pedagogiai programjaval 6sszhangban a
vezetés irdnyitasaval torténik meg a kiilsé partnerek azonositasa, koztiik a kulcsfontossagu
partnerek kijeldlése. Az intézmény partneri korének azonositdsaban, valamint a partnerek
igényeinek ¢és elégedettségének megismerésében, a partnerek képviseldivel és a partnereket
képviseld szervezetekkel, az igazgatd személyesen is kozremikodik. Az intézmény
munkavallaloi rendszeresen tajékoztatva vannak a kiilsé partnereinkrdl. Terveinek elkészitése
soran egyeztetliink érintett kiilsd partnereinkkel. Az intézkedési terveink kialakitdsaba és
megvalositasaba bevonjuk kiilsd partnereinket. A kiemelt kulcsfontossagl partnereink igényeit
rendszeresen felmérjik, elégedettségiiket kérddivek alkalmazasaval vizsgaljuk. Az
intézményvezetonk altal, a jogszabalyban eldirt modon tajékoztatjuk az partnereinket elért
eredményeinkrdl. T4jékoztatdsunk modja helyzettdl fiiggd, lehet papir alapt, digitalis, vagy
szobeli. Partnereink tajékoztatasat és véleményezési lehetdségeinek biztositasat folyamatosan
feliilvizsgaljuk, visszacsatoljuk ¢és fejlesztjiik.

a.) A kiilso kapcsolatok modjai

kozos értekezletek tartasa, tinnepélyek rendezése,

szakmai el6adasokon és megbeszéléseken vald részvétel,
modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa,

részvétel a helyi kozéletben, eseményeken,

intézményi, valamint helyi rendezvények latogatasa,
hivatalos tligyintézés levélben, telefonon vagy elektronikusan.

b.) Rendszeres kiilso kapcsolatok

Intézményiink az eredményes munkavégzeés érdekében rendszeres kapcsolatot tart szamos
szervezettel, nevezetesen a kovetkezokkel:
e abolcsodével,
az iskolaval,
a fenntartoval,
az egészségligyi szervekkel,
Gyermekjoléti Szolgalattal, Csaladsegitd Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal,
Oktatasiigyi Kozvetitd Szolgalattal,
alapitvanyunk kuratériumaval,
Pedagodgiai Szakszolgalattal,
a Megyei Szakértdi Bizottsaggal,
a kozeli véros egyes dvodaival,
a Megyei Oktatasi Kozponttal, a Magyar Ovodapedagogiai Egyesiilettel,
kézmiivelddési intézményekkel,
Oktatasi Hivatallal.
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Daptv. (2023. évi CIII. torvény) — Digitalis allam és kapcsolattartas

A torvény célja, hogy az allami és kozfeladatot ellatd intézmények — igy az 6vodak is —
digitalisan miikodjenek, és a kapcsolattartas is digitalis forméaban torténjen, ahol lehetséges.

Kiils6 kapcsolatokra vonatkozéan:

e A Dbolesodékkel, iskolakkal, szakértéi bizottsagokkal, szakszolgalatokkal valo
kapcsolattartas digitalis csatornakon is torténhet (pl. ePapir, digitalis irattarca).

o A kiilsé partnerekkel folytatott kommunikacid sordan elektronikus alairas, hiteles
dokumentumkiildés valik lehetové.

e A sziilékkel vald kapcsolattartas is digitalizalhaté (pl. KRETA iizenet, e-
nyilatkozatok).

Info tv. (2011. évi CXII. torvény) — Adatvédelem a kiils6é kapcsolatokban

A kiils6 partnerekkel valé egylittmiikddés soran torténd személyes adatok tovabbitasa vagy
megosztasa (pl. gyermekek fejlesztési adatai, szocialis helyzet, egészségiigyi informaciok).

Kotelezettségek:

e Csak jogosult személyek férhetnek hozza az adatokhoz.
e Az adatok tovabbitasa csak célhoz kototten és biztonsagosan torténhet.
o A sziiloket tajékoztatni kell az adatkezelés céljarol és jogalapjarol.

Iratkezelési szabalyzat — Dokumentumok kezelése a kiilso partnerekkel kapcsolatban

Az 6voda iratkezelési szabalyzata meghatarozza, hogyan kell kezelni a kiils6 kapcsolatok
soran keletkezé dokumentumokat:

o Egyiittmiikodési megallapodasok, jegyzokonyvek, szakvélemények: iktatni kell, és
az irattari terv szerint kell tarolni.

o Digitalis dokumentumok (pl. e-mail, ePapir): archivalasuk és hitelesitésiik
szabalyozott modon torténik.

e Adatvédelmi nyilatkozatok, hozzajarulasok: kiilondsen fontosak, ha kiilsé
szakember (pl. logopédus, szocidlis segitd) dolgozik a gyermekkel.

KRETA / oviKRETA rendszer — Digitalis kapcsolattartas timogatasa
Az oviKRETA rendszer lehetdséget ad:

o asziilokkel valé digitalis kommunikaciora (pl. tizenetkiildés,
dokumentummegosztas),

o akiilsé szakemberek altal készitett dokumentumok feltoltésére,

o agyermekek adatait érinté biztonsagos adatkezelésre.
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A bolcsodével

Kapcsolattartd: az 6voda igazgatoja és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus
A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek 6vodai beilleszkedésének segitése az bolcsdde-6voda
atmenet megkonnyitése.
A kapcsolat formaja:

e kolcsonos latogatas,

e szakmai forumokon, rendezvényeken valo részvétel,

e sziiloi értekezlet,

e bolcsodések ovodaval valo ismerkedésére,

iinnepélyeken, megemlékezéseken valo kdlcsonos részvétel,
értekezletek,
volt bolesddésekkel kapcsolatos utan kovetés.
Gyakorisag: az 6voda munkatervében részletezve talalhato.

Az iskolaval

Kapcsolattartd: az 6voda igazgatoja és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola atmenet
megkonnyitése.
A kapcsolat forméja:
e kolesonos latogatas,
e szakmai forumokon, rendezvényeken vald részvétel,
e sziiloi értekezlet,
e (Ovodasok iskolaval valé ismerkedésére,
¢ {innepélyeken, megemlékezéseken vald kdlesonds részvétel,
o ¢rtekezletek,
e volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kdvetéses vizsgalat.
Gyakorisag: az 6voda munkatervében részletezve talalhato.

A fenntartoval

Kapcsolattart6: az 6voda igazgatdja és az dvodavezetd-helyettes.
A kapcsolat tartalma: az intézmény miikodésével, gazdalkodassal, gyermekekkel kapcsolatos
iigyek intézése.
A kapcsolat forméja:

e személyes €s irasbeli,

o ¢rtekezleteken, iiléseken valo részvétel,

e iinnepélyeken, megemlékezéseken vald kdlesonos részvétel,

Gyakorisag: folyamatos, illetve meghivashoz kotott.

Az igazgat6 évente beszamol a képviseld-testiiletnek az 6voda miikodésérdl, részt vesz a
koltségvetéssel kapcsolatos testiileti iilésen, valamint azokon a rendezvényeken, ahova
meghivast kap.
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Egészségiigyi szervekkel

Kapcsolattartd: az 6voda igazgatdja és az igazgato-helyettes.
A kapcsolat tartalma: a nevelés egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése, a
rendszeres egészségiigyl vizsgalatok megszervezése, helyi egészségfejlesztési program
elkészitése.
A kapcsolat forméja:

e személyes €s irasbeli,

o ‘¢rtekezleteken, el6adasokon valo kolesonds részvétel.
Gyakorisag: folyamatos, illetve meghivashoz kotott.

A haziorvos évente 6vodasaink atfogo egészségligyi vizsgalatat, s a raszoruldkat megfeleld
szakrendelésre irdnyitja. A védondvel folyamatos, személyes a kapcsolatunk, rendszeresen
latogatja 6vodasainkat. A fogorvos évente végzi az dvodankba jar6 gyermekek fogészati
szlresét.

Gyermekjoléti Szolgalattal, Csaladsegito Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal

Kapcsolattartd: az 6voda igazgatoja €és az 0vodavezetd-helyettes, gyermekvédelmi felelds.
A Kkapcsolat tartalma:
e prevencio €s a segitségnyujtas,

e jelzérendszer miikodtetése,

e koz0s csaladlatogatasok,

e irasbeli tajékoztatas, beszamolas,

e tijékoztatas segitségnyujtasi lehetdségekral,

e szocidlis segitd jelenléte.
A kapcsolat forméja:

e személyes és irasbeli,

o ‘¢rtekezleteken, eloadasokon valo kolesonds részvétel,
Gyakorisag: folyamatos, illetve meghivashoz kotott.

Oktatasiigyi Kozvetito Szolgalattal

Kapcsolattartd: az 6voda igazgatdja és az 6vodavezetd-helyettes
A kapcsolat tartalma: a sziilok és az intézmény kozotti vitas kérdések fiiggetlen vizsgalo altali
eldontés.
A kapcsolat forméja:
e személyes és irasbeli,
e meghallgatdsokon valo részvétel,
Gyakorisag: eseti.

Alapitvanyunk kuratériumaval
Kapcsolattarté: az igazgato-helyettes
A kapcsolat tartalma: tajékoztatas az alapitvany pénziigyi helyzetérél, az intézmény tamogatasi
lehetdségeirdl,
A kapcsolat forméja:
e személyes €s irasbeli,
o gyllések, értekezletek,
Gyakorisag: évente négy alkalommal az alapitvany elndke beszamol a kuratérium tagjainak az
alapitvany mikodésérol, amely jegyzokonyv formajaban rogzitésre kertil.
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Pedagogiai Szakszolgalattal

Kapcsolattartd: az igazgato és az igazgato-helyettes
A Kkapcsolat tartalma:
o gyermekek fejlettségi szintjének felmérése,
e iskolaérettség megallapitasa,
o fejlesztési szolgaltatas igénylése €s biztositasa,
A kapcsolat formadja:
e személyes és irasbeli,
Gyakorisag: eseti, szlikséges esetben folyamatos.

A Megyei Szakértoi Bizottsaggal

Kapcsolattartd: az igazgato és az igazgato-helyettes
A kapcsolat tartalma:
o gyermekek fejlettségi szintjének felmérése,
o iskolaérettség megallapitdsa,
o fejlesztési szolgaltatds igénylése és meghatirozasa,
A kapcsolat forméja:
e irasbeli
Gyakorisag: eseti, sziikséges esetben folyamatos.

A kozeli varos egyes ovodaival (Mosonmagyarovar)

Kapcsolattartd: az igazgato és az igazgato-helyettes
A kapcsolat tartalma:
e cgyes gyermekekre iranyuld fejlesztés megvaldsitasa,
e szakmai segitségnyujtas
A kapcsolat formaja, gyakorisag: eseti, sziikséges esetben folyamatos.

A Megyei Pedagogiai Oktatasi Kozponttal, a Magyar Ovodapedagégiai Egyesiilettel

Kapcsolattart6: az igazgato és az igazgato-helyettes
A kapcsolat tartalma:
e szakmali, jogi segitségnyujtas,
e szaktanacsadas, szakértés,
e tovabbképzéseken, programokon, szakmai napokon valé részvétel,
A kapcsolat forméja: személyes és irdsos,
Gyakorisag: eseti, szlikséges esetben folyamatos.

Kozmiivelodési intézményekkel

Kapcsolattartd: az 6voda munkatervében megjelolt személy, valamint az 6vodapedagogusok.
A kapcsolat tartalma:
o tajékoztatds a kulturalis lehetdségekrol,
e programok, eldadasok igénylése, biztositasa, azokon valo részvétel.
A kapcsolat formaja: személyes és irasos,
Gyakorisag: folyamatos, illetve eseti.
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Oktatasi Hivatallal

Kapcsolattartd: az igazgato és az igazgato-helyettes
A kapcsolat tartalma:

e szakmai, jogi segitségnyujtas,

e szaktanacsadas, szakértés,

e hatosagi ellendrzés.
A kapcsolat formaja: személyes és irasos,
Gyakorisag: eseti, sziikséges esetben folyamatos.

Xl. HAGYOMANYOK APOLASA, UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK

RENDJE

1. Hagyomanyapolasi cél és tartalom

A hagyomanyok, iinnepek, dapolasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétdl, érzelmi életiikk gazdagitasatol. Fontosak hagyoményaink, azok
megjelennek alapdokumentumainkban, tetten érheték miikodésiinkben, és nevel6-oktatd
munkank részét képezik. Megalapozzak a sziikebb és tdgabb kornyezethez fiiz6dé pozitiv
viszony alakuldsat, a népi kultira apolasat. A felndtt kozosségekben hozzdjarulnak az
Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megorzése, novelése. Dolgozoink és kiilsd partnereink ismerik és dpoljak az intézmény multjat,
hagyomanyait, nyitottak 0j hagyomanyok teremtésére.

Fontosnak tartjuk a gyermek vallasi, vilagnézeti, vagy mas meggydzddésének, nemzeti
Onazonossaganak tiszteletben tartdsat. Ez az o6voda minden dolgozodjara nézve kotelezd
érvény.

A hagyvomanvapolas eszkozei:
e iinnepségek, rendezvények
e jelképek

Az intézmény hagyomanyai érintik:
e az intézménybe jaré gyermekeket,
e a felndtt dolgozokat,
e asziiloket.

A hagyomanyapolas érvényesiil az intézmény:
e jelképének hasznalataval,
o gyermekek, felndttek linnepi viseletével,

crer

e az intézmény belsd dekoracidjaval.
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Az 6voda jelképének megjelenitésének formai:

e leveleken,
hivatalos iratokon,
az 6voda épiiletének homlokzatén,
az 6voda dokumentumain,
meghivokon.

Felnott kozosségek hagyomdényai:

e ¢vente két alkalommal k6zos program szervezése minden jelenlegi- és volt

dolgozd6 részvételével,

e ¢vente egy alkalommal k6zos program a Sziil6i Szervezet

Vilasztmanyaval.

Az intézmény épiiletének homlokzatan, tovdbba korbélyegzdién Magyarorszag cimerét el kell

helyezni.

Az 6voda Uinnepel, programjai:

Csoportban

A gyermekek sziiletésnapjanak megiinneplése
Allatok napja

Mikulésvéras

Adventi késziil6dés

Husvét

Viz vildgnapja

Erdei 6voda (k6zépsd csoport)

Anyak napja (nyilvanos)

Nagycsoportosok ballagasa (nyilvanos)

Ovodai szinten

Egészséghét

Karacsony

Lucazas

Fold vilagnapja
Farsangi bal (nyilvanos)
Kisze-bab égetés
Marcius 15.
Gyermekhét

Iskolalatogatas 9sszel (6vodapedagdgusok)- tavasszal (nagycsoport)

Egvéb programjaink

- Nevelési évet zar6 csaladi pik-nik parti (nyilvanos)

- Harom 6voda kozotti Ovis-olimpian valo részvétel, valamint hdrom évenként annak

szervezese.
Innovacio:

- Egészséghét (témahét)

- Fenntarthatosagi hét (témahét)
- Erdei 6voda (sajat J6 gyakorlat)
- Gyermekhét (3 hetes projekt)

- Jo6 gyakorlat alkalmazasa (Kompetencia Alapi Ovodai Programcsomag elemei)
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2. Hagyomanyapolasi feladatok

Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét, idOpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelosoket a neveldtestillet az éves munkatervében hatarozza meg. A felel6sok a
rendezvényekre vonatkoz6 feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridére elkészitik, és
tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.

XIl. INTEZMENYI EGESZSEGNEVELES

Ovodank helyi pedagogiai programjaban a gyermekek egészséges fejlédése érdekében
kiemelt feladatként kezeljiik az egészséges ¢letmddra nevelést, a kdrnyezettudatos megatartas
megalapozasat, és a mindennapos mozgasi lehetdség biztositasat.

A mozgas 6vodankban a mindennapos és kotelez6 testnevelés soran valosul meg. A gyermekek
szabad mozgésat a déleldtti és délutani udvari jaték sordn is biztositjuk.
Az egészséges életmod kialakitdsa teriiletén célunk:

- a testi fejlédés eldsegitése a prevencid valamint a mindennapi mozgaslehetoség
biztositasa,

- testi és lelki egészség fejlesztése,

— az alapvetd higiéniai szokéasokkal val6 megismertetés,

— balesetek megeldzése,

— valamint az egészséges taplalkozasi szokasok kialakitasa altal. Ennek érdekében
folyamatos kapcsolatot tartunk fennt az oOvodank f6zokonyhajat miikddtetod
vallalkozoval. Az ételek Osszedllitdsa soran, kiillondsen a magas cukortartalmu ételek és
italok, a magas so- és telitettzsir-tartalmu ételek fogyasztasanak csokkentését, a
z0ldségek ¢és gyiimdlesok, illetve tejtermékek fogyasztdsanak elétérbe helyezését
szorgalmazzuk. Amennyiben kozétkeztetés keretében nem biztosithatd a gyermek
diétas étkezése az a gyermek altal az intézménybe bevitt, vagy a sziild, mas torvényes
képviseld altal azintézménybe rendelt étel helyben torténd elfogyasztasa biztositott.

A kornyezettudatos magatartas megalapozasaval kivanjuk elérni, hogy alakuljanak ki azok

a magatartasi formdk, szokasok, amelyek a természeti ¢és tarsadalmi kornyezet
megbecsiiléséhez, megdvasahoz sziikségesek.

1. Az egészségiigyi feliigyelet rendje

Az egészségiigyi ellatas a vonatkozd jogszabalyokban rogzitett évente egy alkalommal
megszervezett egészségvédd orvosi intézkedéseket és sziirdvizsgalatokat tartalmazza. Az
intézményvezetd és az orvos kozotti szerzédéses megallapodas alapjan az 6voda - egészségiligyi
ellatas a kovetkezokre terjed ki:

a gyermekek egészségligyi torzslap alapjan torténd vizsgalata és ortopéd sziirés,
a gyermekek kotelezé véddoltasban valo részesitése,

szinlatas €s latasélesség vizsgalata, hallasvizsgalat,

fogaszai ellendrzés,

a beteg gyermekek aktualis orvosi kezelése,
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A kotelezd orvosi vizsgalatok, véddoltasok idOpontjat a védond a gyermekek egészségligyi
konyvében és torzslapjan vezeti és koordinalja. A kapcsolattartasért felelés ovodavezetd
tajékoztatja az aktualis egészségiigyi ellatasrol az érintett ovodapedagdgusokat, akik
gondoskodnak az orvosi vizsgalaton vald pontos megjelenésrol.

Az 6voda-orvosi ellatast ugy kell megszervezni, hogy a neveldomunkat a legkisebb mértékben
zavarja.

XI111. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

A gyermekek biztonsagos ¢és egészséges koOrnyezetben torténd nevelése érdekében a
sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.
Az 6vodapedagogus kotelessége, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és

megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést, felvilagositassal, a munka és
balesetvédelmi eldirasok betartatdsaval, a veszélyhelyzetek elharitasaval, a sziilo és sziikség
esetén mas szakemberek bevonasaval.

Minden o6vodapedagogus feladatat képezi a Koznevelési torvény 62.§-a
meghatarozasaban, hogy:

e a rabizott gyermekek részére az egészségik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja,

o czek elsajatitdsarol meggydzddjek,

e ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a
sziikséges intézkedéseket megtegye,

e az intézményvezetd eldirdsa alapjan elldssa az 1-es tipust diabétesszel €16, dvodaval
jogviszonyban all6 gyermeket.

Ezért:

e Minden nevelési év kezdetén, valamint kirdndulasok el6tt €s egyéb esetekben sziikség
szerint minden 6vodai csoportban - a gyermekek életkoranak megfelelden - ismertetni
kell az egészségiik- ¢és testi épségik védelmére vonatkozd eldirdsokat,
veszélyforrasokat és az elvarhatd magatartasformat.

e Az o6voda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékot vasarolhat. A jatékot hasznalo
ovodapedagogus koteles a jatékon feltiintetni vagy az ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot €s hasznalati utasitdst gondosan attanulméanyozni és a jatékszert aszerint
alkalmazni.

e Ha a gyermeket baleset ¢éri, a vele foglalkozo Ovodapedagdgus kotelessége az
elsOsegélynyujtds. Ha a balesetet vagy a veszélyforrdst neveldmunkat segitd
alkalmazott észleli, koteles azonnal intézkedni, a veszélyforrasra pedig az 6vodavezetd-
helyettes figyelmét haladéktalanul felhivni. A gyermekbalesettel kapcsolatos
nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az 6vodavezetd ellendrzi.
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Az igazgaté felelds tobbek kozott:

e a gyermekbalesetek megeldzéséért,
e a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységek iranyitasaért,
e aneveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért.

1. Munkakori, szakmai és személyi higiénés alkalmassagi vizsgalatok rendje az
intézményben

Az intézmény minden munkavallaldja, kiilonosen az 6vodapedagdgusok, koteles részt venni a
hatalyos jogszabalyokban el6irt munkakori, szakmai és személyi higiénés alkalmassagi
orvosi vizsgalatokon.

A vizsgalatok célja annak megallapitasa, hogy a munkavallalé egészségi allapota lehet6vé teszi-
e a gyermekekkel vald biztonsagos és egészségre nem dartalmas munkavégzést. Ennek
megfelelden:

o Elézetes vizsgalat torténik munkaba allas elott.
o Iddszakos vizsgalat évente, kiilondsen a fokozott pszichés vagy bioldgiai kockazatnak
kitett munkakorok esetén
e Soron kiviili vizsgalat sziikséges betegség, baleset, hosszabb tavollét vagy mas
indokolt esetben.
o Személyi higiénés alkalmassagi vizsgalat kotelezo a jarvanytigyi szempontbol kiemelt
jelentdségli munkakorok betdltésekor — beleértve az 6vodai munkavégzést is.
A vizsgalatokat a foglalkozas-egészségiigyi orvos végzi. Az alkalmatlansdg megallapitasa
esetén a munkaltatd az orvosi vélemény figyelembevételével jar el. A vizsgalatok rendje a
33/1998. (VI. 24.) NM rendelet, valamint a vonatkoz6é munkavédelmi torvény (1993. évi XCIIL
tv.) alapjan torténik. 1. szamu melléklet a 33/1998. (VI. 24.) NM rendelete az ovodat
jarvanyiigyi érdekbol kiemelt munkakorok, tevékenységek kozé sorolja a gyermekek
ellatasaval kapcsolatos valamennyi munkakort, igy az 6voda ellatast is.

e Soron kiviili vizsgalat sziikséges betegség, baleset, hosszabb tavollét vagy mas
indokolt esetben.

o Személyi higiénés alkalmassagi vizsgalat kotelez6 a jarvanyiigyi szempontbol
kiemelt jelentdségii munkakorok betoltésekor — beleértve az 6vodai munkavégzést
IS.
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2. Az 6voda dolgozdinak feladata a gyermekbalesetek megelozésében és baleset esetén

a 20/2012. (VII1. 31.) EMMI - rendelet alapjan

A nevelési-oktatasi intézményben a nyitvatartdsi idOben biztositani kell a gyermekek
feliigyeletét, védelmét, figyelemmel a baleset-megel6zés szempontjaira.

A nevelési-oktatasi intézményekben

olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokésok, magatartasi formak kialakitasara,

az 6voda dolgozdi évenként egyszer, ill. alkalmanként munkavédelmi és tlizvédelmi
oktatasban részesiilnek,

a foglalkozasok soran a nevelési intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani
a gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének igényét, at kell
adni a baleset-megel6ézési ismereteket a fobb kozhti kdzlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakorében,

fejleszteni kell a gyermek biztonsagra torekvo viselkedését,

az Ovoda helyiségeinek berendezésénél az érvényes egészségligyi munkavédelmi,
tizvédelmi eldirasokat kotelezOen be kell tartani és tartatni,

a balesetveszélyes helyzeteket a munkavédelmi megbizottnak vagy a vezetének
jelenteni kell,

a balesetveszélyes eszkdzoket a gyermekek kornyezetébdl azonnal el kell tavolitani,

a tizvédelmi feladatokat tlizvédelmi szabalyzat tartalmazza,

veszélyes lizemil gépek, berendezések a gyermekek kozott nem hasznélhatok,

a karbantartasi, felujitdsi munkakat végzé szakemberek az Ovodaban a gyerekek
biztonsaganak veszélyeztetettségét kizarva dolgozhatnak,

az 6vodasok csak felndtt felligyeletével tartozkodhatnak az udvaron és az épiiletben,
fertdz6 megbetegedések esetén az ANTSZ eldirasai szerint kell intézkedni,

udvari tartozkodas esetén védeni kell a gyermekeket a kornyezeti artalmak, az erés UV
sugarzas ellen,

forrd viz és ételek kozelében az dvodasok nem tartdzkodhatnak,

a gyermekek részére vasarolt eszkozoknek igazodniuk kell az 6vodasok testméretéhez,
sziikségleteihez

Fokozott fegyelmet kell forditani arra, hogy:

a gyermekek 6vodapedagdgus feliigyelet mellett hasznalhatjak az egyes eszkozoket
(pl. ollo, kerti szerszdmok),

felnétt jelenlétében terithetnek a naposok és végezhetik az dnkiszolgald tevékenységet,
a fertStlenitd- és tisztitd szereket a gyermekek eldl gondosan el kell zarni,

a gyermekek kozé forro ételt bevinni tilos,

lecsorbult poharat, tanyért a gyermekeknek kiadni tilos,

gyogyszerek taroldsa a gyermekek szdmara elérhetetlen helyen, elzarva legyen,

a sziil6k figyelmét sziikséges felhivni a megfeleld ruhazat, valtocipd viselésére,

az 6voda miikodtetése soran az egészségvédelmi szabalyokat, az ANTSZ elGirésait,
mindenkinek be kell tartania,

betegség utan csak orvosi igazolassal johetnek a gyermekek ismét dvodaba,

az oOvodasokkal csak egészségligyr konyvvel rendelkezd, munka alkalmassagi
vizsgalaton részt vett felnéttek foglalkozhatnak,

az 6vodaban tilos a dohanyzas,

az intézményben szeszes ital fogyasztasa tilos.
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Balesetveszély fennallasa esetén minden dolgozo koteles azt jelezni kozvetlen felettesének, s
gondoskodni arr6l, hogy a gyermekek a helyszint, vagy targyat, eszkozt megkdzeliteni és
hasznalni ne tudjak. Mindezt koteles fenntartani a balesetveszélyes helyzet megsziinéséig.

Az 6voda minden dolgozoja koteles betartani a Munkavédelmi szabalyzat rendelkezéseit.

A gyermekbalesetek jelentési kotelezettsége

e A nevelési-oktatési intézményben bekdvetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

¢ A nyolc napon til gydgyul6 sériiléssel jard tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a kozrehatd személyi, targyi és
szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a
minisztérium iizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzOékonyvvezetd rendszer segitségével
kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt dtmenetileg nincs lehetdség,
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton
kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot
kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton
kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzokonyv egy példanyat at
kell adni a szilének. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi
intézményében meg kell drizni.

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

e Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a
rendelkezésre allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen —
azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjanak. A stlyos baleset kivizsgaldsaba legalabb
kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

e Sulyos az a tanuld- és gyermekbaleset, amely
— a sérilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott

kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel osszefiiggésben
¢letét vesztette),
— valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértékii karosodasat,
— a gyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,
— a gyermek, tanuld sulyos csonkuldsat (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
— a beszélOképesség elvesztését vagy feltlind eltorzulasat, a tanuld bénulasat vagy agyi
karosodasat okozza.

e Amennyiben a baleset a pedagdgiai szakszolgalat altal tartott foglalkozés alatt kovetkezik
be, a jelentési kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kotelessége.

e A nevelési-oktatasi intézménynek lehetové kell tenni a sziildi szervezet, képviseldje
részvételét a gyermekbaleset kivizsgalasaban.

e Minden gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek
megeldzésére.
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Felhaszniland6 nyomtatvanyok

e JegyzOkonyv tanuld-vagy gyermekbalesetekrdl
e Nyilvantartas tanulo-és gyermekbalesetekrol

A tanul6- és gyermekbalesetek tigyeinek dokumentumait 10 évig kell az intézmény irattaraban
drizni

3. Inzulinfiiggé cukorbetegségben szenvedd gyermekekre vonatkozé specialis eljarasrend

Az 6voda nem tagadhatja meg a korzetes cukorbeteg gyermek felvételét a cukorbetegsége
miatt, a gyereknek joga és kotelessége részt venni a kdoznevelésben.

A gyermek ismert betegsége nem jelent kockazatot tarsaira, neveldire, igy a kdznevelési
rendszerben torténd ellatasa soran betegségére valo tekintettel hatrany nem érheti. A korzetes
6voddja koteles felvenni, €s a pedagdgusok részEérdl az esélyegyenldség biztositasa érdekében
szlikséges a nagyobb odafigyelés, tobblettorodés.

A felvételi kérelem cukorbetegségre hivatkozva torténd elutasitasa diszkriminativ, és
szabalysértést valosit meg.

A diabétesszel é16 gyermek dOvodai ellatasahoz sziiksége feltételek biztositasa az 6voda
igazgatojanak feladata.

Gondoskodunk arrdl, hogy intézményiinkben minden 6vodapedagdgus ismerje azokat a
feltételeket, amelyek sziikségesek ahhoz, hogy a gyermek biztonsagban legyen. Ennek
érdekében mindannyian elvégziink a témahoz kapcsolddé tovabbképzést.

A cukorbetegség kezelésének harom alapveto osszetevdje van:

e az étrend,
e atestmozgas €s
o sziikség esetén az inzulinkezelés.

Inzulinos kezelés megvaldsitasa:

e sziilovel, haziorvossal, védondvel valo egyeztetés,

e cukorbeteg gyermek napirendjének megismerése, 6vodaival dsszehangolésa,

e inzulinbeadds helyszinének kijelolése: intézményiinkben a neveldtestiileti szoba,
o gyogyszerek, esetleges behozott ételek tarolasa hiités altal megoldott,

e specidlis étkezés kialakitdsa az intézmény f6z6konyhdjanak lizemeltetdjével.
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A pedagogus kotelessége, hogy a cukorbeteg gyermeket a nap folyaman barmikor:

o kiengedje a mosddba,

e Dbiztositsa, hogy folyadékhoz jusson,
o Dbiztositsa a vércukor mérést,

o Dbiztositsa az inzulin beadasat,

e chessen, barmikor a nap folyaman.

Ha a nap folyaman tobbszdri mérésre is sor keriil, az eredmény ismeretében meg kell engedni
a szlikséges beavatkozasokat.

A neveldi szobaban kifiiggesztjiik a legfontosabb tudnivalokat:
Alacsony vércukorszint (hypoglikémia, 3,9 mmol/l alatt)

Mit tegylink:

Vércukormérés, 1-2 dl gytimélcslé vagy cukros ital, 2-3 szem sz6l6cukor elfogyasztasa. Ezek
elfogyasztasa utan a vércukorszint gyorsan helyreall, a tiinetek megsziinnek.

Mit NE tegyiink hypoglikémia vagy annak gyantja esetén:

e« ne hagyjuk magira a gyereket, sulyos esetben ugyanis hanyas, hallucinacio,
izomgorcsok €s végiil eszméletvesztés 1éphet fel.
o Haa gyerek nem tud nyelni, etetni-itatni TILOS!

Mit tegyiink sulyos, eszméletvesztéssel jaré hypoglikémia esetén:

¢ mentot kell hivni,
e az életmentd Glucagon injekciot beadni,
o sziiléket-gondozokat értesiteni.

Magas vércukorszint (hyperglikémia 10 mmol/l felett)

Mit tegyiink:

Vércukormérést kovetden a vércukorszint rendezése. Tartdsan magas vércukorszint esetén
hanyas, gyomorfajdalom, koromlakk-lemosohoz hasonld acetonos lehelet, 1égszomj 1éphet fel,
majd stlyos esetben eszméletvesztés.

Mit tegyiink:

Ment6t hivni és sziil6ket, gondozokat értesiteni.

Mindezekre tekintettel mindig kompromisszumos megoldasra toreksziink a csalad és az 6voda
dolgozoi kozott.
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4. Agazati kerettorvény gyermekvédelmi targyi médositasanak valéo megfelelés

A kOznevelés dagazati kerettorvényének 2021. jilius 8-4n hatdlyba 1épd modositdsanak
értelmében kijelentjik, hogy:

intézménylinkben a gyermekek szamara nem szervezhetd olyan foglalkozas, illetve nem
folytathatd olyan tevékenység, amely a gyermekek szdmara népszeriisiti a pornograf, a
szexualitast oncéluan abrazolo tartalmakat, a homoszexualitast, a gyermek sziiletési nemének
megvaltoztatasara iranyuld beavatkozasokat, a transzszexualitast, a tarsadalmi nemek
elméletét.

XIV. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN

SZUKSEGES TEENDOK

Az 6voda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lathato
eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek €s
dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épliletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

a természeti katasztrofa (pl.: villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
atiz,

a robbantéssal torténd fenyegetés

egyeb veszélyeztetd varatlan események.

Az ovoda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. Az igazgatd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd €rtesitésérol.

Bombariadd esetén az igazgatd intézkedhet. Akadalyoztatas esetén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az ¢épiiletet azonnal el kell hagyni a Tiizriad6 terv intézkedései szerint (megtaldlhatdo az
intézmény Tlizvédelmi szabalyzatdban).

Az épiilet kiliritésének id6tartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatosag
informéciodja alapjan az igazgatd, akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott személy
dont.

A bombariadoérol és a hozott intézkedésekrdl az igazgatd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.

A tlzriado terv ¢és a bombariadd terv elkészitéséért, valamint a dolgozokkal torténd

megismertetéséért, évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatdjaval egyetemben a
tlzvédelmi felelds koteles gondoskodni.
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Eljaras rendkiviili események esetén:

Bejelenteni a kovetkezd adatokat kell:

az esemény pontos helye,
az esemény rovid, tényszerii ismertetése,
milyen épiilet és hany személy van veszélyben,

a bejelentést tevo neve, telefonszama, illetve az 6voda telefonszama.

Biztonsagi intézkedések:

az épiiletben tartézkodok kimenekitése, illetve biztonsagba helyezése,

a vesze€ly jelzésének modja kolomp, vagy szobeli értesités,

a riasztasrol, a veszélyrdl elsoként értesiild felnétt gondoskodik,

tliz- és robbanasveszély esetén a tlizriado tervben foglaltak szerint kell eljarni,
a gyerekeket a veszélyforrastol minél tavolabb kell kivinni,

a gyermekek fegyelmezetten, a feliigyeletiiket ellatd 6vond, dajka €s a csoportjahoz
tartozo felnott kiséretében tdvoznak az épiiletbdl,

a kivonulas utdn az 6vondk létszamellendrzést végeznek,

a gyermekek kimenekitésének megkezdése utdn az intézkedésre jogosult személy
ellendrzi, hogy mindenki elhagyta-e az épiiletet,

a helyszinen tartozkodé igazgatd, vagy intézkedésre jogosult a kdreseményrdl, a megtett
intézkedésrol - amint lehet, értesiti a fenntartot,

az épiilet elhagyasanak rendjét a tlizvédelmi szabélyzat tartalmazza,

a veszeélyforras feltételezett helyétdl fiiggden a kivonulési utvonalak véltozhatnak: -
igénybe vehetdk a tartdzkodasi helyhez legkdzelebb esd kijaratok,

a vészkijaratok helyét- és az utvonalat jol lathato tablakkal kell jelezni,

az 6vonokon kiviil az 6vodaban tartézkodo felndttek a gyermekek kivonulési utvonalat
biztositjak.

Rendkiviili sziinet elrendelése

Ha a rendkiviili 1d6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elhérithatatlan ok miatt elrendelt
rendkiviili sziinet idétartama eldrelathatélag meghaladja a harom napot, akkor e koriilményrdl
a rendkiviili sziinetet elrendeld igazgatd elektronikus tuton haladéktalanul értesiti a
koznevelésért felelés minisztert, aki a harom napot meghalad6é rendkiviili sziinetet kovetden,
azt felvaltva csoportszoban kiviili, digitalis munkarendben torténd oktatas/nevelést rendelhet
el. A koznevelésért felelés miniszter a csoportszoban kiviili, digitalis munkarendben torténd
oktatasrol/nevelésrdl sz6lo dontés azonnali végrehajtasat rendelheti el. A dontés kozlése
elektronikus uton is torténhet [Nkt. 30. § (5a) bek.].
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XV. AZINTEZMENY BIZTONSAGOS MUKODESET GARANTALO

SZABALYOK

Az 6voda zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos tigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az tigyeleti rendet az 6voda igazgatdja a fenntartdval egyeztetve hatarozza meg €s
azt a szlilok ¢és az alkalmazotti kozdsség, €s a tarsintézmények tudomasara hozza értesités
forméjaban.

A nyitvatartastol eltéré idoponttol az engedélyezett helyiséghasznélat esetén értesiteni
sziikséges az éplilet riasztasat biztositd szervet.

Az udvar hasznalati rendje
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben €s az udvaron tartézkodd minden személy koteles:

a k6z0s tulajdont védeni,

a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

az 6voda rend;jét €s tisztasagat megOrizni,

az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

a munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az alkalmazottak altal az intézménybe beviheté dolgok

A munkdba 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.

Az ovodapedagdgus a védd, 6vo eldirasok figyelembe vételével viheti be az dvodai
foglalkozasokra az 4ltala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

Latogatasi rend

Idegenek az épiiletbe - vagyonvédelmi és biztonsagi okok miatt - csak az 6t fogado igazgato,
vagy helyettese tdjekozodéasa utan léphetnek be. A latogatd koteles megnevezni a latogatott
személyt, vagy a jovetele céljat.

Védo eloirasok

Az intézményi vagyon €s személyi védelem miatt a nyitvatartasi id6 alatt az épiilet fokapujat
és az egyéb bejarati ajtokat csukott allapotban kell tartani. Ervényes ez a nyitvatartasi id6 alatt
hasznalaton kiviil hagyott helyiségekre is.

Az 6vodat utoljara elhagy6 alkalmazott feladata, hogy az €piilet bejarati ajtéi és kapui zarva
legyenek, hogy illetéktelen személyek azokon ne juthassanak be az intézmény teriiletére.
Ugyanigy feladata még, hogy az épiiletet dramtalanitsa.
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2. Helyiségek hasznalati rendje

a.) Alkalmazottak és gyermekek helyiség hasznalata

A dolgozdok az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartdsi idében csak ugy
hasznalhatjak, hogy ne zavarjak a neveld tevékenységet €s az intézmény mas feladatainak
ellatasat. Kotelesek betartani mindeniitt a munkavédelmi és balesetvédelmi szabalyzat
eldirésait!

Ha az intézmény alkalmazottja nyitvatartasi idon tdl is igénybe szeretne venni egy helyiséget,
azt az igazgatotol irdsban kérvényezni kell, a hasznalati cél €s idépont megjelolésével.

A gyermekek az 6voda l1étesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a nyitvatartasi idoben
kizardlagos 6vodapedagdgusi feliigyelettel hasznalhatjak.

Nyitvatartasi id6 utdn gyermek csak szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat a hazirend
betartasaval.

Egyéb foglalkozast a nevelési-oktatasi intézményben pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatott
alkalmazott tarthat.

b.) Berendezések és felszerelések hasznalata

Az intézmény felszerelési targyainak hasznalata csak a haszndlati utasitds szabalyainak
betartasaval engedélyezett.
Az intézmény berendezési targyait, felszereléseit, eszkozeit nem lehet elvinni abbol a
helyiségbdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak!
Ha a kozalkalmazott kdlcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt irasban
kell kérvényeznie. A kolcsonkérd alkalmazott a targy atvételérdl és az anyagi felel0sségrol
elismervényt koteles alairni. A kiviteli engedély csak kolcsonzési hataridovel az igazgato és
helyettese egyiittes alairasaval érvényes. A kiviteli engedélyt két példanyban kell elkésziteni,
melynek egyik példanyat az igazgatoi irodaban kell tartani és iktatni. A masik példanyt az
igazgat6 helyettes 6rzi, majd megsemmisiti a berendezés visszaszolgaltatasakor.

c.) Bérbeadasi rend

Az intézmény anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet is folytathat, melynek {6
formaja a vagyon bérbeadésa. A helyiségek, 1étesitmények, berendezések bérbeadasarol - nem
veszélyeztetve az alapfeladat ellatdsdt - az oOvodavezetd gondoskodik az érintettek
véleményének kikérésével. Konkrét esetekben bérleti szerzddés alairdsdval dont a
kortilményekrol.

A bérleti szerzddésben ki kell kotni a bérlé szdmara az épiiletben tartdzkodas idejét, a bérleti
dijat, a rendeltetésszerli hasznalat modjat, a bérld kartéritési kotelezettségét, a beengedés
modjat (feleldsét).

d.) Karbantartas és kartérités

A baleset- és munkavédelmi felelds felel az épiilet helyiségei és l1étesitményei balesetmentes
hasznalhatosagaért és az eszkozok karbantartasaért. Az eszkozok, berendezések hibgjat a
hasznaldé személy koteles a baleset-és munkavédelmi felelés tudomasara hozni. A hiba
megjeldlésével az eszkozoket le kell adni a feleldsnek. Ujbéli hasznalatba vételrdl a felelds
tajékoztat. A javithatatlan eszkdzoket, berendezéseket a szabalyzat alapjan selejtezni kell. Az
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épiilet felszereltségében és berendezési targyaiban eldidézett kart a karokozénak meg kell
tériteni a kartéritési szabalyok szerint.

Konyvtarhasznalati rend

a.) A konyvtar célja

A konyvtar az 6voda pedagogiai tevékenységéhez sziikséges dokumentumok rendszeres
gyljtését, feltdrasat, megbrzését és hasznalatat biztositd szervezeti egység. Az intézményi
konyvtar konnyen megkdzelithetd helyiségben alkalmas az ismerethordozé allomany
szabadpolcos elhelyezésére.

A konyvtar miivelddési jellege miatt valamennyi gyermek ¢és ovodapedagdgus kulturalis
érdekét, igényeit szolgalja, ezért fejlesztése, a konyvtarfelelos munkajanak tdimogatasa kiemelt
az intézmény szervezeti egységei koziil. A konyvtar mindségi miikddése nélkiilozhetetlen:

e amegalapozott tudas elsajatitasahoz,

e a sokoldali muvelddéshez,

e a gyermekek személyiségének, érzelmi vilaganak fejlédéséhez,
e a kulturalt magatartas kialakulasahoz.

b.) A konyvtar feladatai és vezetdje

A konyvtar miikodési célkitiizéseinek csak sokoldalu feladatellatassal felelhet meg. Fontosabb
feladatai:

az igények szerint vasarolt dokumentumok nyilvantartésa,
a gyljtemény folyamatos fejlesztése, 6rzése, gondozasa,
a dokumentumok kolecsonzése, azokrol tajékoztatas adésa,
az egyéni €s csoportos hasznalat biztositasa.

A konyvtarat kijelolt konyvtarfelelés nagy felelosséggel vezeti. Feladatai:
e végzi az allomany nyilvantartasba vételét,
e iranyitja a konyvtari rend fenntartasat,
o felelds az dllomany megovasaért,
e végzi az adatbevitellel kapcsolatos feladatok ellatasat.

c.) Konyvtar hasznalati eléirasok

A konyvtar az 6vodai nyitva tartas alatt folyamatosan 4ll az alkalmazottak rendelkezésére. A
konyvek, folydiratok, egyéb informacidhordozok igénybevételérdl, kdlcsonzésérdl a konyvtari
polcon kihelyezett hasznalatbavételi rend intézkedik.

Hasznalati eléirasok:
e Hasznaloi kor: alkalmazottak
e Nyitva tartas: naponta 7:00-t6l 16:30-ig
o Kolcsonzések iddpontja: konyvtarfeleldssel megbeszélve, lehetdleg a munkaidd
végeztével.
e Kolesonzés idétartama: maximum hét nap.
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XVI. NEVELESI IDOBEN SZERVEZETT OVODAN KivULI

PROGRAMOKKAL KAPCSOLATOS SZABALYOK

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van dvodan kiviili programok szervezésére is:
e kirandulas, séta
e sport programok
e iskolalatogatas stb.

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

Az 6vodapedagogusok feladatai:

e A csoport falitjsdgjan tajékoztatjak a sziiléket a program helyérdl, indulési és érkezési
idépontjardl, a kozlekedési eszkdzrol.

e Az O4vodavezetét eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevdk neve, kisérék neve, iddtartam, kozlekedési
eszkoz, indulas és varhatd érkezés, utvonalterv) kitoltésével irasban.

e Az ovodapedagogusoknak az dvodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségiikk és testi épségiik védelmére vonatkozd elbirdsokat, a kiilonb6zo
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartasforméakat. Az ismertetés tényét a
pedagdgus a csoportnaploban koteles dokumentalni.

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

Kiilonleges eldirasok:

e A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérdt kell biztositani.

e Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 f6 felndtt kiséré - de
minimum 2 f6.

e Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 {6 felnott kisérd.

e Gondoskodni kell az elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.
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XVII. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU

NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK RENDJE

Az egyes iratkezelési feladatok ellatasa az igazgatd ¢és az igazgatd-helyettes kozott
megosztottan torténik.

Az iratkezelést ugy kell megszervezniiik, és az adatokat tigy kell rogziteniiik, hogy:

— azirat Utja pontosan kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,

— szolgélja az 6voda €s annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerti miikodését,

feladatainak eredményes €s gyors megoldasat,
— az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhatd
allapotban val6 Orzését €s a maradandé értékii iratok levéltari atadasat.

Az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfelelden.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizardlag az 6voda
igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

— az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

— az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozé adatbejelentések,

— atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

— az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s
az intézményvezeto alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az dvoda informatikai hal6zataban egy
kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz vald hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal
felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

Az elektronikus uton eldallitott, papiralapt nyomtatvanyok hitelesitési rendje:

Az elektronikusan eldallitott papiralapti nyomtatvanyokat havi rendszerességgel ki kell

nyomtatni, az aldirdsra felhatalmazott alkalmazottnak ald kell irni, és az O&voda

korbélyegzdjével ellatni.

Az 6voda — elektronikus iigyintézést és dokumentumkezelést alkalmaz.
Kovetkezmények:

o A dokumentumokat elektronikus formaban kell elé6allitani, ha az igyintézés
digitalisan zajlik (pl. KRETA, ePapir, digitalis irattarca).
o A dokumentumokat hitelesiteni kell (pl. elektronikus alairas, bélyegz6, id6bélyeg).
¢ A hitelesitett dokumentumokat elektronikus irattarban kell tarolni, és biztositani
kell azok hozzaférhet6ségét, sértetlenségét és visszakereshetéségét.
Az elektronikus dokumentumok tartalmaznak személyes adatokat, igy azokat az Info tv.
alapjan:
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e Célhoz kototten, jogszeriien és biztonsagosan kell kezelni.

e A dokumentumokhoz valé hozzaférést jogosultsagi szintekhez kell kotni (pl. csak az
igazgatd vagy az adatkezeld lathatja).

e A dokumentumok tarolasa soran biztositani kell az adatok védelmét (pl. titkositas,
naplozas, mentés).

e Az elektronikus Uton el6allitott dokumentumokat iktatni kell, és az irattari terv
szerint Kell tarolni.

e Ha a dokumentumot papiralapon is elé kell allitani, akkor azt pecséttel és alairassal
kell hitelesiteni.

e A digitalisan hitelesitett dokumentumokat (pl. mindsitett elektronikus alairassal
ellatott iratokat) nem Kkell Kinyomtatni, ha az intézmény rendelkezik elektronikus
archivalasi rendszerrel.

e A dokumentumokat legalabb a megorzési idé végéig biztonsagosan kell tarolni, és
nem modosithatok.

XVIII. EGYEB SZABALYOZASOK

1. Az intézményben folytatando reklamtevékenység szabalyai, eléirasai

A torvényesség betartdsa az igazgat6 feleldssége és feladata.

e Az intézményben rekldmozni csak az intézmény igazgatéjanak engedélyével szabad.
Az engedélyeztetési kotelezettség a reklamozott termék, szolgaltatas jellegére, a
reklam tartalmara, a reklamozas modszerére és a kdzzététel helyére egyarant
vonatkozik.

e Az intézmény igazgatojanak azt a jogat, hogy a konkrét reklam kozzétételét sajat
hataskorében engedélyezze vagy tiltsa, nem szabad szerzédésben korlatozni.

e Az 6vodai rekldm nem zavarhatja a nevelémunkat, kiilonos tekintettel a nevelési évre,
annak rendjére.

A gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes korlatairol szol6 2008. évi
XLVIIL. térvény rendelkezik. Ennek értelmében:

o tilos az olyan reklam, amely a gyermek fizikai, szellemi, érzelmi vagy erkolcsi
fejlédését karosithatja,

o tilos az olyan gyermeknek sz0l6 reklam, amely alkalmas a gyermek fizikai, szellemi,
érzelmi vagy erkdlcsi fejlddésének kedvezdtlen befolydsolasara, kiillondsen azaltal,
hogy erdszakra, szexualitasra utal, vagy azt dbrazol, vagy témdjanak meghatarozo
eleme az erészakos modon megoldott konfliktus,

e Ovodaban tilos az engedély nélkiili reklamtevékenység. E tilalom nem vonatkozik az
egészséges ¢letmodra és a kornyezet védelmére neveléssel 0sszefliggd, tovabba a
kozéleti és kulturalis tevékenység vagy esemény, valamint az oktatasi tevékenység
reklamjara, valamint az ilyen tevékenységet folytato, illetve ilyen eseményt szervezo
vagy annak megvalosuldsahoz barmilyen formaban hozzéjarulast nya;téd vallalkozas
nevének, védjegyének vagy egyéb megjeldlésének az adott tevékenységgel,
eseménnyel kozvetleniil 6sszefliggd megjelenitésére.
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A digitalis felilleteken megjelend kiilsé tartalmak (pl. szponzoralt események, logok) csak
akkor jelenhetnek meg, ha azok nem sértik a gyermekek érdekeit, és az igazgatd jovahagyta
(Daptv.).

A reklamtevékenység soran gyakran felmeriil személyes adatok kezelése (pl. gyermekek
fényképe, sziilok elérhetdsége, események dokumentalasa). Ezért:

e Sziil6i hozzajarulas sziikséges minden olyan esetben, amikor a gyermek képmadsa,
neve, vagy mas azonosité adata megjelenik reklamcélu anyagban.

e Az ovoda nem adhatja at a sziil6k vagy gyermekek adatait kiils6 reklamozonak vagy
cégnek.

e A reklamtevékenység soran csak az intézmény hivatalos csatornain keresztiil
torténhet kommunikécio. (Infotv)

e Szponzori megallapodasok, egyiittmiikodési szerzéodések: iktatni kell, és az irattari
terv szerint kell tarolni.

o Rekldmanyagok (plakat, szorolap, digitalis hirdetés): ha az 6voda hivatalosan
engedélyezi, akkor ezekrél dontési jegyzokonyv vagy vezetdi engedély sziikséges.

e A reklamtevékenység dokumentumaihoz valé hozzaférést korlatozni kell, ha azok
személyes adatokat tartalmaznak.

A reklamtevékenység engedélyeztetésének eljarasrendje:

e a reklamtevékenység megkezdése eldtt a reklamozni kivano fél tdjékozodas céljabol
atadja a reklamozdssal kapcsolatos anyagot az 6voda igazgatdjanak,

e a rekldmozo ¢és az intézmény vezetdje szerzddésben rogziti a kozds tevékenységiik
szabalyait,

e a megkotott szerzodés mindkét fél egyidejli alairdsaval 1ép érvénybe, s a reklamozasi
szabalyok megszegésével, azonnali hatallyal érvényét veszti. Ehhez nem sziikséges
mindkét fél egyetértése, elsédleges szempont az dvodas gyermekek védelme.

Az intézménvi hirdetotabla hasznalatanak szabalvai:

e az intézményi hirdetdtablat rekldmtevékenységre hasznélni tilos,
e egyéb tajékoztatd anyag kihelyezése csak az intézmény vezetdje, illetve akadalyoztatasa
esetén a vezetd-helyettes engedélyével lehetséges.

3. Nyilatkozat eléirasai tomegtajékoztato felé

A televizio, a radié és az irott sajtdo képviseldinek, valamint kiilsé szerveknek adott
mindennemii felvildgositas nyilatkozatnak mindsiil.

Felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetén a kovetkezo eloirasokat be kell tartani:

e az 6vodat érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve a nyilatkozat addsra az igazgato,
vagy az altala megbizott személy jogosult,
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e atdjékoztatashoz, nyilatkozat adasahoz az igazgatd engedélye sziikséges,

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

e anyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 szabalyokra, valamint az 6voda jo hirnevére és érdekeire,

e nem adhato nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az dvoda tevékenységében zavart, anyagi, vagy
erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik,

e amédianak adott nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat
a kozlés elott megismerje,

e kérheti az 0jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét és szovegkdrnyezetét,
amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

2011. évi CXII. torvény (Infotv.) — Csak kézérdekii vagy kozérdekbdl nyilvanos adat adhato
ki. Személyes adat kizarolag az érintett hozzajaruladsaval vagy térvényi felhatalmazas alapjan
k6zolheto.

2010. évi CLXXXV. torvény a médiaszolgaltatasokrol és a tomegkommunikaciorol— A sajto
tajékoztatashoz valo joga nem sértheti az intézmény jo hirnevét, miikodését, valamint a
gyermekek és dolgozok jogait.

2023. évi CIIL. torvény (DAPTV) — A digitélis allam miikodésérdl sz616 torvény alapjan az
elektronikus kapcsolattartas és nyilatkozattétel szabalyai is iranyadok.

A nyilatkozatok tartalmat minden esetben dokumentalni kell, és az intézmény iratkezelési
szabalyzata szerint iktatni sziikséges. A nyilatkozat nem tartalmazhat olyan informaciot
amely:

o személyiségi jogot sért,

e minositett adatot tartalmaz,

e az intézmény milkddését vagy jo hirnevét veszélyezteti.

4. A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészitésre vonatkozo
szabalyok

A tdmogatas keretdsszegét a koltségvetési torvény tartalmazza. A tdmogatast a fenntarto az
ovodaban pedagdgus munkakdrben engedélyezett 1étszamnak megfelelden hatarozza meg.

Kiemelt munkavégzésért jarod kereset-kiegészités szempontjai

o Kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités megallapithato:

— akozoktatasi intézmény barmely alkalmazottja részére,
— egy alkalomra, illetve meghatarozott idére.

e A meghatarozott idore sz016 kereset-kiegészitést havi rendszerességgel kell kifizetni. A havi
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rendszerességgel fizetett kereset-kiegészités egy nevelési évnél hosszabb idére nem szélhat,
de tobb alkalommal is megallapithato.

e Minden évben legalabb 3 dolgozd részesiil havi rendszerességgel kifizetett kiemelt
munkavégzésért jaro kereset — kiegészitésben.

A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités feltételei

a.) Nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatott dolgozok korében:

e az intézményben eltoltott legaldbb 2 éves munkaviszony,

e 0Onallosag a mindségi munkavégzésben, szakszerliség, hataridok betartasa,

e cgylittmukodési készség a gyermekek, sziilok fel¢, jo6 kapcsolat a munkatarsakkal,

e rendezvényeken  (linnepségek, évnyitd, ¢évzaro, kirdnduldson, szabadidds
tevékenységekben, szakmai eldaddsokon) vald Onkéntes részvétel (plusz feladatok
vallalasa),

e ¢pitd jellegli otletek eldterjesztése, megvaldsitasa,

e 1) dolgozdk beilleszkedésének segitése, kozosségi €letben javitdé szandéku, tevékeny
részvétel,

e neveld munka eredményes végzésének eldsegitése,

e akiilsé — belsé kornyezet szépitése, dekoraciok, tisztasag.

b.) Pedagdégus munkakoérben dolgozok korében a fenti szempontokon tal:

e adminisztracios tevékenység maradéktalan megvaldsitasa,

e helyi pedagdgiai program magas szinvonalu megvaldsitasa,

e palyazatokon vald részvétel (irds, megvaldsitas, elszamolas), publikalas, kutatas,
pedagogiai vizsgalatok,

e szinvonalas elméleti és gyakorlati szakmai tevékenység,

e szakmai tovabbképzéseken valo részvétel.

5. Lobogoézas szabalyai

Az intézményen 132/2000. (VIL. 14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes
kérdéseiben c. rendelet mellékletében meghatarozott méretli zaszlot (lobogot) kell kitlizni.

Lobog6
E célra textil szalas anyagbol, szovéstechnologiaval késziilt, piros, fehér és zold szini
szovetbdl varrott zdszld6 (lobogd) hasznalhatd, amely megfelel a zdszloszovetek

szinjellemz0irdl és szintartossagi kovetelmeényeirdl szol6 MSZ 1361-1988 szabvanynak.

A zaszlot (lobogét) - tekintélyének meglrzése érdekében - rendszeresen, legalabb
haromhavonta tisztitani, s legaldbb évente cserélni kell.
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Ha a zaszl6 (lobogo) az elhasznéalddasa (kopasa, rojtosodasa, fakulasa stb.) folytan jelentésen -
szabad szemmel is észlelhet6en - eltér az emlitett szabvany kdvetelményeitdl, a meghatarozott
idotartam letelte el6tt is haladéktalanul gondoskodni kell a cseréjérol.
A zaszlorad

A zaszI6t a mellékletben meghatdrozott méretli, fabol késziilt zaszlorudra erdsitve kell
kitlizni. A zaszlorad nyers szinii, fehér vagy fehér alapon spirdlisan lefutdé nemzetiszinii
csikozasu lehet.
Az ellendrzés

A z4szl6 (lobogo) kitlizésére irdnyadd jogszabalyi rendelkezések betartasanak

ellendrzésérdl a jegyzoé gondoskodik.

74s710- és a hozza tartozd zaszlorid-méretek

Zaszlo Zaszlorud
100x200 cm 25m

150x300 cm 35m

200x400 cm 4m

6. Hivatali titok megdrzésére vonatkozo szabalyok

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. Az intézmény
alkalmazottja, nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betoltéseével dsszefliggésben jutott tudomasara, €s amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn,
nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése stlyos vétségnek mindsiil. Az dvoda valamennyi dolgozdja koteles
a tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni.
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Hivatali titoknak mindOsul:

e amit a jogszabaly annak mindsit (Btk.479.§),

e adolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

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

e tovabba, amit az 6voda igazgatoja az adott ligy, vagy a zavartalan miikddés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban irasban annak
mindsit.

A hivatali titok megorzése szempontjabol:

e A digitalis ligyintézés soran kezelt adatok (pl. gyermekek, sziilok, dolgozok adatai)
védelmet élveznek, ¢s csak az arra jogosultak férhetnek hozza.
e A tdrvény elbirja a biztonsagos kézbesitési és tarolasi megoldasok alkalmazasat (pl.
titkositott e-mail, digitalis alairas).
e A hivatali titok megsértése — példaul jogosulatlan adatmegosztas —
jogszabalysértésnek mindsiil, ¢és fegyelmi vagy jogi kovetkezményekkel jarhat
A hivatali titok megoérzése szempontjabol:

o A digitalis ligyintézés soran kezelt adatok (pl. gyermekek, sziildk, dolgozdk adatai)
védelmet élveznek, ¢s csak az arra jogosultak férhetnek hozza.
e A torvény eldirja a biztonsagos kézbesitési és tarolasi megoldasok alkalmazasat (pl.
titkositott e-mail, digitalis aldiras).
e A hivatali titok megsértése — példaul jogosulatlan adatmegosztas —
jogszabalysértésnek mindsiil, és fegyelmi vagy jogi kovetkezményekkel jarhat.
A hivatali titkot tartalmazo iratokat kiilon meg kell jelolni (pl. ,,BIZALMAS”,
, KORLATOZOTT TERJESZTESU”).

e Ezeket az iratokat zart médon kell tarolni, és csak az arra jogosult személyek
kezelhetik.

e A digitalis iratkezelés soran is biztositani kell a hozzaférés-szabalyozast (pl. jelszavas
védelem, napldzas).

e A titkos informaciok nem masolhatéok, nem tovabbithatéok engedély nélkiil.

7. Vagyonnyilatkozat tételi kiotelezettség vezetdi beosztast betoltok részére

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a kozalkalmazott, aki - onalloan vagy testiilet
tagjaként - javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult, feladatai ellatisa soran
koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett rendelkezik.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az 6voda alkalmazasaban all6 mindazon
személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:

e az intézmény igazgatoja
e az intézmény igazgato-helyettese.
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A vagyonnyilatkozat atadasara, nyilvantartdsara, a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes
adatok védelmére vonatkozé tovabbi szabalyokat, az Orzéséért felelés személyt, a
vagyonnyilatkozat-tételi  kotelezettség  teljesitését, a vagyonnyilatkozat atadasanak,
nyilvantartdsanak, taroldsanak szabdlyait kiilon szabalyzat allapitja meg.

8. A telefonhasznalat eljarasrendje

e A dolgozd a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal.

e Az intézményi vonalas telefon kivételes, slirgds esetben hasznalhaté magéancélra.

e A dolgoz6 a gyermekek k6zott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre
sem a csoportszobaban sem az udvaron nem hasznalhatja.

e A telefonhasznalattal kapcsolatos szabalyokat minden dolgozé munkakori leirasa
tartalmazza

9. Azigazgato értékelésének eljarasrendje

A nevelési-oktatasi igazgatd munkdjat a nevelOtestiilet és a sziilok kozossége a vezetdi
megbizdsdnak masodik és negyedik évében az intézmény Onértékelési programja alapjan,
kérdbives formaban értékeli.

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés az igazgatd munkéjanak ellendrzése €s értékelése
soran a kérdoives felmérés eredményét is figyelembe veszi.

10.A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének
rendje

A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének rendjérdl, intézményiink
Adatkezelési Szabdlyzata rendelkezik, mely a 2018. évi XXXVIII. torvény az informacids
onrendelkezési jogrdl és az informdacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvénynek az
Eurépai Uni6 adatvédelmi reformjaval dsszefiiggd modositasarol, valamint mas kapcsolodod

torvények modositasarol cimii rendelkezés alapjan késziilt.
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XIX. ZARO RENDELKEZESEK

1. Az SZMSZ modositasa, fiiggelékei

Jelen SZMSZ modositasa csak a nevelOtestiilet elfogadasaval, az igazgato jovahagyasaval, a
kozoktatasi torvény altal meghatarozott kozosségek véleményezésével és a fenntartd
egyetértésével lehetséges. SZMSZ-iink és hozza tartozd mellékletek elkészitése, modositasa
soran felhasznaljuk az ellendrzések alkalmaval feltart informacidkat. Az 6voda eredményes és
hatékony milkodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket vezetdi utasitasok ©nalld
szabalyzatként tartalmazzak, a kdvetkez6 targykorokben:

e Hazirend,

e Munka- és balesetvédelem,

o Tlzvédelem,

o Belso ellenorzés,

« Ugyvitel, iratkezelés,

e Selejtezés, leltarozas,

e Bizonylatolds,

e A vagyonnyilatkozat atadaséra, nyilvantartasara, a személyes adatok védelmére, a
vagyongyarapodasi vizsgalat elotti meghallgatasra vonatkozo szabalyok,

e A dolgozdi juttatasok igénybevételét meghatarozo szabalyzat (Cafetéria juttatas
szabalyzata),

o Pélyaztatasi Szabalyzat,

e Gyakornoki Szabalyzat,

e Adatkezelési Szabalyzat,

e Az anafilaxias sokk 6vodai kezelésének eljarasrendje

A fenti szabalyzatok az SZMSZ valtoztatasa nélkiil is modosithatok, ha jogszabalyi eldirdsok,
belsé intézményi megfontolasok, vagy az intézmény igazgatdja ezt sziikségessé teszik.
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2. Legitimacids zaradék

Az intézmény nevelotestiilete

Az 6voda SZMSZ - ében foglaltakkal kapcsolatosan magasabb jogszabalyban biztositott
altalanos véleményezési jogaval élve a dokumentumrdl a nevel6testiileti elfogadas elott a
jogszabalyban biztositott hataridé betartasaval véleményt alkotott. A dokumentummal
kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Hat. sz.: 6./ 2025.(08.29.)

datum alairas
a neveldtestiilet nevében
datum alairas
a koznevelési foglalkoztatottak nevében

Az 6vodaban mikodo Sziiloi Szervezet

A sziiléi képviselet, a dunakiliti Kiserdei Ovoda SZMSZ - ének elfogadisihoz magasabb
jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezés¢hez (a dokumentumok nyilvadnossaganak
biztositdsa, az intézmény, tdjékoztatdsi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak
kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozas nélkill, a jogszabalyban
meghatarozott hatarido biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést
nem fogalmazott meg.

datum alairas
Sziiloi Szervezet elnoke

Fenntarto

A magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez a jévahagydsi jogat
korlatozas nélkiil a jogszabalyban meghatarozott hatarid6 biztositasaval gyakorolta és megadta
a telepiilési onkorményzat.

P.h.
datum alairas
Dunakiliti Onkormanyzat Képviselo-testiilete
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XIV. MELLEKLETEK

A.) Az egyes fejezetekhez kapcsolédo mellékletek
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A/ 1. sz. melléklet

Alapité okirat

86



A/2. sz. melléklet

Az intézmény szervezeti egységeinek felelos vezetoi

Intézményvi egység Vezetod

Intézményi miikodés: Fenntarto
Lapincs Jozsefné

Ovodapedagégusok:
Boda-Matyas Eszter
Kissné Kiraly Erzsébet
Kovéacsné Makai Maria
Lapincs Jozsefné
Mikovichné Kiss Gizella
Szabo Kinga
Varga Kinga

Kulturalis egység (konyvtar): Varga Kinga
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A/3. sz. melléklet

Az 6voda dolgozdinak munkarendije

Igazgato:

Igazgato-helyettes és
Adatvédelmi tisztviseld:

Gyermekek fejlodés nyomon
kovetésének koordinatora:

Belsé Onértékelési Csoport:

Ovodapedagégusok:

Dajkak:

Pedagogiai asszisztens:

Gyermekvédelmi felel6s:
Munkavédelmi felelds:
Tiizvédelmi felelds:
Konyvtaros:

Jegyzokonyvvezet6:

Kulturalis programokeért felelds:

Koznevelési foglalk. képviseld:

Lapincs Jozsefné

Szab6 Kinga

Kissné Kiraly Erzsébet

Varga Kinga
Szab6 Kinga
Lapincs Jozsefné

Boda-Matyas Eszter
Kissné Kiraly Erzsébet
Kovacsné Makai Maria
Lapincs Jozsefné
Mikovichné Kiss Gizella
Szabo Kinga

Varga Kinga

Pausitsné Kedves Zsuzsanna
Tuba Zsoltné
Vosztiné Babos Kornélia

Dohovicsné Rékoczy Veronika

Kovacsné Makai Méria
Kovécsné Makai Méria
Vosztiné Babos Kornélia
Varga Kinga

Kissné Kiraly Erzsébet
Mikovichné Kiss Gizella

Vosztiné Babos Kornélia
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A/4. sz. melléklet

Az igazgato és helyettesének helyettesitése

Igazgato:
Igazgato helyettes:

Igazgato helyetteseket sorrendben helyettesiti:

Lapincs Jozsefné
Szab6 Kinga

Kissné Kiraly Erzsébet
Varga Kinga
Kovécsné Makai Maria

Mikovichné Kiss Gizella
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A/ 5. sz. melléklet

Munkakori leiras mintak

Munkakorok:

+ Igazgato

» Igazgatod helyettes

«  Ovodapedagogus

» Pedagobgiai asszisztens
« Dajka

+ Konyvtaros

» Adatvédelmi tisztvisel6
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OVODA IGAZGATO MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Nev
Joggyakorld Dunakiliti Kozség Onkormanyzatanak Képvisel- testiilete
MUNKAVALLALO
Nev
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa 2023. ¢évi LIL. torvény a pedagoégusok uj életpalydjarol-
pedagogus bértabla szerint
Egyéb juttatasok A torvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetdségek
szerint
MUNKAKOR
Jogviszony Koznevelési foglalkoztatott
Beosztas Igazgatd/ magasabb vezetd
Cel Koznevelési alaptevékenységet ellato, helyi onkormanyzat altal

alapitott és fenntartott koznevelési intézmény, gazdalkodasi
jogkore szerint részben 6néalldan miitkodod koltségvetési
szervezet elsé szamu vezetdje.

Ezen munkakdri leirds a magasabb vezetdi beosztast tartalmazo
kinevezési okmany mellékletét képezi.

Kozvetlen felettes

- polgarmester

Kozvetlen beosztottja(i):

— az intézmény dolgozai, az intézményi SZMSZ-ben
részletezve

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést az igazgato-helyettes,

- 30 napon tuli helyettesités az intézményi SZMSZ-ben
részletezve
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MUNKAVEGZES

Hely

Kiserdei Ovoda
9225 Dunakiliti, Kossuth L. u. 92.

Heti munkaido

40 ora

Beosztasa - Heti 10 kotelez6 ora 6vodai csoportban
- Szabadsagat foképpen az dvodai sziinetekben veheti ki.
.. L4 I I :
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Jogszabalyokban és a palyazati kiirasban részletezve

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett
Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.

Iskolai végzettség,
szakképesités

Fels6fokt szakiranyu iskolai és vezetdi szakiranyl végzettség
(jogszabalyokban ¢és a palyazati kiirdsban részletezve)

Elvart ismeretek

e Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirdsainak, belsd
szabalyzatainak ismerete.

¢ Rendelkezik humaneréforras kezelési ismeretekkel, aminek
alapjan emberi er6forras stratégiat alakit ki.

Sziikséges képességek o Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.
e Képes a valtoztatas folyamatat hatékonyan megtervezni,
értekelni és végrehajtani.
o Kell6 tapintattal, szakszertien oldja meg a
konfliktushelyzeteket.
Személyes Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitokészség.
tulajdonsagok

KOTELESSEGEK - Fébb tevékenységek és felelosségek osszefoglalasa az Nktv. 69. § - aban
megfogalmazottakon tul:

Ellatja az intézmény miitkodését érintd jogszabalyokban, dnkormanyzati rendeletekben
¢és dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat.

Igazgatoi palyazatdban megfogalmazott jovokép fejlesztd Osszhangban legyen az
intézményi jovoképpel, valamint a pedagdgiai program alapelveivel, célrendszerével.
A vezet6i programjaban leirtakat folyamatosan figyelembe veszi a célok kitlizésében, a
tervezésben és a végrehajtasban.

Ha a koriilmények valtozasa indokolja a vezetdi palyazat tartalméanak feliilvizsgalatat
kezdeményezi, ezt az intézményvezetd vilagossa teszi a neveldtestiilet és valamennyi
érintett szamara.

A kozponti jogszabalyok, és az alapitd szerv altal meghatirozott koltségvetési
tamogatas keretei kozott onalldan tervezi, iranyitja, vezeti, szervezi ¢és ellendrzi az
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intézmény egész tevékenységét.

Megszervezi €s iranyitja a rdbizott intézmény szakmai, gazdasagi, mikodtetési
feladatainak ellatasat.

Gondoskodik az intézmény miikddéséhez jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok
elkészitésérol, és szlikség esetén jovahagyasra eloterjesztésérol.

Gyakorolja az intézménynél foglalkoztatott kozalkalmazottak feletti munkaltatoi
jogokat.

Elkésziti az intézmény elemi koltségvetését.

Gondoskodik az intézmény mindenkori jovahagyott koltségvetési eldiranyzatainak
rendeltetésszerti felhasznalasarol, a vagyonvédelemrol, a vagyongazdalkodasrol.

A jogszabalyokban eldirt adatszolgéltatasi és beszamolasi kotelezettségét hataridore
teljesitési.

A valtozéasok alkalmaval (bdvités, leépités, atszervezés) személyesen vesz részt az
intézményi folyamatok, valtozasok alakitdséban, iranyitasaban.

Iranyitja és aktiv szerepet jatszik a belsé intézményi ellendrzési-értékelési rendszer
kialakitasaban (az orszdgos Onértékelési rendszer intézményi adaptalasaban) és
mitkodtetésében.

Biztositja a belsd ellendrzési rendszer kiépitését €s miitkddtetését.

Rendszeresen felméri a szlikségleteket, realis képpel rendelkezik a neveld-oktatd munka
humaner6forras sziikségletérol. A humanerdforras sziikségletben bekovetkezd hianyt, a
felmeriilt problémakat idejében jelzi a fenntartd szamara.

Biztositja az intézmény alapfeladatainak ellatdsdhoz sziikséges, megfeleld szakmai
felkésziiltségli  kozalkalmazottak foglalkoztatasat, gondoskodik azok szakmai
tovabbképzésérol.

Az 6vodapedagogus szakma €s az ovoda igazgatas terliletein keresi az j szakmai
informaciokat, és elsajatitja azokat.

Gondoskodik az intézmény alaptevékenységén beliil a rendelkezésre bocsatott €s e célra
csak részben lekotott személyi és anyagi kapacitasainak fokozott kihasznalasarol.
Igazgatoi tevékenysége atfogja az intézmény szakmapolitikajat, szervezeti struktura;jat,
személyi, targyi és pénziigyi feltételeinek alakitasat.

Ellatja az intézmény képviselését, gyakorolja a kotelezettségvallalasi (utalvanyozasi) és
munkaltatoi jogokat.

Kialakitja az intézmény belsd szervezeti struktirajat, kinevezi a belsé szervezeti
egysegek €s alarendelt vezetok munkajat, az intézményi feladatok ellatasa érdekében.
A munkatarsak felelosségét, jogkorét és hataskorét egyértelmlien meghatarozza,
felhatalmazast ad.

Szabalyozza a bels6 munka- és hatdskormegosztast, Osszehangolja a szervezeti
egységek ¢€s alarendelt vezetdk munkéjat az intézményi feladatok ellatasa érdekében.

Tervezi a kovetkezé idészak munkajat, ellendrzi a folyo feladatok végrehajtasat, és
értékeli a folyamatos és befejezett tevékenységeket.

93



— Hatékony 1d6- és emberi erdforras felhasznalast valdsit meg, ligyelve az egyenletes
terhelésre, s az egyes dolgozok tulterhelésének elkeriilésére és a megfeleld
szakértelemre.

— Gondoskodik az éves koltségvetési javaslat elkészitésérdl, valamint a jovahagyott
koltségvetési eldiranyzatnak megfeleld gazdalkodasrol.

— Gondoskodik az intézmény kezelésébe adott vagyon megdrzésérdl, nyilvantartasarol.

— Gondoskodik az 6voda épiileteinek karbantartasardl, felajitasarol.

— A gazdalkodas eredményérdl, a forrasok felhasznalasarol, a kezelésre atadott vagyon
alakulasarol beszamolot készit a fenntarto részére.

— Az intézmény Onértékelési Programja alapjan igazgatdéi megbizasa maésodik és
negyedik évében onértékelést végez.

— Biztositja a diabétesszel és allergiaval €16 gyermekek ellatasahoz sziikséges feltételeket.

Egyéb feladatok

— Naponta elvégzi a postabontast és kijeloli az ligyintézot.

— Az 6vodai hirdetmények és kozlemények felelds szerkesztdje.

— Jogosult az igazgat6i feladataibol - egyszemélyes feleldsség megtartasa mellett - mas
(altala megbizott) munkatarsara atruhazni, azokat végrehajtatni, majd a tovabbiakban a
leadott dontési- és hataskori jogokat 6 maga is betartja, betartatja.

Kozvetleniil iranyitja és ellendérzi az intézmény iigyvitelével kapcsolatban

— apedagoégusok adminisztrativ munkajat,

— ajogszabalyok nyilvantartasat,

— aleltarak, elszamolasok, nyilvantartasok vezetését,

— az adatszolgaltatasi kotelezettség jogszabalynak megfelelé megvaldsitasat.

Hataskor: A dnkormanyzat altal alapitott és fenntartott kdznevelési feladatot ellato intézményt
vezetése a vonatkozd jogszabalyok szerint.
A dolgozé kompetenciai:
Kizérélagos kompetencidja és egyszemélyes feleldssége
e a gyermekfelvétel,

e amunkaviszony-Iétesités, - megsziintetés, valamint
e az intézmény koltségvetésén beliili gazdalkodas.

Felelosség:
— Az intézmény igazgatdja felelds, az alapitd okiratban el6irt tevékenységek

94



jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek megfeleld ellatasaért, a tervezési,
beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért.

— A koltségvetési intézmény vagyonaért, gazdalkodasaért, forrasok felhaszndlasaért, az
altala készitett beszdmoloért.

— Az 6vodai TORZSKONYYV vezetéséért.

Munkakapcsolatai:

Bels6: Kapcsolatot tart az intézmény dolgozoival, tamogatja (tovabb) képzésiiket,
kezdeményezi, szervezi és 0sztonzi az intézményen beliili egyiittmiikdéseket.

Kiils6: Kapcsolatot tart az alapitd szervvel, az Onkormanyzatokkal, a tarsadalmi ¢&s
érdekképviseleti szervekkel, hatosagokkal, az egyiittmikodo tarsintézetekkel és egyéb
szervekkel.

Részt vesz Dunakiliti Onkormanyzat Képviseld - testiileti iilésein, a Kulturalis Bizottsag,
valamint Gazdalkodasi Bizottsag iilésein, az intézmény tevékenységét érintd egyéb iiléseken,
értekezleteken, beszdmol az intézmény munkdjarol.

Az intézménnyel szemben benyujtott keresetektdl, a folyamatban 1évé munkajogi és egyéb
peres iigyekrdl, valamint az intézményben tortént rendkiviili eseményekrdl tdjékoztatni kdteles
a munkaltatojat.

Folyamatos ¢s rendszeres kapcsolatot tart a szakmai és gazdasagi feliigyeletet gyakorld
szervekkel, gondoskodik a val6saghti adatszolgaltatasrol.

Feliigyeli és ellenérzi az intézményben folyd szakmai-gazdasdgi munka szinvonalat,
kivizsgélja az intézmény tevékenységével kapcsolatos panaszokat, kozérdekli bejelentéseket,
intézkedik az altala észlelt jogellenes, vagy erkdlcsi szabalyokba iitk6z0 helyzet
megsziintetésérol.

Munkavégzéssel kapcsolatos egyiittmiikodési kotelezettségek: Az intézmény igazgatdja
koteles az onkormanyzat és szervei altal hozott, az intézményre vonatkozo dontéseket €s
utasitasokat végrehajtani, illetve végrehajtatni.

Koteles egyiittmiikodni a Dunakiliti Onkorméanyzat Polgdrmesteri Hivatala jegyzdjével,
munkatarsaival, és dnkormanyzati bizottsdgaival az intézmény mitkodését érintd tigyekben.

Az intézmény igazgatdja munkavégzésre irdnyuld tovabbi jogviszony létesitésére a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvényben foglaltak figyelembe vétele mellett, Dunakiliti
Polgarmesterének eldzetes irasbeli engedélye alapjan jogosult.

Az intézmény igazgatoja koteles a tudomasara jutott allami és szolgalati titkot meg0rizni.

Az intézmény igazgatdja a beosztasaval jaro feladatokat a legjobb tudésa szerint, a mindenkor
hatalyos jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden, koriiltekintden, feleldsségteljesen koteles
ellatni. A jogszabalyok nem ismerete nem mentesiti a feleldsség alol.

Az intézmény igazgatdja a szabadsag igénybevételét, valamint a hivatalos tavollétét, az
esetleges keresOképtelen allapot bekovetkezését, illetve az egyéb igazolt tavollét id6pontjat
irasban koteles a munkaltatdjanak bejelenteni. Barmely oknal fogva torténd tavolléte esetén
koteles helyettesét megnevezni. A munkahelytdl vald tavollétet (szabadsag, hivatalos tavollét,
sth.) - annak megkezdése eltt harom munkanappal (a rendkiviili eseményeket kivéve) —
Dunakiliti Polgarmestere engedélyezi.

Bizalmas informaciok:
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A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozoéi, gyermeki,
sziil6i / csak a sziikséges mértékben — az dvoda vezetdjének vagy helyetteseinek utasitasara
tarhat fel. Az intézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként
megorizni.

Ellenorzés foka

Munkgjat a torvényesség ¢és az intézmény alapdokumentumai / PP, SZMSZ, KSZ,
HAZIREND stb./ altal megfogalmazott célkitiizések, a mitkddési rend, a képvisels- testiileti
polgarmesteri €s jegyzOi utasitdsok, hatarozatok betartasa alapjan végzi. A fenti
dokumentumokban eldirtakat az alkalmazottakkal is betartatja. Ha barmely teriileten
hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti a polgarmestert.

Munkakoriilmények

Munkdjat a polgadrmester altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a Kollektiv Szerzdédés,
Kozalkalmazotti Szabalyzat alapjan végzi. Munkajdhoz telefon, szamitogép, fénymasolod
berendezés all rendelkezésére.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalo
alairasa
alairasa

ZARADEK
Ezen munkakori leirds ............ -t6l 1ép életbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

Polgarmester
a munkaltatoi jogkor gyakorldja

96



NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

P. H.

munkaltatd munkavallald
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IGAZGATO-HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Nev
Joggyakorlo Kiserdei Ovoda igazgatd
MUNKAVALLALO
Neév
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 10j életpalydjarol
pedagdgus bértabla szerint: magasabb vezetd
Munkakor betoltésének | Vonatkozo jogszabalyokban meghatarozva 6vodapedagdgus
kovetelményei szakképzettség
Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntartd altal biztositott lehetdségek
¢és a Kozalkalmazotti Szabalyzat
MUNKAKOR
Beosztas Igazgato helyettes
Cél Megbizott felelds vezetdként segiti az igazgatd munkavégzését,

tervezi, iranyitja, ellendrzi és értékeli az intézményben a neveld-
oktatd munkét segitd alkalmazottak munkdjat, a jogszerii
mikodést.

Kozvetlen felettes

Az igazgato

Helyettesitési eldiras

SZMSZ elbirdsai szerint: meghatarozott hataskéron beliil az
igazgatd tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési
feladatokat.

Ervényes

visszavonasig

Foglalkoztatés

Teljes munkaidd
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MUNKAVEGZES

Hely

Kiserdei Ovoda
9225 Dunakiliti, Kossuth L. u. 92.

Heti munkaido

40 ora

Munkaidd beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Kotelez6 oraszam

24 Ora

KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség,
szakképesités

Szakiranyu felsdfoku iskolai végzettség €s szakképzettség.

Gyakorlati 1d6,
gyakorlottsagi tertilet

Legaldbb 5 év 6vodapedagogus munkakorii szakmai gyakorlat.

Elvart ismeretek

Korszerli szakmai ismeretek, a kdzoktatas, a munkaiigy, az
igazgatas szakmai és jogi szabalyai, bels6 szabalyzati rendszer.

Sziikséges képességek A jogszabalyok gyakorlati megvalosulasanak, és a
szabalytalansagoknak a felismerése, megfeleld intézkedések
alkalmazasa, dontések hozatala.

Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.

Személyes Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatarozottsag,

tulajdonsagok magabiztossag, j6 kapcsolatteremtd és konfliktus feloldo

képesség, kulturaltsag.

ALAPVETO FELELOSSEGE, KOTELESSEGE

Az igazgato- helyettes az intézményben felelos:

e neveldmunkat

kozvetlentl

segitd alkalmazottak irdnyitasaért,

ellendrzéséért és értékeléséért,

e apedagdgusok szakmai munkajanak ellendrzésében valo részvételéért,

e asziloi szervezet miikodésének segitéséért,

e szabadsagok litemezéséért és naprakész nyilvantartasaért,

tevékenységiik



e az intézmény milkddéséhez sziikséges jogszabdlyban eldirt belsd szabalyzatok
elokészitéséért,

e apedagdgusok éves beiskolazasi tervének elokészitéséért,

e agyermekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenld bandsmod megkoveteléséért,
e a gyermekbalesetek megeldzéséért,

e apedagdgiai program megvalositasaért, a szinvonalas neveldmunkaért,

e az alkalmazotti k6zosség értekezleteinek elOkészitéséért, vezetéseéért,

e a neveld oktatd6 munkat segitd alkalmazottak munkdjahoz sziikséges dontések
(allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezéséért és elokészitéséért,

e a helyi dontések el6készitésében a munkavallaloi érdekképviselettel megvalosulo
egylittmiikodéseért,

e az intézményi vagyon kezeléséért és megorzéséért,

e arendelkezésre allo koltségvetés alapjan a neveld oktatd munkéat segitd alkalmazottak
munkdajahoz sziikséges targyi feltételek biztositasaért, az ésszerti és takarékos
gazdalkodasért,

e ahelyi sziil6i kozosség mitkddtetésének segitéséért,

e améltanyos és humdanus iigykezelésért és dontésekeért.

Koteles:

e munkajat politika semlegesen, torvényesen, korszerii szakmai ismeretek alkalmazéasaval
végezni,

e avonatkozod rendelkezéseket €s a munkafegyelmet megtartani €s a munkakdrébe tartozo
feladatokat legjobb tudésa szerint elvégezni,

e szervezett vagy Onképzés keretében szakmai €s jogszabalyi ismereteit gyarapitani,

e a vezetd altal atruhazott hataskorben az intézményt képviselni, jo hirét fenntartani, a
szolgalai titkot, informaciot megdrizni, s ezt beosztottjaival betartatni,

e megtervezni, irdnyitani és ellendrizni a neveld-oktatomunkat kozvetleniil segitd
alkalmazottak szakmai munkajat,

e arendkiviili eseményt haladéktalanul az intézményvezetdnek jelezni,

e atruhdzott hatdskorében az 6voda SZMSZ-ében szabalyozottak alapjan, helyettesitési
feladatainak és beszamolasi kotelezettségének eleget tenni.
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FELADATKOROK:

o Kotelezd oraszamaban ellatando feladatai megegyeznek az 6vodapedagogusi
feladatokkal.

o A kotelezd oraszamon feliil ellatando vezet6i feladatok:
- pedagodgiai
- hataskorébe utalt munkatigyi

- hataskorébe utalt gazdalkodasi
- hataskorébe utalt taniigy igazgatasi

FELADATKOROK RESZLETESEN:

Kotelez6 oraszamban ellatando feladat:
e csoportjdban a gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben 1évé pedagogiai
alapdokumentumok alapjan.

Kotelez6 6raszamon feliil ellatandé feladatok:
e a munkakdri leirdsahoz kapcsolddd adminisztrativ teenddk ellatasa,

e amunkakori leirasahoz kapcsolddo ellendrzési, értékelési, munkatigyi, tantigyi
feladatok ellatasa.

Pedagogiai feladatkor:
e A pedagogiai program figyelembevételével a pedagogiai munkat segité alkalmazottak
munkdjadnak tervezése, irdnyitdsa, ellendrzése, értékelése, az  értékelési
mindségfejlesztési rendszer miikodtetése.

e Javaslat tovabbképzésekre, a szakmai innovacié koordinalasdban valo részvétel.
e Az dvodan beliili, munkak6zosség milkodésének tdmogatasa.
o Pedagdgiai palyazatok irasa, irasanak 0sztonzése a neveldtestiilet kdrében.

e A helyi hagyomanyoknak megfelelden intézményi szinten az iinnepek, jeles napok
mélto szervezésében valo részvétel.

o A sziilékkel, a sziil6i kozosséggel vald egylittmiikddés és a kapcsolatrendszer
miikodtetése.
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Munkaiigyi feladatkor:

e Javaslattétel alkalmazashoz, mindsitéshez, jogviszony megsziintetéséhez.

e Sziikség szerint a munkakdri leirdsok modositasanak kezdeményezése (személyre
szoloan), az egyéb feladatok meghatarozasa az éves intézményi munkatervben
(feladattervben), feladataik ellatasanak ellendrzése, koordinalésa.

e Az iranyitasa ala tartozd nevel6-oktatd munkat segité dolgozdk szabadsaganak
nyilvantartdsa, a zokkendmentes feladatellatds megszervezése.

¢ A dolgozok munkafegyelmének folyamatos ellendrzése.
e  Osszehangolt munkarend kialakitasa.

e Ertekezletek, belsd tovabbképzések szervezése az iranyitasa ald tartozo nevel$-oktatd
munkat segitd az alkalmazottak részére.

e A 277/1997. (XII. 22.) Kormanyrendelet figyelembevételével az 6vodapedagdgusok
kotelezo tovabbképzésének megtervezésében valo részvétel — az intézményvezetdvel
torténd egyeztetéssel. Az éves beiskolazasi terv elokészitése nevelOtestiileti dontésre.

e Javaslat adasa az intézményvezetonek az anyagi elismerésre, Kkitiintetésre,
érdekképviselet véleményének kikérése.

e A balesetek megelézésével kapcsolatos feladatok irdnyitasa a neveld oktatdé munkat
kozvetleniil segitd alkalmazottak korében, a megtortént balesetekkel kapcsolatos
intézkedés a vonatkozo szabalyoknak megfelelden.

e A dolgozok egészségiigyi sziirdvizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtasanak
ellenérzése.

o A BECS tagjaként elvégzi az onértékelési feladatokat.

Gazdalkodasi feladatkor:

e A pedagogiai programnak megfeleléen a neveld oktatdé munkat kozvetleniil segitd
alkalmazottak munkdjdhoz sziikséges targyi feltételekrél vald gondoskodas, az
intézményvezetdvel torténd egyeztetés alapjan.

o A feladatellatast szolgald eszkozok, tisztitoszerek, munkaruha, stb. beszerzéseinek
iranyitasa.

e Az o6vodai eszkdzok é€s targyak selejtezési és leltarozasi folyamataban felelds részvétel.

e A miikodés miiszaki sziikségleteinek jelzése az intézményvezetd felé.
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Taniigy igazgatasi feladatkor:

Eleget tesz a munkakoréhez kapcsolodd adatszolgaltatasi kotelezettségnek.

Atruhdzott hataskorében biztositja az tigyiratok hataridds tigyintézését, részt vesz az
ligyiratok selejtezésében.

o Részt vesz a gyermekek eldjegyzésében, amennyiben erre megbizast kap.
e A munkakoéréhez kapcsolodd taniigy igazgatdsi feladatok ellatasa, informdcios
kotelezettség betartasa az intézményvezeto felé.
JOGKOR, HATASKOR:

Dontési hataskore a kozvetlen beosztottak irdnyitdsa, ellendrzése, értékelése, az
intézményvezetdvel tortént egyeztetés alapjan.

Véleményezési, javaslattételi jogkdre van az dvoda milkodésének egészére, dontési
jogkore az irdnyitasa al4 tartozé alkalmazottak tekintetében.

Képviseleti joga a helyettesitési rend szerint és az 6vodaigazgatd megbizasa alapjan
képviseli az intézményt kiilsd szervek elott.

Kiadmanyozasi joga: a feladatkorébe tartozd tligyekben a megkeresésekre, egyéb
beadvanyokra adand¢ vélaszlevelek el6készitése soran hozott kdzbensd intézkedések,
megkeresések, amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezetd nem tartotta fenn, és arra
mas nem kapott felhatalmazast.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Belso: Kapcsolatot tart az intézmény dolgozoival, az intézmény igazgatdjaval.

Kiilso: Kapcsolatot tart a sziilo1 szervezettel.

Felelosség:

e apedagogusok szakmai munkajanak ellendrzésében valo részvétel

Feliigyeli és ellendrzi az irdnyitdsa ala tartozo alkalmazottak:

személyi anyagédnak tartalmat,
munkaidd beosztasat, munkafegyelmét,
adminisztracios tevékenység tartalmat, vezetésének helyességét,

munkavégzésének mindségét a beosztottak munkakdri leirasanak megfelelden.
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Munkavégzéssel kapcsolatos egyiittmiikodési kotelezettségek

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé
informaciokkal a térvény szellemében jar el, bizalmas informécidkat (dolgozdi, gyermeki,
szll61) csak a sziikséges mértékben — az 6voda igazgatdjanak vagy helyetteseinek utasitasara
tarhat fel. Az intézmény belsd életére vonatkozod értesiiléseit koteles hivatali titokként
megorizni.

Ellenérzés foka

Munkéjat a torvényesség ¢€s az intézmény alapdokumentumai (PP, SZMSZ, KSZ,
HAZIREND stb.) altal megfogalmazott célkitiizések, a miikddési rend betartasa alapjan végzi.
A fenti dokumentumokban eléirtakat az alkalmazottakkal is betartatja. Ha barmely teriileten
hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az igazgatot.

Munkakériilmények
Az igazgatd altal meghatdrozott munkabeosztds és szabalyok betartasaval, a mindenkor

hatélyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi. Munkdjahoz telefon, szamitogép,
fénymasolo berendezés 4ll rendelkezésére.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Minden nevelési évben az 6voda munkatervében keriil meghatarozasra, személyre sz6ldan az
egy¢eb feladat és megbizas.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalo
alairasa

2020. 01.01. Adatvédelmi tisztviselo
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ZARADEK

Ezen munkakori leiras ................ -t6l 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakdri leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

igazgato
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom.

Kelt:

munkavallalo
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OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Nev

Joggyakorlo Kiserdei Ovoda igazgatoja
MUNKAVALLALO

Nev

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa 2023. évi LIL toérvény a pedagogusok 1j életpalyadjarol

pedagogus bértabla szerint

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek
MUNKAKOR ,

Beosztas Ovodapedagogus

Cel A rabizott gyermekek egyéni €s kozosségi nevelése, fejlodesiik

sokoldalu eldsegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld
iranyitésa.

Kozvetlen felettes

Igazgato

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést az igazgato-helyettes
- 30 napon tuli helyettesitést az 6voda igazgatoja rendeli el
irasban.

MUNKAVEGZES
Hely Kiserdei Ovoda
9225 Dunakiliti, Kossuth L. u. 92.
Heti munkaido 40 Ora
Kotelezd 6rak szama 32 Ora

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
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KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, Szakiranyu felséfoku iskolai végzettség és szakképzettség.
szakképesités
Elvart ismeretek Az 6vodapedagogiara vonatkozo szakmai ismeretek, a

neveldtestiilet jogkdrébe tartozd intézményi dokumentumok,
belsd szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek Nevel6i alkalmassag, kiilondsen: jo kapcsolatteremtd képesség,

empatia, kedves nyilt személyiség, jo szervezoképesség.

Személyes Pedagodgusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag,
tulajdonsagok megbizhatdsag, tiirelem, etikus magatartas, j6 humorérzék.
KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

Nevel6-fejlesztd munkdjat az érvényben 1évé pedagdgiai alapdokumentumok
hatarozzak meg.

Legyen tisztaban sajat szakmai felkésziiltségével, személyiségének sajatossagaival, és
képes legyen alkalmazkodni a szerepelvarasokhoz.

Rendszeresen tajékozddjon a pedagogia tudomanydra és az Ovodapedagdgiara
vonatkoz6 legtijabb eredményekrdl, hasznalja ki a tovabbképzési lehetdségeket.
Munk4jaban alkalmazzon 0j médszereket, tudomanyos eredményeket.

Az o6vodai tevékenységek soran felmeriilé/kapott feladatait, problémait 6nalldan, a
szervezet milkddési rendszerének megfeleld modon kezelje, intézze.

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

Megtartja a pedagoégus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi
egylittmiikodés normait, 6sszehangolt munkat végez az 6voda tobbi dolgozodjaval.
Betartja a jogszabalyok ¢és a belsd szabalyzatok eldirasait, az egészségiigyi eldiradsokat,
és szakszerlien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolesi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlodésérol, képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megeldzésérél (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

A pedagodgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek ¢életkori €s egyéni sajatossdgait figyelembe vevd
modszerekkel fejleszti.

Tudatosan tervezi az egyes tevékenységek céljainak megfeleld modszereket,
eszkozoket, szervezési modokat.

A gyermeki tevékenységeket, foglalkozasokat a kitlizott célnak megfelelden, logikusan
épiti fel.

Sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemezi és fejleszti.

Figyelembe veszi az egyéni fejlodési litemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos
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nevelési igényt, kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket.

Tudatosan fejleszti pedagdgiai kommunikacidjat.

Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot.

Felkésziilten és aktivan részt vesz az évoda pedagodgiai programjanak értékelésében,

modositasaban, a nevelési értekezleten, szakmai munkak6zosségi €s munkacsoport

foglalkozasokon, az tinnepélyeken, rendezvényeken.

e Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben és onképzésben gyarapitja.

e A pedagogiai programnak, valamint az intézmény miikddési dokumentumainak
megfelelden tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrol, egyiittmiikddik a csaladokkal.

e Minden nevelési év elso sziil6i értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus) irasban is értékeli a gyermekeket és azt
ismerteti a sziilokkel.

e Nyitott a sziil6, a gyermek, az igazgatd, a kollégak, a szaktandcsadd visszajelzéseire,
felhasznalja 6ket szakmai fejlodése érdekében.

e Kl szakmai kapcsolatrendszert alakit ki az intézményen kiviil is.

e Rendszeresen tdjékozodjon az 6vodai nevelést, képességfejlesztést tamogatd digitalis
technologiai eszkozokrol, és lehetéség szerint alkalmazza is azokat. Legyen aktiv
résztvevdje az online megvalosuld szakmai egyiittmiikodéseknek.

e Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

o Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és
az amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.

e A napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza.

e A megbeszéléseken, a vitdkban, az értekezleteken rendszeresen kifejti szakmai
allaspontjat, a vitdkban képes masokat meggydzni, de maga is meggydzhetd legyen.

e Részt vesz az intézményi innovacidban, palyazatokban, kutatasban.

e Az intézmény Onértékelési Programja alapjan minden &6tddik évben elvégzi sajat
onértekelését.

o Az ellendrzések megallapitasainak (erdsségek, fejleszthetd teriiletek) megfeleléen
onfejlesztési tervet készit, a sziikséges feladatokat litemezi és végrehajtja.

e Az dvodai nevelés idejében ellatja a diabétesszel ¢l6 gyermekeket.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak ¢€s a pedagoégusnak torvény é€s jogszabalyok altal
valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala
vezetett gyermek csoportra terjed Ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Ev végén az egész éves teljesitményét értékeli irdsban a nevelbtestiiletnek.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és
dolgozo6i érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak
szervezeteivel, szakmai szervezetekkel €s a tarsintézményekkel, az athelyezd bizottsagokkal,
mas oOvodakkal és kulturdlis intézményekkel, a sziilokkel apolja hagyomanyosan kialakult
kapcsolatainkat.
FELELOSSEGI KOR
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Feleldos a kijelolt csoportjaban a pedagogiai program megvaldsitasaért, a gyermekek
biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek elsObbségéért, az egyenld banasmodért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e azigazgatoi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

e a munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢éb feladat és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzése

e Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.

e Ellendrzését maga is kérheti.

e Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.

e Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

e [gazgat6 és helyettese
o Kiilsd szakértd egyeztetett idopontban

A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevelOtestiilet tagjai (Belsé Onértékelési csoport, szakmai pedagogiai csoport
stb.) az intézményi munkatervben jeldltek szerint.
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V.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB OVODAPEDAGOGUSI FELADATOK -
AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallal6
alairasa
ZARADEK
Ezen munkakori leiras .................... -t6l 1ép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Kelt:

a munkaltatoi jogkor gyakorldja

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:

munkavallald
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

Joggyakorlo Kiserdei Ovoda igazgatéja
MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol

pedagbgus bértabla szerint

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek
MUNKAKOR

Beosztés PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Ccél - Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése

- A pedagogiai program eredményes megvalositasa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében
segitse az 6vodapedagogusok munkajat.

Kozvetlen felettes

- Igazgatd

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést az igazgat6 helyettes,

30 napon tuli helyettesitést az igazgato rendeli el irasban.

egyeztetés szerint

- Szabadsagat féképpen az 6vodai szlinetekben veheti ki, a
fennmarado6 id6ben nyari taborba, intézményi ligyeletre
beoszthato.

MUNKAVEGZES
Hely Kiserdei Ovoda
9225 Dunakiliti, Kossuth L. u. 92.
Heti munkaid6 40 6ra
Kotelez6 ora: 35
Beosztasa - Napi 8 ora, az intézmény aktualis igénye és a dolgozoval valo
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KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eléélet.

Iskolai végzettség, Minimum 8 4ltaldnos, 11j alkalmazas esetén pedagogiai asszisztensi

szakképesités végzettség

Elvart ismeretek Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsd
szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatosag, tlirelem, higiéné, segitdkészség.

KOTELESSEGEK - Fébb tevékenységek és felelosségek osszefoglalisa
Az intézményben folyé pedagogiai munka segitése:

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik. Koteles gondoskodni a
gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasardl, fejlodésiik optimalis
segitésérél a pedagogusok iranymutatasa szerint. Foglalkozasokon 6vond iranyitasaval segiti a
csoportban folyd munkat, az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy a
foglalkozason megfelelden tudjanak dolgozni.

Ugyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerii hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek étkezésére.
Részt vesz a reggeli, az ebéd €s uzsonnaztatas lebonyolitasaban. Az udvari levegdztetésnél, sétanal segit
a gyermekek 0ltozkodésében, az udvari rend megtartasdban, jatékot kezdeményez. Jaték,
foglalkozasokat oOnalloan tart. Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kiranduldsoknal segiti a
gyermekek utcai kozlekedését, a programokon vald kulturalt részvételt. A délutani foglalkozasokon a
pedagdgus utmutatiasa szerint segit a szervezett foglalkozasok elokészitésében, levezetésében.
Esetenként 6nalloan megtervezi és levezeti a jatékot.

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja, elokésziti a
kovetkezé napokra. Segit a gyermekek hazabocsatisanal. Ovonéi utmutatas alapjan 6nalldan egyéni
vagy kiscsoportos fejlesztést végez. A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus
utmutatasa szerint a gyermekekkel gyakorolja. Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi
vizsgalatanal, vizsgalatra vagy haza kiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap. Kisebb baleset esetén
elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott pedagogust vagy vezetot. Ismeri az
intézmény alapdokumentumait. Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a
pedagdgusok utmutatasa szerint végzi.

FELELOSSEG - Kiilonleges felel6sségek

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi légkdrnek. Az 6voda
nevelotestiiletével €s technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkajat, torekszik az egymast segito
emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés
kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkajarol a sziiléknek tdjékoztatast nem ad, dket a megfeleld pedagdgushoz
iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezo.
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Vagyon:
Felel6s az intézményben 1évo iroda- és szamitastechnikai berendezések rendeltetésszerti hasznalataért.
Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Pénziigyi dontések:
Az intézmény pénziigyeit érintd kérdésekben csak az intézmény igazgatodinak dontése utan intézkedhet.

Tervezés:
Figyelemmel kiséri az csoportra/gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvaldsitasat proaktivan segiti.
Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitasa szerint tervezi és adminisztralja.

Technikai dontések:
Betartja a tiiz- munka ¢és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakdoriilményeket, az anyagi lehet6ségek szerint.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé informaciokkal a
torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoi, gyermeki, sziildi / csak a sziikséges
mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyetteseinek utasitasara tarhat fel.

Az intézmény belso életére vonatkozo értestiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

Ellendrzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai / PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND stb./
altal megfogalmazott célkitlizések, a miikddési rend, a vezetdi utasitasok és a neveldtestiileti hatarozatok
betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmely
tertileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes igazgatot.

Kapcsolatok

Napi munkdjadban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgozé pedagdgusokkal, és az
ovodavezetéssel. Részt vesz a nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és
dolgozdi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilokkel apolja a
hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat. Munkajat haromévenként az illetékes igazgatod értékeli,
kétévenként kérheti mindsitését.

Munkakériilmények

Munkijat az igazgatd altal meghatiarozott munkabeosztds €s szabalyok betartdsdval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a Kollektiv Szerz6dés, Kozalkalmazotti Szabalyzat
alapjan végzi. Munkaszobaja a nevel6i szoba, ahol irdasztala, szekrénye van. Munkdjahoz telefon,
szamitogép, fénymasold berendezés all rendelkezésére.

A munkakori leiras az alabbi jogszabalyokban eldirtaknak megfeleléen késziilt:
- 2.melléklet a 2011. évi CXC. torvényhez

- 1992, évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasarol
Javaslattételre jogosult: az 6voda mikddési korébe tartozo kérdésekben.
Véleményezésre jogosult:

- igazgaté valasztas

- éves munkaterv értékelés

Dontésre jogosult:
- pedagogiai eljarasok, modszerek megvalasztasa témakorben

Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.
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SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte

Targya

Munkavallalo
alairasa

ZARADEK

Ezen munkakori leirds
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

-t6l 1ép életbe.

A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

NYILATKOZAT

a munkaltatoi jogkor gyakorloja

A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat

atvettem.

Kijelentem, hogy az éltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi felelosséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen

hasznalom.

Kelt

munkavallal6
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DAJKA MUNKAKORI LEIRAS

MUNKALTATO

Név

Joggyakorlo Kiserdei Ovoda igazgatéja
MUNKAVALLALO

Neév

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa 2023. évi LIL toérvény a pedagogusok 11 életpalyajarol

pedagbdgus bértabla szerint

Egyéb juttatasok A torvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetdségek
MUNKAKOR

Beosztas DAJKA

Cél - A pedagogiai program eredményes megvalositasa, a

gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében
segitse az dvodapedagdgusok munkd;jat.

- Az d6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

Kozvetlen felettes

Igazgato-helyettes

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést az igazgato-helyettes,

- 30 napon tuli helyettesitést az 6voda igazgatdja rendeli el
irasban.
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MUNKAVEGZES

Hely Kiserdei Ovoda
9225 dunakiliti, Kossuth L. u. 92.
Heti munkaid6 40 ora
1.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eldélet.
Iskolai végzettség, Minimum 8 altalanos, 0j alkalmazas esetén dajkai képesités
szakképesités
Elvart ismeretek Az 6voda nevelési €s egészségiigyi eldirasainak, belsd

szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitokészség.
tulajdonsagok

KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartasa az igazgatd-helyettes utasitdsa alapjan, az 6voda nyitasa
€s zarasa.

Megjelenéssel/kiilsvel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.
A kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.
A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A gvermekek gondozasa, feliigyelete

Betartja a munkafegyelmet: a belsd szabalyzatokat, a kozdsségi élet magatartasi
szabalyait és az egészségligyi eldirasokat.

A nevelési év elején meghatarozott csoportban az 6vodapedagogussal egyeztetve ellatja
a gyermekek gondozasat: sziikség szerint segiti az 6ltozkodést, vetkdzést, tisztalkodast,
az étkezést, a lefekvést, a felkelést, segiti a szokasok kialakitasat. A dajkai hattérszerep
kovetelményeit teljesiti.
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e Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.

e Kiils6 foglalkozasok, sétak, kirandulasok alkalméval a gyermekcsoportot elkiséri, az
6vond ttmutatdsai szerint feliigyel a gyermekekre.

e (Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, a balesetek megeld6zésérél (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

e Tirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a
napkdzben megbetegeddre.

e A gyermekek magatartasarol, eldomenetelérdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhat.

Az ovodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

e Az o6voda helyiségeit tisztan és rendben tartja az igazgatd helyettes altal megjelolt
tertileten.

e Naponta végez fertétlenito takaritast, portalanitdo lemosast.

e Eldkésziti az dvodai napirend eszkozeit, a pihend idére megdgyaz, étkezéskor talal,
hasznalat utan helyre rakja a felszereléseket.

e Gondozza az Ovoda ndvényeit, és alkalomszerien az udvarat: jardat seper, a
jatszéhomokot feldssa, fertétleniti, sziikség esetén locsol, 6vja az 6voda targyait.

o FElvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshato falakat, jatékokat tisztit,
fertdtlenit, a textilidkat kimossa, vasalja, javitja.

Etkezéssel kapesolatos feladatok

e Az ételt a csoport 1étszamanak megfelelden, bekésziti a csoportszobéba.
e Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szdmara tiszta poharrdl és ivovizrol.
o FEtkezéskor (6vondvel egyeztetve) talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az

edényeket, a szennyes edényeket kihordja a konyhaba.

Eseti dajkai feladatok:

e Sziikség esetén a gyermekeket lemossa.
e Nyari idészakban a gyermekek flird6zésénél, tisztantartdsukban segitséget nyujt.

o Iddszakonként koteles teljes nagytakaritast végezni (linnepekhez kdtddden, nyari zaras
idején, fert6z6 megbetegedés esetén).
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e Havonta fertdtleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fert6zo betegség esetén azonnal.

e Meghatdrozott rend szerint (haromhetente) agynemiit cserél, sziikség esetén
gyakrabban.

e Evszaknak megfelelden minden reggel az udvari butorokat letorli, idészakonként az
udvari jatékokat lemossa.

e Nyari idészakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiéniajarol.

Lépcsozetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:

Naponta a feladatellatds megkezdése el6tt illetve azt kdvetden - pénziigyi bizonylatrol 1évén
sz0 — sziikséges a jelenléti iv pontos vezetése.

6:00 oratol 14:00 oraig miiszakban dolgozo dajka feladatai:

e Sajat csoportszoba és az irodahelyiség teljes korli takaritasa, szelldztetés az Gvoda egyéb
helyiségeiben.

e Reggeli elkészitése és betalalésa.

e Sajat csoportjaban segiti a reggeliztetést, illetve igény szerint a 9:00- oOrakor
munkaidejét kezdé dajkakolléga csoportjaban is besegit.

e 9:00 oratol a sajat csoportjaban tartozkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket.

e Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnyljtas a mosdo hasznalatdban és
az 0ltozkodésben.

e 10:45-11:30-ig a csoportszoba €s hozza tartozo6 helyiségek (mosdo, 61t6z0), valamint a
személyhez rendelt helyiségek /teriiletek takaritdsa és rendben tartasa.

e 11:30 oratol gyermekek fogadisa az udvarrdl/levegdztetésbdl, igény szerint az
0ltozkodeshez segitségnynjtas.

o Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatdsa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhaba szallitasa.

e Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba szelldztetése, fektetd
agyak elhelyezése.

e 13:15-14:00-ig a személyhez rendelt helyiségek takaritasa, rendben tartasa.
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8:00 oratol 16:00 oraig miiszakban dolgozo dajka feladatai:

e Sajat csoportszobajaban tartozkodik és ellatja a gyermekek gondozaséaval/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket.

e 10:30-11:00-ig sajat csoportjaban végzi a napkozbeni portalanitdsi/takaritasi
feladatokat.

e Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott segitségnyljtas a mosdd hasznalataban és
az 6ltozkodésben.

e 10:45-11:30-ig a csoportszoba és hozza tartozo6 helyiségek (mosdo, 61t6z6), valamint a
személyhez rendelt helyiségek /teriiletek takaritdsa és rendben tartésa.

e 11:30-t6l gyermekek fogadasa az udvarrdl/levegdztetésbol, igény szerint az
oltozkodéshez segitségnyujtas.

o [Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatasa: ebéd betdlalasa, részvétel az ebédeltetés
folyamatéban, edények konyhdba szallitasa.

e D¢lutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba szelloztetése, fektetd
agyak elhelyezése.

e 13:15-14:00-ig a személyhez rendelt feladatok helyiségek takaritdsa, rendben tartésa.

e 14:00-16:00-ig atvéve a szomszédos csoportban adddo feladatokat is:

tevékenyen vesz részt az uzsonna bekészitésében,

- 1gény szerint segit a csendes pihendt kovetd feladatok ellatdsaban (ébresztés,
oltoztetés, fektetd agyak elpakolésa,

- acsoportszoba uzsonnaztatdshoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa,
- tisztalkodasi teenddk segitése,
- uzsonndztatas, edények konyhéba torténd szallitasa,

- udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt segits€gnytjtas s az 6ltozkdodésben.
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09:00 oratol 17:00 oraig miiszakban dolgozo dajka feladatai:

e 09:00-t0l a sajat csoportjaban tartozkodik és ellatja a gyermekek gondozaséaval/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket.

e Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott segitségnyljtas a mosdo hasznalatdban és
az oltozkodésben.

e 10:45-11:30-ig a csoportszoba és hozza tartozo6 helyiségek (mosdo, 61t6z0), valamint a
személyhez rendelt helyiségek /teriiletek takaritdsa és rendben tartasa.

e 11:30-tol gyermekek fogadasa az udvarrol/levegdztetésbol, igény szerint az
0ltozkodéshez segitségnyujtas.

o [Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatasa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés
folyamatéaban, edények konyhdba szallitasa.

e D¢lutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba szelldztetése, fektetd
agyak elhelyezése.

e 13:15-15:00-ig a személyhez rendelt helyiségek takaritasa, rendben tartasa.

e A csendes pihendt kovetd feladatok ellatasa:

¢bresztés, Oltoztetés, fektetd agyak elpakolasa

- acsoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkciojanak kialakitasa

- tisztalkodasi teenddk segitése

- uzsonndztatds, edények konyhdba torténd szallitasa

- udvari jatékteveékenység/ levegdztetés elott segitségnyljtas s az 6ltozkodésben.

e  6:00- 6rakor miiszakot kezd6 dajkakolléga csoportszobdjanak teljes korii takaritasa.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint az
o6voda SZMSZ-¢ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Evente egyszer értékeli teljesitményét szoban az igazgatd-helyettesnek.
MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.
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FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az igazgatd-helyettes kozvetlen irdnyitasa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A foglalkozés gyakorlasa soran eléforduléd
feladatokat a takaritd részben Onalld6 munkaval, részben az Ovodavezet6-helyettes
iranymutatdsa alapjan végzi.

Munkakori leirasat az intézményvezetd késziti el.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti kdrének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi 1égkdrnek.
Az 6voda neveldtestiiletével, dolgozoival 6sszhangban szervezi munkajat, torekszik az egymast
segitdé emberi kapcsolatok kialakitdsdra. Részt vesz a gyermekek egészséges testi ¢€s
mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkdjardl a sziiloknek tdjékoztatast nem ad, oket a megfeleld
pedagogushoz iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezo.
Vagyon:

Felelds az intézmény gondos nyitasaért, zarasdért az altala hasznalt takaritd eszkozok
rendeltetésszeri hasznalataért. Szervezi €s végrehajtja a rabizott beszerzéseket.
Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirdsokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal. Kialakitja az egészséges ¢és biztonsdgos munkakoriilményeket, az anyagi
lehetdségek szerint.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat (dolgozoéi, gyermeki,
szll61) csak a sziikséges mértékben - az dvoda vezetdjének vagy helyettesének utasitasara tarhat
fel. Az intézmény bels6 életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.
Ellenérzés foka:

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (PP, SZMSZ, KSZ,
HAZIREND stb.) altal megfogalmazott célkitiizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitasok és
a nevelOtestiileti hatdrozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a
gyermekekkel is betartatja. Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az
illetékes vezetdt.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
e munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e avezetOi utasitasok 1génytdl eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak
¢s a gyermekek jogainak megsértéséért;

e a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

e a szamara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szdmara ne legyenek hozzaférhetdek;

e munkateriiletéhez tartozé helyiség gondatlan zarasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.
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EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egyéb feladat és megbizas.
A szomszédos faluban laké dajka munkakdri kotelességeihez tartozik az autébusszal dvodaba jaro
gyermekek feliigyelete, kisérete.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése

e Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.

e Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezéshez.

e Ellendrzését maga is kérheti.

e Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a

munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

e Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

e Igazgaté és helyettese

V.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB DAJKAI (D) FELADATOK - AKTUALIS

VALTOZASOK
Kelte Targya Munkavallalé
(helyiségek teljes korti takaritasa, alairasa
rendben tartasa)
D1
D2
D3
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ZARADEK

Ezen munkakori leiras ................... -t6l 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakdri leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

a munkaltatoi jogkor gyakorldja

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallald
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Konyvtaros munkakori leirasa

Kozvetlen felettese az 6voda igazgatodja.

A konyvtar vezetésével, ligyvitelével kapcsolatos feladatok

*  Megteremti a mitkddéshez sziikséges feltételeket, szakszeriien elrendezi a konyvtar
allomanyat.

*  Részt vesz a kdnyvtar id6szakos leltarozasaban.

Allomanyalakitas, nyilvantartas, allomanyvédelem:

*  Téjékozodik a konyvpiacon megjelent konyvekrdl, folyodiratokrol.

*  Végzi az dllomany folyamatos, tervszert, aranyos gyarapitasat. A megrendelésrdl és a
felhasznalasrol nyilvantartast vezet.

»  Megrendeli a folyoiratokat.

*  Beszerzi a dokumentumokat, gondoskodik az egyedi leltarkonyv naprakész vezetésérol.

» Feldolgozza a dokumentumokat, intézi az allomanyba vételt.

* Egy kovetkezetesen betartott, meghatarozott rendszer szerint helyezi el az allomanyt.

»  Igény szerint katalogust épit.

* Az alloményt rendszeresen gondozza, kigylijti az elhasznalddott, tartalmilag elavult
dokumentumokat, évente egy alkalommal elvégzi ezek torlését.

*  Végzi a kolesonzéssel kapcsolatos nyilvantartasokat.

«  Allomanyellendrzést tart a konyvtar allomanyanak nagysagatol fiiggden.

* A leltart a mindenkor érvényes kezelési szabalyzatnak megfeleléen végzi.

Tajékoztatas, kolcsonzés:

* A szakmai igényesség, a partneri elégedettség, a mindségi kritériumoknak megfeleld
gyermeknevelés érdekében segiti a szakmai informacidaramlas folyamatat.

* Biztositja az allomany hasznalatat.

» Igyekszik megismerni a kollégak szakmai, azon tilmenden egyéni érdeklddési teriileteit,
elébe megy az igényeknek, témafigyeléssel segiti ket munkajukban, személyre szoloan
ajanl, tajékoztat az ujdonsagokrol, kélesonodz.

* Azigazgato figyelmét felhivja a palyazati lehetdségekre, adott esetben palyazatokat
készit.

*  Segit a szlil6knek eligazodni az ijonnan megjelent konyvek siirtijében, vasarlasi,
ajandékozasi oOtleteket ad.

*  Akonyvtaros olvasott, széles korli tajékozottsagaval szakmai tekintélyt szerez, €s mind a
kollégék, mind a gyermekek szdmara a konyvek szeretetét, az olvasas igényét taplalja.

Kiegészito feladatok:

»  Téajékoztatds mas konyvtarak szolgaltatasairol.
*  Mas konyvtarak szolgaltatasainak kozvetitése.
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Adatvédelmi tisztviselo munkakorileirasa
A munkavallaloé neve:

A munkakorhoz kapcsolodo megbizas megnevezése: adatvédelmi tisztviseld

Munkahely, szervezeti egység megnevezése: KISERDEI OVODA 9225 Dunakiliti, Kossuth
L. u. 92.

Kozvetlen felettese: igazgato

Munkaidé és benntartézkodas: munkakori leirdsdban foglaltak szerint

Megbizas idotartama: visszavonasig szol

Feladatait a munkakori leirasaban meghatarozottak mellett dijazas nélkiil végzi.
A feladatkor célja

A nevelési-oktatasi intézmény mint kozfeladatot ellatd szerv altal végzett adatkezelések
jogszerlisége feletti Orkodés, az adatvédelemmel kapcsolatos intézményi szintli feladatok
elvégzésének koordinalasa az adatbiztonsdg megerdsitése és személyes adataik kezelése
érdekében az érintettek jogérvényesitésének eldsegitése végett.

Az adatvédelmi tisztviselo jogallasa

Az adatvédelmi tisztviselo feladatainak ellatasa korében nem utasithatd, adatkezeléssel és -
védelemmel kapcsolatos feladatainak végzésével kapcsolatosan munkaltatéi jogkorben
szankcioval nem stjthatd. Feleldsséggel kozvetleniil az intézményvezetdnek tartozik.

Alapveto feleldsségek és feladatok
» Tajékoztat és szakmai tanacsot ad az intézmény adatkezelést végzo alkalmazottai részére

az uniés ¢és a magyar adatvédelmi szabalyozas, valamint az egyéb adatvédelmi
jogszabalyokbol fakado kotelezettségeikkel kapcsolatban.
» Ellenérzi az adatvédelemre vonatkoz6 rendelkezéseknek valé megfelelést az
intézményben.
» Elkésziti az iratkezelés ¢€s az adatvédelem belsé intézményi szabalyzatainak
szovegtervezetét, lefolytatja az ezzel kapcsolatos egyeztetéseket (véleményezés), sziikség
esetén e szabalyzatok — vagy mas kapcsolodo targykorli szabalyozok — modositasara tesz
javaslatot.
Ellatja az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos gyakorlati és adminisztrativ teenddket az
intézmény altal meghatarozott adatvédelmi szabalyok alapjan.
Elkésziti és folyamatosan aktualizalja az el6zetes tajékoztatas szovegeét.
Tanévi rendszerességgel adatvédelmi kockazatelemzéseket készit.
Vezeti az adatvédelmi nyilvantartast.

A\

YV V V V

Kozremiikodik az érintetti jogok gyakorlasaban, az érintettek kérésére tajékoztatast ad azok
érvényesitésének maodjairol.

Y

Az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenysége korében egyiittmiikddik az adatkezeldvel, a
rendszergazdaval, az intézményi honlap feliigyeletéért felelés kollégajaval.

» Egyiittmiikodik a feliigyeleti hatosaggal.

» Az adatkezeléssel Osszefiiggd tigyekben kapcsolattartd pontként szolgal a feliigyeleti
hatosag felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele.
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» Az adatvédelmemmel és az infokommunikaciés joggal kapcsolatos ismereteit
folyamatosan boviti, részt vesz az eziranyu tovabbképzéseken.

> Feladatainak ellatasa soran a tevékenységéhez sziikséges terjedelemben az intézményben
kezelt valamennyi személyes és kiilonleges adatba betekinthet.

» Feladatai teljesitésével kapcsolatban titoktartasi illetve az adatok bizalmas kezelésére
vonatkoz6 kotelezettség terheli.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

Kiegészito informaciok

e Nevét és elérhetdségeit (telefon, e-mail) az intézményi honlapon kozz¢é kell tenni.

e A tevékenységének végzéséhez sziikséges adminisztrativ - feltételeket ¢és a
munkakoriilményeket az intézményvezetd koteles biztositani.

Jelen munkakéri leiras ......... €V e, hoénap ....... napjan lép életbe, és a
megbizas megsziinéséig érvényes.

J4

...................... yeeeeenfVoiiiiiiiiiiiica s hOnap L.l nap

PH munkaltatd

A munkakori leirasban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.
A munkakorileiras-kiegészités egy példanyat atvettem.

munkavallalo
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JEGYZOKONYVEK

A Dunakiliti Kiserdei Ovodéban a 199./2025. iktatasi szamu jegyzékonyv igazolja, hogy az
intézmény alkalmazotti kozossége a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat 2025. szeptember 01-
t6l érvényes modositasait elfogadta.

A Dunakiliti Kiserdei Ovodaban a 205/2025. iktatasi szamu jegyzokonyv igazolja, hogy az
intézmény Sziil6i szervezete a Szervezeti ¢ Miikodési Szabalyzat 2023. szeptember 01-t6l
érvényes modositasairdl véleményt alkotott.
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XXI. FUGGELEK

Onallé dokumentumok jegyzéke

Hézirend

Munkavédelmi és balesetvédelmi szabalyzat
Tlizvédelmi szabalyzat

Cafetéria juttatas szabalyzata

Gyakornoki szabalyzat

Palyaztatasi szabalyzat

Szabalyzat vagyonnyilatkozat benytjtasarol
Iratkezelési szabalyzat

Bizonylatolasi szabalyzat

Leltarozasi-¢s selejtezési szabalyzat

Belso ellendrzési szabalyzat

Intézményi Onértékelési Program

Adatkezelési Szabalyzat

Panaszkezelési Szabalyzat

Kérelem az 1-es tipusu diabétesszel rendelkez6 gyermek ellatasara
Megbizas a diabéteszes gyermekek feladatellatasara

Digitalis szolgaltatasokhoz kapcsolddo jogosultsagkezelés és hozzaférési
szabalyok

Kotelezd sziildi nyilatkozat a gyermek egészségi allapotarol
KRETA adatkezelési eljaras

Hozzajarul6 nyilatkozatminta zart sziil6i és csoportk6zosségi csoportok
platformjahoz

Az anafilaxias sokk 6vodai kezelésének eljarasrendje

Nyilatkozat orvos altal nem diagnosztizalt allergids betegségrol

Nyilatkozat orvos altal diagnosztizalt allergias betegségrol

Sziil&i tajékoztatd az orvosi igazolasok KRETA rendszerben torténd kezelésérél

Sziildi tajékoztatd — Diagnosztizalt allergias beteg gyermekek ovodai ellatasa
soran megvalosul6 adatkezelésrol
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