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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja
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2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

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

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl

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

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartési rendszerrdl

2011. ¢évi CXII. torvény az informécios Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

A Polgari Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. torvény

2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j €letpalyajarol

18/2024. (IV.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérdl

401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajardl szold 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol

2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

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

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

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

1993. évi XCIIIL. torvény a munkavédelemrol

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

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

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

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény

2007. évi CLIIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol.

229/2012. (VIIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatisairdl és kedvezményeirdl
132/2000. (VIL. 14.) Korm. rendelet a kdzépiiletek lobogozasanak egyes kérdéseirdl
370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl
¢s belso ellendrzésérdl (Ber.)

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

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

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhdéztartasrol sz6lo torvény végrehajtasarol
(Amr.)

Az oktatési igazolvanyokrdl sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (R.)
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https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00

> 15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérol

» 48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgéltatdsokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgéltatdsokat ellatdé intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatdsokban vald kozremiikodés feltételeirdl

» 15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérol
» A munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és

véleményezésérol szolo 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

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

> 46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen vald tartozkodas alapvetd szabalyairol
sz6106 eldirasaira

» 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyair6l

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

» 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol (ONYTV.)

» 1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1€p6 azonositasi modokrol és az
azonositd kodok hasznalatarol

» 1992. évi LXVL. torvény a polgarok személyi adatainak €s lakcimének nyilvantartasarol

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

» 2008. évi XLVIIL torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl €s egyes
korlatairdl

» Az Euro6pai Parlament ¢és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a

természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl

¢és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil

helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhéztartasi szakagazatok

osztalyozasi rendjérdl

Az egészségligyrol szolo 1997. évi CLIV. torvény (Elitv.)

Az Oktatasi Hivatalrol sz6l6 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkoz6 taplalkozés-

egészségiigyi eldirasokrol

1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tAmogatasarol

Az intézmény hatalyos Alapitd Okirata

Neveldtestiileti hatarozatok

VVVYVY VVV VY

Budadrs Varos Onkormanyzat Képviselé-testiiletének hatarozatai az intézmény
miikddésével kapcsolatban

Az o6voda miikodési és szakmai tevékenységét meghatarozo utmutatiasok (Oktatasi

Hivatal):

e A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének irdnyelve
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://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
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Bevezetés

A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma

A szervezeti és mukodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, mikodésének belsdé rendjét, az 6voda kiilsd és belsd kapcsolataira
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyoz6é norma
hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok &sszehangolt
mikodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

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

Az SZMSZ célja

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

Az intézmény jogszeriu miikodését szabalyozo alapdokumentumok kore

e Pedagodgiai program
e Szervezeti és milkddési szabalyzat
e Hézirend

Az SZMSZ. idébeli hatalya

A Szervezeti és miikodési szabalyzat a nevelOtestiilet hatdrozataban foglalt rendelkezés szerinti
idépontban 1ép hatdlyba, és hatarozatlan idére szol. Azok a rendelkezések, amelyek a
fenntartéra anyagi tobbletkotelezettséget telepitenek, fenntartd egyetértésével valnak
hatalyossa (ezeket jelen szabalyzat zar6 rendelkezések cimii fejezete tartalmazza).

Az SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan iddre, visszavonasig szol. Ezzel
egy id6ben hatalyat veszti a 3/2021. (08. 31.) hatadrozatszdmon jovahagyott SZMSZ.
Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Moédositasa: az igazgatd hataskore, a neveldtestiilet bevonasaval.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:
» Az 6vodaval jogviszonyban allé6 minden alkalmazottra.
» Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézménybe 1épokre, teriiletén munkat
végzokre, illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalositasaban.

10



» A sziil6kre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ. teriileti hatalya Kiterjed:
» A székhely- és tagdvoda teriiletére.
» Az 6voda altal szervezett - a Pedagdgiai Program végrehajtasahoz kapcsolodo - ovodan
kiviili programokra.
» Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira.
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L. rész

Az Alapitéo Okiratban foglaltak részletezése és egyéb- a szerv Kkoltségvetési
szervként valo mitkodésébol fakado- szabalyozasok

Az intézmény jellemzdit, igy jogallasat, fenntartdjat, miikodtetdjét, ellatando alap- és kiegészitd
tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat és az ott
ellatott alap- és ahhoz kapcsolodd feladatokat, gazdalkodési jogkorét és a feladatellatast
szolgald vagyoni eszkozok feletti rendelkezési jogosultsdgokat az Alapité okirat és mas
fenntartoi, tovabba mikodtetdi dokumentumok hatarozzak meg.

1. A kéltségvetési szerv neve: Budaorsi Csicsergé Ovoda
A koltségvetési szerv idegen nyelvii megnevezése német nyelven: Kindergarten Piepmitze

A Kkoltségvetési szerv székhelye: 2040 Budaors, Clementis Laszl6 u. 3.

2.A koltségvetési szerv tagévodaja: Budadrsi Csicsergd Ovoda Rozsa Utcai Tagovodaja
Tagovoda cime: 2040 Budadrs, Rozsa utca 17.

3. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1972.

4. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:
4.1. megnevezése: Budadrs Varos Onkormanyzata

4.2. székhelye: 2040 Budadrs, Szabadsag ut 134.

5. A koltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének
5.1. megnevezése: Csicsergé Ovoda
5.2. székhelye: 2040 Budaors, Clementis Laszl6 utca 3.

6. A koltségvetési szerv iranyito szervének
6.1. megnevezése: Budadrs Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete

6.2. székhelye: 2040 Budaors, Szabadsag ut 134.

7. A koltségvetési szerv kozfeladata: Magyarorszag helyi dnkorményzatairol sz6l6 2011. évi
CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés 6. pontjdban, valamint a nemzeti kéznevelésrdl szolo
2011. évi CXC. torvény 1. §-adban foglaltak alapjan a gyermekek nevelés-oktatasaval
Osszefliggd feladatok ellatasa.

8. A koltségvetési szerv o tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolisa

Szakagazat szama Szakagazat megnevezése
1. | 851020 Ovodai nevelés
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9. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Gyermekek ovodai nevelése, gondozdsa, német nemzetiségi kétnyelvii nevelése, iskolai
¢letmodra valo felkészitése haroméves kortol a tankotelezettség kezdetéig.

Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik ¢€letévét a felvételétdl szamitott fél éven
beliil betdlti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi korzetében talalhato, a telepiilésen
lakohellyel, ennek hidnyaban tartozkodasi hellyel rendelkezd haroméves €s annal idOsebb

gyermek dvodai felvételi kérelme teljesithetd.

10. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése

Szakagazat rend szama

Szakagazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

Kormanyzati funkcioszam

Kormanyzati funkcié megnevezése

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai
feladatai

Ovodai nevelés

Ovodai nevelés, ellatas:
A gyermek haroméves koratol a tankotelezettség
kezdetéig tartdo, a teljes oOvodai ¢letet ativeld
foglalkozasokat és a gyermek napkozbeni ellatasaval
Osszefliggd feladatokat is magaban foglaldo O6vodai
nevelési tevékenységgel dsszefiiggd feladatok ellatasa.
Feladatmutat6: 6vodai nevelésben részt vevd
gyermekek 1étszama targyév oktober 1-jén (f6)
2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl S. § (1)
Jogszabaly:

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

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

nevelés orszagos alapprogramjarol

e 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-
oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol

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

e Pedagogiai Program
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Szakagazat rend szama

Szakagazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

Kormanyzati funkcioszam

Korméanyzati funkcié megnevezése

091120 Sajatos nevelési  igényi
gyermekek ovodai nevelésének,

ellatasanak szakmai feladatai

Sajatos nevelési igényt gyermekek évodai nevelése
Jogszabaly:

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet A Sajatos nevelési
igényli gyermekek ovodai nevelésének iranyelve
kiadasarol A 2011.
koznevelésr6l torvény 4. § 25. pontjanak értelmezése

évi CXC tdrvény a nemzeti
alapjan sajatos nevelési igényl gyermek, az a kiilonleges
banasmodot igényld gyermek, aki a szakértdi bizottsag
szakértdi véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi,
értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag
egylittes el6forduldsa esetén halmozottan fogyatékos,
autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés
fejlédési zavarral (stlyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd.

Székhely: a szakértdi ¢és rehabilitacios bizottsag
szakvéleménye alapjan ellatja a sajatos nevelési igényi
(latas-, hallassériilt,
integralt nevelését.
Telephely: a szakértdi és rehabilitacids bizottsag
szakvéleménye alapjan ellatja a sajatos nevelési igényli
(latas-, hallassériilt, beszédfogyatékos, mozgassériilt,
autizmus spektrum zavarral kiiszk6dd) gyermekek
integralt nevelését

beszédfogyatékos) gyermekek

091130 Nemzetiségi o6vodai nevelés,
ellatas szakmai feladatai

Nemzeti és etnikai kisebbségi ovodai nevelés, ellatas
Jogszabaly: 32/1997.(XL.5.) MKM a Nemzeti etnikai
kisebbség 6vodai nevelésének iranyelvei
A kisebbségi 6voda a tevékenységi formékat az Ovodai
Nevelés Orszagos Alapprogramja szerint alakitja ki, a
tartalmakhoz felhasznélja a kisebbségi nyelvi, irodalmi,
zeneli, szellemi és targyi kultara értékeit.
A kisebbségi ovodai nevelés formaja:
Kisebbségi nevelést folytaté kétnyelvii 6voda
A nemzetiségi nevelést folytatd kétnyelvii 6voda
mindkét nyelv (a kisebbség nyelve és a magyar
nyelv) fejlesztését szolgdlja. Az Ovodai ¢élet
tevékenységi formdiban a két nyelv hasznalata
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érvényesiil. A két nyelv hasznédlatdnak aradnyat a
pedagbgiai programban az ovodai élet kezdetén a
gyermekcsoport nyelvismerete hatarozza meg. A
hangsuly a kisebbségi nyelv fejlesztésére helyezddik.

091140 Ovodai  nevelés,
miukodtetési feladatai

ellatas

Az 6vodai nevelés, ellatas (beleértve a sajatos nevelési
igényli gyermekek oOvodai nevelését, ellatasat és a
nemzetiségi Ovodai nevelést, ellatast is) koznevelési
torvény szerinti miikodtetési feladatainak ellatasa.

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési
intézményben

Az ovodai ellatottak és a koznevelési intézményben
ellatottak részére biztositott étkezéssel Osszefiiggd
feladatok ellatasa.

096025 Munkahelyi
koznevelési intézményben

étkeztetés

A koznevelési intézményben a pedagdgusok és mas
munkavallalok részére biztositott étkezéssel 6sszefliggd
feladatok ellatasa.

013350 Az onkormanyzati vagyonnal
valo gazdalkodas

Az Onkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok

11. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Budadrs Varos kozigazgatasi
teriilete a 34/2023. (II. 22.) OKT hatarozatban foglaltak szerint.

12. A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének felsé hatara:

A vallalkozasi tevékenységbdl szarmazd bevétel nem haladhatja meg az intézményi
koltségvetés modositott kiadasi eldiranyzatdnak 5%-at. A vallalkozasbdl szarmazd bevételt az
intézmény az Alapitdé Okiratban meghatarozott alaptevékenysége ellatasdhoz koteles

felhasznalni.

13.A koltségvetési szerv igazgatéojanak megbizasi rendje

A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvényben foglaltak szerint, a pedagdgusok uj
¢éltpalyajarol szolo 2023. évi LI torvény és a végrehajtasara kiadott 401/2023. (VIIL.30.)
Kormanyrendelet szabalyozasanak megfelelden, palyazati eljarast kovetden, a Budaorsi Német
Nemzetiségi Onkormdanyzat egyetértésének beszerzése utan, a hatarozott idejii, legfeljebb 5
évre sz0l6 igazgatdi megbizast Budadrs Varos Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban adja (megbizott igazgato) és vonja vissza (felmentés

igazgatoi megbizdsa alol). Az egyéb munkaltatéi jogokat Budadrs Varos Onkorméanyzatanak

Polgarmestere gyakorolja.
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14. A koltségvetési szervnél alkalmazasban 4llé6 személyek jogviszonya

Foglalkoztatéasi jogviszony Jogviszonyt szabdlyoz6 jogszabaly
1. Koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony
1.1. | pedagogus 2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj
életpalyajarol

2011. évi CXC Nkt.
12. |Ovodaban a nevelést kozvetleniil | 2023. évi LIL torvény 3 § 25. pont a) —j)

segit6 munkakor alpontjaban meghatarozott munkakort
betolto személy,
1.2.1. | dajka 3§ 25. pont a)
1.2.2. | pedagogiai asszisztens 3§ 25. pont ¢)
1.2.3. | 6vodatitkar 3§ 25. pont g)
2. Koznevelési dolgoz6i munkaviszony | 2023. évi LIIL torvény 3 § 15. pont
a koznevelési foglalkoztatotti

jogviszony hatalya ald nem tartozo,
6vodadban a nevelést kozvetleniil segitd

munkakorben foglalkoztatott
munkavallalo és a miuszaki, kisegitd
munkakorben foglalkoztatott
munkavallalo

2.1. | karbantarto 3. melléklet a 401/2023. (VIII.

2.2. | takaritd 30.) Korm. rendelethez B

2.3. | konyhai kisegitd

2.4. | portas

15. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és miikodése: Lasd: 19. oldal szerinti vazrajz
alapjan

A koltségvetési szerv fenntartojanak
15.1. megnevezése: Budaors Varos Onkorményzata
15.2. székhelye: 2040 Budadrs, Szabadsag ut 134.

16. A koltségvetési szerv
16.1. tipusa: 6voda

16.2. alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: 6vodai nevelés

16.3. gazdalkodasaval osszefiiggé jogositvanyok: az intézmény az allamhdztartési
torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (12.31) kormanyrendelet (tovabbiakban:
AVR.) rendelkezései alapjan a 7.§ (1) bekezdés a) pontjaban meghatarozott, ezen feliil
a mikodtetéshez, a vagyon hasznalatahoz, valamint az a) pontba nem tartozo a
kozfeladatai ellatasahoz sziikséges egyéb eldiranyzatokkal rendelkezd koltségvetési
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szerv. Az AVR. szerinti gazdalkodasi feladatait a Budaorsi Polgarmesteri Hivatal (2040
Budadrs, Szabadsag ut 134.) latja el.

17. A Kkoltségvetési szerv tagintézménye
17.1. megnevezése: Budaorsi Csicsergé Ovoda Rozsa Utcai Tagovodaja
17.2. cime: 2040 Budaors, Rozsa utca 17.

18. A feladatellatasi helyenként felvehetd maximalis gyermeklétszam a koznevelési
intézmény

18..1.székhelyén: 145 16

18.2. tagintézményében: 175 6

19. A feladatellatast szolgalé ingatlanvagyon:

ingatlan cime ingatlan | ingatlan vagyon feletti rendelkezés | az ingatlan
helyrajzi | hasznos joga vagy a vagyon | funkcidja,
szama alapteriilete | hasznalati joga célja
(m2)
1. | 2040 Budadrs, | 3302 3549 Az intézmény | kdznevelési
Clementis Laszl6 u. hasznalataban 1évo | intézmény
3. onkormanyzati vagyont az
Alapito Okirat 4.
pontjaban leirt

tevékenységek keretében
onalléan hasznalja, a ra
bizott vagyont megdrzi, a
mindenkor érvényes
gazdalkodasi  szabalyok
szerint kezeli €s gyarapitja.
2. | 2040 Budaors, | 2682 7980 Az intézmény | kéznevelési
Roézsa utca 17. hasznalatdban 1évo | intézmény

onkormanyzati vagyont az
Alapito Okirat 4.
pontjaban leirt
tevékenységek keretében
onalléan hasznélja, a ra
bizott vagyont megérzi, a
mindenkor érvényes
gazdalkodasi  szabalyok

szerint kezeli és gyarapitja
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20. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirasok

A koltségvetési szerv az iranyitd szerv altal biztositott pénzeszkodz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, miikodési koltségeket az évente Osszeallitott, az irdnyitd szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval és beszamolasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat Budaorsi Polgarmesteri Hivatal Pénziligyi Iroda Intézményi-gazdalkodasi
Osztalya, valamint az 6voda kozott meglévé mindenkor hatilyos EGYUTTMUKODESI
MEGALLAPODAS alapjan kell elvégezni.

20.1. Eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje

Az intézmény 6nalldan miikddo az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol
teljes jogkorli koltségvetési szerv. Pénziigyi-gazdasagi feladatait Budabrs Varos
Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatala latja el. A Hivatal és az Intézmény a fenntart6 altal
megadott szempontok szerint elkészitik az intézmény koltségvetési tervezetét.

A koltségvetés tervezeés idoszakaban meg kell hatarozni:

» az eszkdz (vagyontargyak, beszerzési, felujitasi) sziikségletet

miikddéshez sziikséges dologi kiaddsokat

a feladatellatas kapcsan felmeriilé személyi juttatasok, €s a személyi juttatasok utani
jarulék kiadasokat

» a feladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket

>
>

Az Ovoda igazgatoja és helyettese, valamint a tagdvoda-igazgatd kotelezettségvallalasi,
utalvanyozasi ¢és szakmai teljesitésigazolasi joggal rendelkeznek. A feladatellatas
megszervezésekor figyelemmel kell lenni a hatékony, takarékos gazdalkodasra.

20.2. A kotelezettségvallalasok célszeriiségét megalapozo eljaras, és annak dokumentumai

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget
lehet vallalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek. A kotelezettségvallalasnak
illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott eldiranyzat-felhasznalasi iitemtervbe. A
kotelezettségvallalas eldtt a kotelezettségvallalonak meg kell gyézddnie arrdl, hogy:
» adott jogcimen van-e tervezve az eldiranyzat
» a kotelezettségvallalas dokumentumaban a pénziigyi teljesités idOpontjai és Osszegei
0ssze egyeztethetoek-e az eldiranyzat —felhasznalasi litemtervvel.
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A kotelezettségvallalas  dokumentumat nyilvantartasba kell venni. Az irasbeli
kotelezettségvallalasok csak az ellenjegyz6 alairdsaval érvényesek. A kotelezettségvallalas
dokumentumai: szerzddések, megallapodasok, visszaigazolt megrendelések, kikiildetési
rendelvény, kinevezési, alkalmazési okiratok, helyettesités, jutalom elrendelése, birosagi,
allamigazgatasi, valamint szabalysértési jogerds hatarozat, illetve végzes.

20.3. Az éves Kkoltségvetés tervezése

A Budaorsi Polgarmesteri Hivatal meghatalmazasaval és a Pénziigyi Iroda Intézményi-
gazdalkodasi Osztallyal valo egyiittmikodés szerint az intézmény éves koltségvetésében
meghatdrozza:

személyi juttatasokat

munkaadot terhel6 jarulékokat

dologi jellegli kiaddsokat

az Onkorményzat 4ltal folyositott ellatasokat

az ellatottak juttatisait

felhalmozasi kiadasokat

mikddeési bevételeket

altalanos forgalmi adé bevételt

tamogatas €ves Osszegét

VVVVYYYYVYYVYY

az intézmény létszamkeretét

A fenti eldirdnyzatok kialakitdsahoz az Hivatal altal meghatarozott szempontok szerint, az
ovoda adatot szolgaltat a Pénziigyi Iroda Intézményi-gazdalkodasi Osztaly részére.

20.4. Az intézmény egyéb gazdalkodasi feladatai
Az intézmény igazgatoja:
» Figyelemmel kiséri az ellatottak juttatasait, sziikkség szerint intézkedéseket foganatosit.
» A Hivatal altal folyositott ellatasok — étkezési dij és kedvezmények — megallapitasat és
a sziikséges iratok meglétét ellendrzi.
» Figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiadasokat, sziikség szerint eldiranyzat modositast
kezdeményez.
» Engedélyezi, nyilvantartja a munkabér el6legek kifizetését €s annak megtériilését.
» A személyi juttatasok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatasokat hataridore elvégzi.
» Meghatarozott eléiranyzatokra a rendeletekben szabalyozott modon ellenjegyzett
kotelezettségvallalasokat tesz.
» A kotelezettségvallalasok teljesitését ellendrzi.
» Analitikus szamlamasolatokkal, elszamolasokkal alatamasztott nyilvantartast vezet a
kotott felhasznalast normativ eldiranyzatok felhasznalasarol.
» Nyilvantartja és szamlamasolatokkal alatimasztja az atvett pénzeszkozok, palyazati
uton elnyert pénzek elszamolésat.
» Az el6iranyzat moédositasaval kapcsolatos kezdeményezést irasban a Hivatallal
elézetesen lefolytatott egyeztetés alapjan végzi.
» A kiemelt el6iranyzatok kozott atcsoportositast hajt végre, és felelds azok betartasaért.
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>

>

A beszerzési elbiranyzat felhasznalasat rendszeresen egyezteti a tagdvodaval és a
Pénziigyi Iroda Intézménygazdalkodasi Osztaly munkatarsaival.

A palyazatokhoz sziikséges igazolasokat beszerzi, a ra vonatkozo nyilatkozatokat
megteszi.

Az atvett pénzeszkozoket és palyazaton elnyert Osszegeket a Hivatali eljarasnak
megfelelden, elkiilonitetten kezeli.

A vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolodo eszkoznyilvantartast vezeti, részt vesz a
leltarozas és selejtezés lebonyolitasaban.

20.5. Az ovodatitkar gazdalkodasi feladatai

A munkakorében ellatott feladatokat az oOvodaigazgatd, tagdvoda-igazgatd kozvetlen
iranyitasaval végzi.

>

>

>
>
>

>

A szakmai feladatellatast szolgald eszkozok, anyagok, konyvek, eseti tisztitoszerek,
munkaruha, folydirat stb. beszerzéseit intézi.

Feleldsséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, és azzal hataridére elszamol, a
vezetd kotelezettségvallalasa utan a Hivatal felé.

Részt vesz az eszkozok selejtezési és leltarozasi folyamatéaban.

A személyi hasznalatba kiadott leltari targyak nyilvantartasat folyamatosan vezeti.

A Hivatal altal kiszamlazott téritési dijakat sziikség szerint beszedi, nyilvantartja és az
intézmény bankszdmlajara befizeti, valamint az utaldsok teljesiilését figyelemmel
kiséri. Nyilvantartast vezet a kedvezményezettekrdl a mindenkori érvényes eldirasok
alapjan, és az Ovodaigazgatd felé tovabbitja a kedvezmény felhasznalasi adatokat
minden honapban a megadott hataridére.

Vezeti a dolgozoknak juttatott munkaruhak egyedi nyilvantartasat.

20.6. A felujitasi tevékenységek bonyolitasa

A felujitasi munkalatok Hivatal hosszl tdvu tlitemterve alapjan keriilnek végrehajtasra.

20.7. A koltségvetés végrehajtasara szolgalo szamlaszammal kapcsolatos adatok:

A Budaérsi Csicsergd Ovoda szamlaszama: 11742173-16797439

>
>

a szamlavezetd pénzintézet neve: OTP Bank Zrt.
a szamlavezetd pénzintézet cime: 2040 Budaors, Szabadsag u. 131/a

A Budaorsi Csicsergd Ovoda adoszama: 16797439-2-13
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21. Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

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

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore az 6vodaigazgatonak van.

Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényld ligyiratokat a 6vodaigazgato - helyettes
irja ala.

A tagovoda-igazgatd a tagdvodara vonatkozd ligyekben — kivéve munkaltatéi iigyek —
rendelkezik alairasi jogosultsaggal.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkezé beosztisban dolgozdk jogosultak: az
ovoda/tagbvoda igazgatdja, az 6vodaigazgatd-helyettesek a vezetdk tavollétében helyettesitési
mindségben minden {igyben, és az iligyviteli dolgozd a munkakori leirdsaban szerepld
ligyekben. A tagévoda bélyegzdi az intézménybol tovabbitott iratok, dokumentumok,
valamint az intézményre érvényes dokumentumok hitelesitésére hasznalhatok. Zarva
tartasuk kotelezd! A kezelésiikre vonatkoz6 eldirasokat az iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

22.A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, strukturaja, mitkodése

Az intézmény szakmai tekintetben 0Onallo. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban
onalléan dont minden olyan {igyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hatdskorbe. Az
intézmény ¢€s a tagintézmény irdnyitasi-vezetési értelemben ©Ondlld szervezeti egységet
alkotnak.

A szervezeti egységek ¢€s a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
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mikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembe vételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az 6vodat az 6vodaigazgato iranyitja, magasabb vezetd beosztasi koznevelési foglalkoztatott.
Munk4jat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az évoda belsé szabalyzatai altal
eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott modon és
idotartamra torténik, visszavondsig érvényes. Feladatait az 6vodaigazgato-helyettesek ¢és
tagévoda- igazgatd kozremiikodésével latja el. Munkakori leirasat a fenntarto késziti el.

Intézményen belil megtaldlhaté ald-és folérendeltség, valamint azonos szinten beliil
mellérendeltség.

Az 6vodan beliil ala- és folérendelt viszonyban miikodnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo
vezetok, illetve vezetokhoz tartozo beosztottak.

Az azonos vezet6i szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.

A szerv szervezeti felépitésébdl struktirajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolcsonds egyiittmiikodési kotelezettséget is. (Isd. fliggelék szervezeti
vazrajz)

A dolgozok, a vezetd, és igazgatd kozotti szakmai egyiittmiikodésre vonatkozo eldirasokat a
munkakori leirasok tartalmazzak.

22.1. Az intézmény igazgatioja

A koznevelési intézmény igazgatoja felelds az intézmény szakszer( és torvényes mitkodéséért,
az ¢ésszerll ¢€s takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal meghatarozott
munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan tligyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet- €s
munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. Az igazgatdja jogkorét, feleldsségét,
feladatait a koznevelés agazati torvény és végrehajtasi rendeletei, valamint munkaltatdja
hatarozza meg.

A 401/2023. (VIIL.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalydjardl szold 2023. évi LII. térvény
végrehajtasarol 26. § alapjan az 6voda igazgatdja 5 évenként nyilvanos palyazati eljaras
keretében (kivétel 26.§ (6)-(7) bekezdés kinevezett vezeté beosztasu koznevelési
foglalkoztatott. Munkdjat a magasabb jogszabalyok, a fenntart6, valamint az 6voda belsd
szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa a magasabb jogszabalyokban
megfogalmazott mdédon ¢€s idOtartamra torténik, visszavondsig érvényes. A nevelGtestiilet
jogkorébe tartozik a vezetdi palyazat szakmai véleményezése. Az dvoda vezetésének elsd
szamu vezetd tagja, aki kozvetleniil és felel6sen iranyitja az 6vodaigazgato-helyetteseket, és
a tagovoda-igazgatét. Kapcsolatot tart az atruhazott hataskort gyakorld vezetdkon keresztiil az
ovoda szervezeteivel, kozosségeivel az SZMSZ - ben szabalyozott modon.

Az dvodaigazgatd felett a munkaltatoi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az iranyito szerv vezetdje, az onkormanyzat polgarmestere gyakorolja.

Munkakori leirdsat a munkaltatéi jogkort gyakorld polgarmester késziti el.
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22.2. Az 6voda igazgatéjianak kiemelt feladatai:

a nevel0 és oktaté munka iranyitasa és ellendrzése,

a nevelGtestlilet vezetése, a nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése ¢és ellendrzése,

a meghatéarozott munkaltatoi jogkorgyakorlas,

a koznevelési intézmény képviselete €s az egyiittmikodés biztositdsa a sziiloi
kozosséggel, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel,

koltségvetési szerv informacids €s kommunikaciés rendszerének kialakitdsa ¢és
mikddtetetése, amely biztositja, hogy a megfelelé informaciok a megfelelé idében
eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez,

a foglalkoztatotti alapnyilvantartdsban szereplé személyes adatok védelme, az
adatkezelés jogszeriiségének, valamint az e tOrvényben eldirt adatszolgaltatdsok
biztositasa

a pedagoégusok munkavégzésének szinvonaldra nyujtott munkateljesitményére
vonatkoz6 helyi kompetencia ¢és teljesitményalapti értékelési rendszer részletes
szabalyainak kidolgozasa, a szabalyzat miikodtetése,

a nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodd, méltd szervezése.

Az igazgato feladat és hataskore

a sziil61 kozosséggel, a fenntartdval, a miikddtetdvel €s a partnerszervezetekkel torténd
egyliittmiikddés,

a nevelotestiilet vezetése,

a neveld-oktatd munka iranyitasa és ellendrzése,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszer(i
megszervezese ¢€s ellendrzése,

a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel valo egyiittmiikodés,

a gyermek- és ifjusagvédelmi munka irdnyitasa,

a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység irdnyitasa,

az 6vodai iinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezése.

Az igazgato feladata jarvanyligyi készenlét idején

Az 1) munkaforma (Home Office) beinditdsanak eldkészitése, miikodtetése

tervezési szakasz: fenntartoval torténd egyeztetés, munkatarsak bevonodasanak
biztositasa pld. kérdoives felméréssel. a sziilok tajékoztatasa —

a rendszer miikddtetése: stratégiai és operativ iranyitasi feladatok ellatasa ellendrzés és
értekelés a mitkodési szabalyok és értékelési rendszer alapjan

sziikséges korrekciok végrehajtasa: szabalyoz6 dokumentumok, miikddési gyakorlat
aktualis modositasainak koordinalasa, ellatasa
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Az 6voda igazgatdjaval szembeni altalanos elvarasok

e azintézményi pedagogiai folyamatok —nevelési, tanulasi, tanitasi, fejlesztési, diagnosztikai
— stratégiai vezetése €s iranyitasa,

e azintézmény szervezetének és mitkkodésének stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

e azintézményi valtozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

e az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

e avezetdi kompetencidk fejlesztése,

e azintézmény jOvOképének kialakitasa sordn vegye figyelembe az intézmény kiilsé €s belsd
kornyezetét, a folyamatban 1évé és varhat6 valtozasokat,

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

e apedagogiai program alapelveit hozza 6sszhangba a vezetdi palydzatdban megfogalmazott
jovikeéppel,

e hatirozza meg a helyi értékelési rendszer teljesitménycéljait,

e a teljesitménycélok véglegesitése, egyeztetés a vezetés tagjaival a belsod
feladatmegosztasrol,

e a teljesitménycélok megvalositdsdnak rendszerszinti nyomon kovetése a vezetoi
feladatmegosztasnak megfelelden

e azirdnyitasa ald tartoz6 vezetdk teljesitményértekelése,

e afoglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelme,

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

22.3.Az 6voda igazgatojanak kizarolagos jog- és hataskore

» a kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkotésével, a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolds és a havi illetmény
vagy munkabér megallapitasaval, valamint a kdznevelésben foglalkoztatottak egyéb
juttatdsai megallapitasaval kapcsolatos munkaltatéi jogok a munkaltatéi jogkor
gyakorlasa, személyi és munkaiigyi feladatok ellatasa,

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

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

» avezetés tagjainak belso ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,

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

kotelezettségvallalas,

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

Az intézmény altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak ¢és

szabalyzatoknak alairasara az intézmény igazgatdja egy személyben jogosult. Az intézmény

cégszerll aldirdsa az igazgatod aldiradsaval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval

érvényes.

22.4. Az 6voda igazgatdjanak feleldssége

A koltségvetési szerv igazgatoja a Nkt. 69. § (1) bek. meghatarozottakon tal felel:

>

>

VV VYV
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felel az intézmény szakszerli és torvényes mitkodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkdzok tdle elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért

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

a munkaltatéi aktusokban megfogalmazott elvarasok és  kotelezettségek
megismertetéséért és betartatasaért,

az intézmény gazdalkodaséért, az intézményi vagyon rendeltetésszerli hasznalataért,

a gazdalkoddsban a szakmai hatékonysag és a gazdasidgossag kovetelményeinek
érvényesiteséeért,

a tervezési, gazdalkoddsi, finanszirozasi, adatszolgaltatdsi, beszdmolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért,

az intézményi szamviteli rendért,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 éves teljesitményértékeléséért,

a Kar 4ltal elfogadott Etikai Kddex betartasaért és betartatasaért,

a hatékony informacios ¢és kommunikacios rendszer Kkialakitasaért és
miikodtetéséért,

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

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

a belso ellendrzés megszervezéséért €s miukodeéséért,

az intézmény munkaltatoi jogkorébdl adodo feladatainak elvégzéséért,

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

az igazgatd-helyettesek és a tagdvoda-igazgato irdnyitasaért,

a pedagogiai munka irdnyitasaért, ellendrzési, helyi mérési, teljesitményértékelési
rendszerének miikodtetéséért a Pedagogiai Programban meghatarozottak alapjan,

a pedagogusok helyi mindsitési szabalyzat alapjan lebonyolitott mindsitd vizsgajan az
ellatja a mindsitési kovetelményeknek valé megfelelés megallapitasaval kapcsolatos
feladatokat,
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az alkalmazottak élet- és munkahelyi koriilményeire vonatkozé kérdések megoldasaért,
— a tagbvoda-igazgatdk bevonasaval — a civil szervezetekkel torténd egyeztetés alapjan,
a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az 6voda mitkddtetéséhez sziikséges személyi
¢s targyi feltételek biztositasaért az ésszerii, takarékos gazdalkodas megvalositasa
érdekében,

a sajat hataskorben torténd eldiranyzatmodositasi  kérelmek Osszeallitasaért,
ellenOrzéséért,

a koltségvetés tervezéséhez adatok szolgéltatdsaért Budadrs Varos Onkorményzata felé,
anemzeti és 6vodai tinnepek helyi pedagdgiai programhoz és a munkarendhez igazodo,
méltdé megszervezésének biztositasaért a tagdvoda igazgatdjaval egyiitt,

a Dbalesetek (gyermek ¢és munkavallaléi) megelézésével kapcsolatos feladatok
iranyitasaért, ellendrzéséért,

rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas, vagy
mas elhérithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény milkodtetése nem
biztosithaté, vagy az intézkedés elmaradasa jelentés veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntart6 egyetértését,
ha ez nem lehetséges a fenntartot értesiteni kell),

az intézmény kiils6 szervek el6tti képviseletéért,

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

apedagdgus gyakornok mindsitd vizsga esedékességét hivatalbol rogziti az informatikai
rendszerben.

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

a kockazatkezelésért,

a HACCP rendszer mukodtetéséért,

a kozoktatasi intézmények informacios tajékoztatd rendszeréhez kapcsolodo kozérdekli
informacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiillonds kozzétételi,
valamint a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon
keresztiil torténd ellatasaért,

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

az adatkezelést meghatarozo normak szerinti mitkodés ellendrzése

r rr

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eldirasok folyamatos 6sszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és miikodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

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

a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan a gyermekek tankdtelezettségének
meghosszabbitasaért,

az a nevelo- és oktatdmunkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott
szakember, aki az 6vodaban egyéni vagy csoportos felzarkoztatod, fejleszté vagy

tehetségfejlesztd  foglalkozast tarthat, annak — megfeleld végzettségérol,
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szakképzettségérdl a foglalkozds megtartasahoz sziikséges tapasztalatarél —
hozzaértésérél meggydzodik,

» az Alapito okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyitd
szerv altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért.

22.5. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

» A kozoktatasi intézmény feladatellatasa soran keletkezett ligyiratok alairasa, kiadasa, -
amely az ligyirat érvényességi kelléke - a dontés tartalmazza a kiadméanyozojanak a
nevét, hivatali beosztasat, ha az nem azonos a hataskor gyakorldjaval, tovabba a dontés
kiadmanyozdjanak alairasat. A kiadmanyozasi jog (€s egyben kotelesség) a szervezet
igazgatojat illeti meg, az 6 hataskorébe tartozik. Mivel nem mindsiil a hatdskor
atruhazasanak, ha a hataskor gyakorldja kiadmanyozasi jogat jogszertien atengedte,
ezért a felelésség nem szall at, a hataskor gyakorloja teljes mértékben felel a dontésért.

» Az igazgaté kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja, az atruhazott kiadmanyozési jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhédzhatdé. A kiadményozasi jog
atruhazasa nem ¢érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes feleldsségét. Az
ovoda igazgatdja kiilon utasitasban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat
tigyintézének és vezetdnek is.
Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozdsra, a kiadményok tovabb
kiildhetdségének és irattdrazasdnak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend
leveleket csak az intézmény igazgatdja irhat ald. Az igazgatod akadalyoztatisa esetén a
kiadmanyozasi jog gyakorloja az igazgatd altal — aldirdsaval €és az intézmény
bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban — megjelolt vezetd beosztasu alkalmazottja
az intézménynek.
Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd ligyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:
e az intézmény adatai (név, cime, iranyitészam, telefonszam, faxszam, e-mail cim),
e az irat iktatdszama,
e aziigyintézd neve,
e aziigyintézés helye ¢és ideje,
e azirat alairdjanak neve, beosztasa,
e intézményegység.

A kiadmany jobb felsd részében a kovetkezoket kell feltlintetni:
e azirat targya,
e az esetleges hivatkozasi szam,
o amellékletek szama,

A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a

kiadmanyozé eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés

alatt, a kiadmanyozo nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.
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A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozo nevét
,»s.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A
kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot alairasaval és az

intézmény korbélyegzovel hitelesiti.
Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendo6 iratot kiadméanyként csak a jelen SZMSZ-ben

meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala. A kiadméanyozasi jog

az iligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az
ovoda igazgatoja.

22.6. Az 6voda igazgatéja kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

\ 2%

A\
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Az 6voda mitkddését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket.

A helyi 6nkorményzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket.

A szakigazgatasi és szakhatdsagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek tertileti
szervei, valamint a birdsagok ¢és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat, a
munkaltatdi, kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi jogkorrel Osszefiiggd dontések
iratait.

Ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellen6rzési terveket és értékelések
dokumentumait.

A koznevelési foglalkoztatottak teljesitményértékelésének eredményeit Osszefoglald
értékeléseket.

Az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat.

Az eldiranyzat-modositasokat.

Mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik.

A helyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével Osszefiiggd iratokat.

A rendszeres statisztikai jelentéseket.

Mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadméanyozas jogat maganak tartotta fenn.

22.7. Az intézmény képviselojeként torténo eljaras rendje

Hataskorok atruhazasa

Az 6voda igazgatoja képviseleti jogkorét az aldbbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartds
tavollét, vagy mas akadalyoztatisa esetén kivéve, ha a fenntartd6 masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetdk a kovetkezdk szerint:

>
>

>

Az egyes vezetdk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képviseldjeként.
Az igazgatd egyedi felhatalmazésa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott tigyben és
id6tartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

Az egyes vezetok a fenntartd eldtt az adott teriiletiik tigyében az 6vodaigazgatdval
tortént egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt. A tagdévoda
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pedagogusainak (gyakornok) mindésitése elvégzésében a tagovoda-igazgato,
igazgato-helyettes feladata a szakmai kozremiikodés.

» A székhely és a tagintézmény koznevelési foglalkoztatotti és koznevelési dolgozoi
jogviszonyban alkalmazottak éves teljesitményértékeléséhez az értékelési szempontok
meghatarozasat és a hozzd kapcsoloddé mérések, ellendrzések elvégzését a helyi
(teljesitmény)értékelési szabalyzatnak megfelelden.

» A székhely és a tagintézmény vezetdinek a kotelezd taniligyi nyilvantartast felvaltd
elektronikus adatnyilvantartas bevezetésének (KRETA rendszer) megteremtését.

» az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett informatikai tdimogato rendszerben a mesterjelszo-
kezel6 rendszer segitségével a pedagdgus (gyakornok) kotelezd mindsitd vizsgdja,
illetve mindsitd eljarasa iddpontjanak rogzitése.

» Az Oktatasi Hivatal altal mikodtetett informatikai tdmogaté rendszerben a
mesterjelszo-kezeld rendszer segitségével Pedagdgus Igazolvanyok érvényesitése.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kiovetkezo
hataskoroket ruhazza at:
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Az igazgato a jogszabaly altal szamara eléirt feladat- és hataskoreibdl atadja az alabbiakat:
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A neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések végrehajtasanak ellendrzése X X

A feleldsok, megbizottak feladatainak ellendrzése X X

Az éves 6vodai munkatervben erre kijelolt pedagdgus szdmara az allami, nemzeti és 6vodai tinnepekrol X X X

valé megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatokat

Koznevelés Informaciés Rendszerében az elektronikus adatkozléssel, a statisztikai adatszolgaltatassal X X

kapcsolatos feladatok elvégzését;

A nevel6-oktatd munka operativ iranyitasaval kapcsolatos és az azonnali dontési reagalast igényld X X

vezetési feladatokat s az azokkal kapcsolatos dontések jogat, igy kiilonosen:

» A pedagogusok helyettesitési rendjének és az eseti helyettesek kijeldlésének, X X

» az ligyeleti rend megszervezésének X X

» apedagogus munkabol valo tavolmaradasanak jelzése esetén torténd teendoknek a meghatarozasat | X X

» pedagdgiai munka ellendrzésével kapcsolatban a belsé ellendrzés rendjében meghatarozottak X " X

szerinti feladatokat

» gyermek- és ifjusagvédelmi munka helyi irdnyitasat X X

» ovodaba jarasi kotelezettség elmulasztasanak kapcsan adodo feladatok végrehajtasa X X

» gyermekvédelmi jelzérendszernek az intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasat X X

» a nem pedagogus munkakdrben dolgozo alkalmazottak munkarendjének iigyeiben valo eseti X X

dontéseket
» atagovoda igazgato - helyettesek a telephely képviseletét szakmai kérdésekben X
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» a helyszini rész nevel6testiileti értekezletek, megtartasat X
» az egyes szervezeti egységek vezet6i szdmara a szakmai munka végzésérdl szold intézményi X X
beszamol6 vonatkozo részének elkészitését
» az intézmény szakmai képviseletét az adott szakmai teriileten a megbizas iddtartama alatt X
» az intézmény szakmai képviseletét abban az esetben, ha a képviselet nem haladja meg az érintett X
intézményegység kereteit
> a szabadsagok engedélyezését, helyettesitések elrendelését, a helyi tovabbképzési rendszer X
elkészitését, tovabba a tagévodaban dolgozok teljesitményének értékelését
» az éves koltségvetésbol a telephely intézmény részére eldiranyzott keretek feletti rendelkezési jogot X
» atagdvodara vonatkozd gyermekek tigyében valo dontést a helyi szabalyozasnak megfeleléen X
» a tagovoda-igazgatd szamara a tagintézmény kompetencia- és teljesitmény-alapi értékelési X
rendszer mitkodtetését
> a tagovoda-igazgatd szamara az tagovodai tanfeliigyeleti vizsgalat tovabba a mindsitévizsga és a X
mindsitési eljaras intézményi feltételeinek megszervezését
» a munkakori leirasaban ezzel megbizott pedagogusnak a gyermekvédelmi koordinatori feladatok
végrehajtasat, a kapcsolatok miikodtetését a szocialis segitével és a gyermekvédelmi
munkakdozosséggel
» a munkakori leirasaban ezzel megbizott pedagogusnak a gyermekbalesetek megelézésével X

kapcsolatos feladatokat;
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Feladat- és hataskor

Igazgato-helyettes

Tago6voda-
igazgatd

és

Szakmai

Munkakozosség

Gyermekvédelmi

megbizott

ovodatitkar

Munkakori

leirasban megbizott

pedagbdgus

az inzulinfiiggé cukorbetegségben szenved6, 6vodai nevelésben részt vevo gyermekek
indokolt esetben torténd, intézményben megvalésulé specialis ellatasanak feladatai

>

az inzulinfiiggé cukorbetegségben szenvedé gyermekek ellatasat végezhetd alkalmazottak
nyilvantartasa intézményi szinten

jarvanyiigyi rendkiviili vészhelyzetben az eljarasrendnek megfeleld szabalyok betartasdnak
feladatai

jarvanyiigyi rendkiviili vészhelyzetben az online digitalis pedagdgia modszertananak szakszerii
alkalmazasdhoz, a megismert jogyakorlatok, eljardsok kozreadasaval az intézmény szakszer(i
online pedagogiai tevékenysége feladatainak iranyitasa

Nkt. 4. § 13. pont ¢) alpont alapjan a tartoés gyogykezelés alatt all6 gyermekek intézményi szintli
nyilvantartasa

az intézmény tanfeliigyeleti vizsgalata elvégzésében valo szakmai kdzremiikodés

az elektronikus ligyintézés dokumentalasdnak felelésége, a munkaltatéi aktusok jogszabalyi
eléirasoknak megfeleld dokumentalasa

az elektronikus alairas tantsitvanyarol szol6 nyilatkozatok dokumentaldsa

Y

pl. a helyi (teljesitmény)értékelési rendszer kidolgozdsaban, miikodtetésében valo aktiv
részvétel,

az intézkedési tervek végrehajtasanak iranyitéasa,

az igény ¢€s elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése,

a helyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett értékelések, elemzések készitése,
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22.8. Az egyes munkakorokhoz tartozé feladatok és hataskorok

22.8.1. A munkaltatoi jogok gyakorlasa

A szervezeti egységek engedélyezett 1étszama
Nevelotestiilet:
Budadérsi Csicsergé Ovoda: 19 £6
Rozsa Utcai Tagovoda: 18 6
Koznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak (pedagogus).

A nevelomunkat segité koznevelési jogviszonyban alkalmazottak:
Budadérsi Csicsergé Ovoda: 9 £6
Rozsa Utcai Tagovoda: 11 6

Koznevelési dolgozé alkalmazottak:
Budaérsi Csicsergé Ovoda: 3 £6
Roézsa Utcai Tagovoda: 6 fo ebbdl 1 félallas

Az igazgatd6 felett a munkaltatoi jogokat az iranyit6 szerv, mig az egyéb munkaltatoi jogokat az
iranyitd szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatdi jogokat az
igazgatd gyakorolja. Az 6vodaban dolgoz6 alkalmazottak 1étszamat a a 2023. évi LII. torvény
1-2. szaml mell¢klete, valamint az aktualis €s érvényes mindenkori kdltségvetési torvény - Az
ovodaban foglalkoztatott pedagdégusok atlagbéralapi tamogatisa jogeim a szamitott
létszam alapjan kell meghatarozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama az iranyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a 2023. évi LII. Torvény A pedagdgusok 11 életpalyajarol
sz016 torvényt és annak a 401/2023. (VIIL30.) végrehajtasi rendeletét kell alkalmazni.

Az intézmény alkalmazott dolgozoi
igazgatd

igazgatd-helyettesek
tagévoda-igazgatd
ovodapedagdgusok
gyogytestneveld
gyogypedagogus/fejlesztdpedagogus
pedagogiai asszisztensek
ovodatitkarok

dajkak

takaritok

VVVVYVYYVYYYYVYVY
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» konyhai alkalmazottak
» karbantartok
» portas

A dolgozok személyi anyagat az 6voda igazgatdja tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi
dolgozojanak a személyi nyilvantartasa az 6voda €s a tagovoda Torzskonyvében, valamint a
KIR programban talalhat6. Az 6vodapedagogus a koznevelés informacios rendszerében
rogzitett személyes adatait azonositdst kovetéen megtekintheti. A foglalkoztatotti
alapnyilvantartasban szereplé személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszerliségéért,
valamint az e torvényben eldirt adatszolgaltatasokért az igazgatd a felelds. A Torzskonyv
rogziti az dvodara és a tagévodara vonatkozé adatokon kiviil, a dolgozok munkafelvételének,
illetve munkaviszony megsziinésének idejét. A Torzskonyvet a tagdvoda-igazgatd Onalld
felelosséggel vezeti a sajat 6voddjadban. A dolgozok dvodan beliil - mas telephelyre- torténd
athelyezését a kinevezési okmany tartalmazza. Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és
hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a kapcsolodo feleldsségi €és beszdmolasi
szabalyokat az egyes munkakorok altalanos munkakori leirdsait a fliggelék, a személyre sz616
munkakori leirdsokat az alkalmazottak személyi anyaga tartalmazza. A helyettesités rendjét a
munkakori leirasok tartalmazzak.

22.8.2. A munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskdroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat,
a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat az egyes munkakorok altaldnos munkakori leirdsait a
személyre sz616 munkakari leirdsok tartalmazzak. (lasd. fiiggelék)
A helyettesités rendjét a vezeté munkakorokre jelen szabdlyzat, mig méas munkakorok esetében
a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

22.8.3. A munkakori leiras tartalmazza

A munkahely, a munkavallal6, a munkakdr megnevezését.

A munkaidd, a kozvetlen felettes meghatarozasat.

A munkavallalo tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkoreét.
Az alkalmazotti tagsagra vonatkozo feladatokat, szabalyokat, jogokat.
A munkakore szerinti ellendrzését.

A munkakore szerinti alap €s specifikus elvarasokat.

A teljesitményértékeléssel kapcsolatos kotelezettségét

A mentoralasi feladatok meghatarozasat.

Munkacsoportokban val6 részvételét.

VVVVYYYYVYYVY

Az o6voda alapdokumentumai, az 6voda éves Munkaterve szerinti feladatok ellatasahoz
specifikus munkakori leirdsok keriilhetnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,
vagy hatarozatlan idejii megbizas mellett:
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gyermekvédelmi megbizott

tliz és munkavédelmi felelds
konyvtaros

szakmai munkak0zosség vezetd
mentor a gyakornok mellett
cukorbeteg gyermekek ellatasa,

VVVYYY

22.8.4. Az 6voda vezetése

Budaérs Varos Onkormanyzat altal fenntartott Budaorsi Csicsergé Ovodat és Rozsa Utcai
Tagdvodajat az 6voda vezetdsége vezeti. Az 6vodaigazgatd feladatait az igazgato-helyettesek,
a tagovoda-igazgato, a szakmai munkak6zosség vezetok kozremiikodésével latja el. A vezetdk
munkaidejének nyilvantartasa a Munkaidd nyilvantartasi iv alapjan torténik, munkarend;jiik ugy
keriil kialakitasra, hogy a nyitvatartasi idészakban a vezetdi feliigyelet biztositott legyen. A
tagdvoda-igazgatdjat az dvoda igazgatdja nevezi ki belsd/kiilsé palydzat alapjan hatarozott
idére. Az 6vodéak dolgozoinak munkaltatdja az dvoda igazgatdja.

A tagdvoda-vezeté munkajat onalldan, személyes feleldsséggel, munkamegosztason alapuld,
munkakori leiras szerint végzi. A vezet6k a dontések el6tt konzultalnak. Az intézkedésekrol,
a szerzett informaciokrol kolcsonosen tajékoztatjak egymast. A szakmai munkakdzosség
vezetdit a munkakozosség véleményének kikérésével az intézményvezetd és a tagdvoda
vezetdje bizza meg évente. Az Ovoda vezetdsége sziikség szerint, de legalabb havonta
megbesz¢lést tart az aktudlis feladatokrol.

Az igazgato-helyettesek megbizasat az igazgatd adja, az igazgato-helyettesi megbizast a
Kormany rendelete hatarozza meg (1. melléklet a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelethez
Finanszirozott létszamok A) A nevelési-oktatasi intézményekben alkalmazott vezetdk
finanszirozott 1étszdma).

A megbizas visszavonasig érvényes a megbizasrol szold6 okmanyban foglaltak szerint. A
vezetdk feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet
munkakori leirdsuk tartalmaz. Az igazgatd kozvetlen munkatdrsai munkajukat munkakori
leirasuk, valamint az igazgatd kozvetlen utasitasai alapjan végzik. Az intézmény vezetd
beosztottjai az igazgatonak tartoznak feleldsséggel; beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az
altaluk vezetett szervezeti egységek mukodésére és pedagogiai munkdjara, a belsd ellendrzések
tapasztalataira, valamint az intézményt €rinté megoldand6 problémdk jelzésére. A feladatok
elosztasanak alapelvei: az aranyos terhelés, és a folyamatossdg. Az dvoda vezetdsége hetente
tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.

Az intézmény vezet6i szintjei:
> igazgato
» tagintézmény-igazgatd
» igazgatohelyettesek
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A vezetOség az 6vodai élet egészére kiterjedd irdnyito, tervezo, szervezd, ellendrzo, értékeld
tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

Az 6voda vezetosége véleményezi és értékeli:
» Az intézményt érint0 szervezeti és miikodési feltételeket.
» Az intézmény alkalmazottjait érintdé munkakoriilményeket befolyasold kérdéseket,
fejlesztéseket, a felujitasok rangsorolasat.
a személyes teljesitményértékelési célok megvalosulasat,
a pedagogiai munka eredményességét,
Az intézmény muikddésével kapesolatos terveket, szabalyokat.
Mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség elé terjesztenek.

YV VYV

A vezetdi értekezlet feladata:
» Téajékozodas a belsd szervezeti egységek, szakmai munkajarol.
» Az intézmény valamint a belsé szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis €s
konkrét tennivaldinak attekintése.
» Képviseleti demokraciaval a tagévoda igazgatd bevonasaval torténd dontéshozatal.

A megbeszéléseket az 6voda igazgatdja késziti el és vezeti. A megbeszélésekrdl feljegyzés
késziil. A tagovoda-igazgatd a meghatarozott idopontok szerint tartandd megbeszéléseken
beszamol a vezetése ala tartozo tagdvoda miikodésérdl, illetve tovabbitja az informaciokat az
értekezleteken sziiletett dontésekrdl az irdnyitasa alatt 1év0 tagdvodaba, tovabba a tagdvodabol
a vezetdség felé. Jarvanyiigyi készenlét idején az 6voda részére a fenntartd altal biztositott
infokommunikaciés csatorndkon keresztil az SZMSZ-ben megfogalmazott eljarasi
szabalyoknak/eljarasrendnek megfelelden torténik a vezetési feladatok megvalositasa Skype-
on, telefonon, chaten, emailen, ZOOM, Ms Teams, Google Meet stb. alkalmazasokon).

Az oOvoda vezetOségének a tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint
munkafolyamatba épitett ellendrzési, értékelési feladatokat is ellatnak.

A kibdvitett vezetdség tagjai:
> igazgato,
igazgatd-helyettesek,
tagovoda igazgato
szakmai munkak6zdsség vezetdk

Y YV V

A vezetés tagjai véleményez0 €s javaslattevo joggal rendelkeznek. A vezetdségnek célja, hogy
a szervezet mikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza feladatait a kifelé irdnyuld
funkciok megvalositasaban, €s €rje el a belsd szervezettsége, hatékonysaga révén a szervezetre
bizott feladatok eredményes ellatasat.

A kibdvitett 6vodavezetdség az dvodai élet egészére kiterjedd iranyitd, tervezd, szervezo,
ellendrzd, értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal ¢és
kotelezettségekkel.
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Az 6voda kibdvitett vezetdsége havonta, illetve szlikség szerint tart megbeszélést az aktualis
feladatokrol. A megbeszélést az igazgatd hivja dssze. Az 6voda kibdvitett vezetdségi iilésein
tanacskozasi joggal, meghivottként részt vehetnek az 6voda mas alkalmazottjai is.

22.8.5. Az igazgaté-helyettesek feladatai, hataskorei

Az 6voda vezetésének felelds tagjai, akik munkajukat munkakdri leirds alapjén, az igazgato
kozvetlen irdnyitdsa alatt végzik. Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az igazgatd
gyakorolja. Az igazgat6-helyettesek munkakori leirasat az igazgato késziti el.

Az igazgato-helyettesek feladataikat, kozvetlen és a tagdvoda alkalmazott munkatarsai
kozremitkodésével latjak el:

» atagdvoda-igazgato
a szakmai munkakdzosség vezetk

>
» anevelémunkat segitd koznevelési kozfoglalkoztatott dolgozok,
» koznevelési dolgozok

Feladatainak teriiletei: szakmai, tanligy-igazgatasi.

Az igazgaté-helyettes felelds:

» apedagogiai munkaért,

> aKRETA rendszer bevezetésének helyi megteremtéséért

» apedagdgusok kozéptava tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért,

» apedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,

» a tanligy-igazgatason beliil jogszabalyban eldirt bels6 szabalyzatok elkészitéséért,
taniligyi nyilvantartasok vezetéséért.

Az oOvoda igazgatdja egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezo
hataskoroket ruhazza at az igazgato-helyettesekre:

Kozvetleniil és feleldsen irdnyitja a szakmai munkako6zdsségek vezetdit.

Kapcsolatot tartanak az intézmény/tagintézmény vezetokkel.

A tagdvoda-igazgato bevonasaval elésegiti a KRETA rendszer helyi bevezetését
Dontésre elokészitik - a tagovoda-igazgatd bevonasaval - az intézmény miikodéséhez
sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatokat.

YV V VYV

v

A tagovoda vezetd bevonasaval eldsegitik a Pedagdgiai Program minél hatékonyabb
megvalositasat.

» Megszervezi az intézményi szinti évnyitd és évzard értekezleteket. Jarvanyiligyi
készenlét idején intézményi szinten megszervezi €s gondoskodik arrél, hogy a
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nevelOtestiileti dontés meghozatala érdekében az infokommunikacids eszkozokon
mindenki elérhetd legyen.

A palyazatok elkészitésében segitséget nyujt a tagovodaknak.

Az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilso szervek elott.

Segitik az intézményi szintli tanévnyitd €s tanévzaro értekezletek megszervezeését.

A palyazatok elkészitésében segitséget nyujtanak a székhely és tagévodanak.

Az 6vodavezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek elott.
Elkésziti a pedagdgusok tovabbképzesi és beiskolazasi tervét.

Szervezi a tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel.

Atruhazott hataskorben alairasi jogkor gyakorlasa.

Ellenérzi az 6voda taniligyi nyilvantartasanak jogszabalyban el6irt feladatait.
Atruhazott hataskérben helyettesiti az igazgatdt a gyakornok pedagdégusok

YVVVVVVYVYYVYYVY

mindsitésében és a tanfeliigyeleti feladatok megoldasaban.
Részt vesz a belso ellendrzésben és helyi értékelési szabalyzat megvalositasanak értékelésben.
Részt vesz a teljesitményértékelésrdl sz616 konzultaciokon.

YV V V

Az Otévenkénti kiilsd intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat elvégzésében szakmai
kozremiikodést biztosit.

Részletes feladatait a munkakdri leiras hatarozza meg.
Felelossége kiterjed a munkakori leirasban taldlhato feladatkorre.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:

» A munkakori leirasaban szabalyozott feladatok végrehajtasara.

» A belso ellendrzések tapasztalataira.

» Az intézményt érintd megoldando problémak jelzésére.

» Az atruhazott hataskorben megvalositott feladataira.

» ahelyi teljesitményértékelési szabalyzatban megfogalmazott feladatok tapasztalataira.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiilsé szervek elott.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan.

Az 6vodavezeté-helyettes kiadmanyozza:

» A megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egyéb
kiadményokat, amennyiben azok kiadményozésat az 6vodavezetd nem tartotta fenn, és
arra mas nem kapott felhatalmazast.

» A feladatkorébe tartozo iigyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adando
valaszlevelek el0készitése sordn hozott kozbensd intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadméanyozésat a vezetd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott
felhatalmazast.
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22.8.6. Tagovoda-igazgato feladata és hataskore

Az 6voda vezetésének felelds tagja, aki munkajat munkakori leirds alapjan, az o6voda
igazgatdjanak kozvetlen iranyitasa alatt végzi. Az dvoda igazgatoja felé az atruhdzott feladatok

tekintetében beszamolasi kotelezettsége van, évente egyszer irasban, folyamataban szdban.

Kozvetleniil és feleldsen iranyitja a tagintézmény nevelOtestiiletét és egyéb dolgozoit.

Feladatai:

>
>

VYV VvV

YV V V

A tagovoda alkalmazotti és neveldtestiiletének vezetése.

Az 6voda Pedagbgiai Programjanak figyelembevételével az 6voda és tagdvoda éves
munkaterve alapjan a pedagdgiai munka tervezése, iranyitasa, ellendrzése, értékelése.
A tagbvoda neveldtestiiletének jogkorébe tartozd dontések  eldkészitése,
végrehajtasanak szakszerli szervezése, ellendrzése.

A tagovoda koltségvetésének elkészitése az intézményvezetdvel torténd egyeztetés
alapjan.

A tagovoda biztositott koltségvetési keretekkel vald ésszerli gazdalkodas, az
elszamolasi kotelezettség betartasa, betartatasa.

A gyermekek fejlodéséhez, fejlesztéséhez sziikséges targyi €s személyi feltételekrol
val6 gondoskodas, az 6vodai vezetdjével torténd egyeztetés alapjan.

A gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatdsa, kapcsolattartds a
gyermekvédelmi feleldssel

Az 6vodan beliili munkakozdsség miikodésének tdmogatésa.

Pedagogiai palyazatok irdsa, irdsanak 6sztonzése a nevelOtestiilet korében.

A helyi hagyomanyoknak megfelelden az tinnepek, jeles napok mélto szervezése a helyi
Pedagogiai Program alapjén.

A helyi dontések eldkészitésében egylittmiikodés a munkavallaloi érdekképviselettel.
Egyiittmiikodés a Fenntartoval, tarsintézményekkel, Pedagogiai Szakszolgalattal,
Oktatasi Hivatallal, Pedagogiai Oktatasi Kozponttal, Gyermekjoléti Szolgalattal, civil
szervezetekkel, a teriileti Onkormanyzati képviselvel.

Az ovoda igazgatdojaval egyeztetve a tagovodaban foglalkoztatott alkalmazottak
feladatainak meghatarozasa, ellendrzése, koordinalasa.

Vezetése alatt 4llo tagovoda munkatarsaival kapcsolatban javaslatot tesz az 6voda
igazgatojanak 0j munkatars felvételére, jutalmazésra, sziikség szerinti felel@sségre
vonasra, illetve a teljesitményértékelés, valamint az intézményértékelés tekintetében az
intézkedési terv tartalmara.

részt vesz a belsd ellendrzésben és a helyi értékelési szabalyzat megvaldsitdsanak
értékelésben,

részt vesz a teljesitményértékeléshez sziikséges adatgylijtésben,

részt vesz a teljesitményértékelésrol szo6l6 konzultacidkon,

az oOtévenkénti kiilsd intézményi tanfeliigyeleti vizsgéalat elvégzésében szakmai
kozremiuikodést biztosit,

A tagovoda Sziil6i Szervezettel valo egytittmikodés.
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\ 2%

A tanligy- igazgatasi feladatok ellatdsa, informaciés kotelezettség betartasa az 6voda
igazgatoja felé.

Az oOvodapedagdgusok tovabbképzésének megtervezése, az igazgatd-helyettessel
torténd egyeztetéssel

A balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok irdnyitasa.

A dolgozok egészségligyi szurdvizsgalatainak nyomon kdvetése, végrehajtasa,
ellendrzése-mindezért anyagi felelosségvallalés.

Az dvodaigazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt.

Neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak irdnyitasa, tevékenységiik ellendrzése
¢s értékelése.

A pedagdgusok szakmai munkdjanak ellendrzésében, értékelésében valo részvétel.

A tagovodaban a helyettesitési beosztas ellendrzése.

Tagévodaban a pedagégus és neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak
munkaidd nyilvantartasanak ellendrzése.

Tagdvodaban a szabadsagok litemezése és naprakész nyilvantartasanak ellendrzése.
Tagovodaban a HACCP rendszer miikddtetése.

Az intézmény mukdodéséhez sziikséges jogszabalyban el6irt belsé szabalyzatok
elokészitése, az igazgato- helyettesekkel vald kdzremiikddés alapjan.

Az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett informatikai tamogatéo rendszerben a
mesterjelsz6-kezelé rendszer segitségével a gyakornok, PED II, Mesterpedagogus,
Kutatdtanar mindsitd eljarasa és mindsitd vizsgaja idépontjanak rogzitése.
jarvanyigyi készenlét idején kapcsolattartas az igazgato-helyettessel az
infokommunikacidos kapcsolatok helyi megteremtése érdekében, tovabba az
értekezleten vald részvétel megszervezése, a résznevelGtestiilet dontését igazolod
jegyzokonyv tovabbitdsa az igazgatd-helyettesnek, tovabba a mindségelvii mikodés
tamogatasa, szakmai munkakozosségek €s munkacsoportok irdnyitasa.

Feladatainak teriiletei:

>

>

Hataskorébe utalt pedagégiai: a belsd ellendrzés, értékelés elvégzése a
tagintézményben.

Hataskorébe utalt munkaiigyi: Atruhdzott hataskorben a kotelezd mindsitések
rogzitése illetve az értékelés elkészitése a tagintézmény neveldtestiiletének pedagogusai
tekintetében.

Hataskorébe utalt gazdalkodasi: Atruhazott hataskorben kotelezettségvallalasi,
utalvanyozasi ¢és teljesitésigazolasi jogosultsag.

naprakész vezetése, a pedagdgusok taniligyigazgatasi dokumenticidja vezetésének
naprakész ellendrzése, értékelése, a tagintézményben torténd bedvodazas és beiskolazas
feladatainak jogszerli és az intézményi eljarasnak megfeleld levezetése.
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A tagévoda-igazgaté felel6s:

» A gyermekbalesetek megel6zéséért.
» Az épiilet biztonsagos lizemeltetéséért.
» A tagdvoda nevelGtestiileti és alkalmazotti kozosség értekezletének elOkészitéséért,

vezetéseert.

» Az Ovodavezetés altal hozott dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak
megszervezéséért és elokészitéséért.

» A nevelémunka iranyitasaért és ellendrzéséért, értékeléséért.

> a kotelezd taniigyi  (papiralapu) nyilvantartast felvalto elektronikus
adatnyilvantartas (KRETA) helyi miikodtetése,

» A taniigy-igazgatasi feladatok jogszertii megvalositasanak helyi ellendrzéséért.

» A rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan a sziikséges targyi feltételek biztositasaért.

» A tagodvoda leltaranak, vagyonanak megovasaért.

» A Sziil6i Szervezet mikodtetésének segitéséért.

» A helyettesitési beosztas ellenérzéséért

> a teljesitmény értékelési szabalyzatban a helyi feladatellatasi helyre vonatkozé

ellendrzési, értékelési, elemzo feladatok végrehajtasaért,
» jarvanyiigyi készenlét idején a protokollnak megfeleld szabalyok betartasaért.

Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.
Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

Szobeli beszamolasa folyamatosan a vezetdi értekezleten, irasbeli beszamolasi kotelezettsége
nevelési évente egyszer kiterjed:

» A munkakdri leirasaban szabalyozott feladatok végrehajtasara.

» A belsé ellendrzések, értékelések tapasztalataira.

» Az intézményt érintd megoldando problémak jelzésére.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint €s az 6vodaigazgatd megbizasa alapjan képviseli
az intézményt kiils6 szervek elott.

Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan.
22.8.7. Szakmai munkakozosség vezeto

A nevelOtestiilet a szakmai munkak6zosség tagjai koziil évenként a munkakozosség sajat
tevékenységének irdnyitasara, koordinaldsira munkakdzosség-vezetot valaszt, akit az
ovodavezetd, tagovoda-vezetd biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a megbizas
meghosszabbithatd legfeljebb 6t évre - aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti.
Tevékenységiiket az ovodavezetd, tagévoda-vezetd irdsos megbizasa alapjan, munkakori
leirasuknak megfeleléen végzik.
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A szakmai munkak6zosség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége
felé. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait. Az dvoda
vezetdje felé beszamolasi kotelezettsége van a munkakozosség miikodésérol, tevékenységérol.

Szakmai munkakozosség vezeto feladatai:

>
>

YV VVVYVYY

A szakmai munkak6zdsség, 6nallo, felelds vezetése.

Osszeallitja a Pedagdgiai Program és éves munkaterv alapjan a munkakozosség éves
tervét, intézménykozi munkakozosség esetén a Pedagogiai Programok alternativaja
alapjan.

A munkakozosség mitkddési tervének elkészitése.

A miikddéshez sziikséges feltételek biztositasa.

Ertekezletek 6sszehivasa, bemutaté foglalkozasok szervezése.

Az i) modszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele.

A pedagdgiai munka szinvonaldnak emelése.

Az intézmény szakmai munkdjdnak irdnyitdsdban vald részvétel, tervezésében,
szervezésében és ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagogusok mindsitési- teljesitményértékelési eljarasaban.

A pedagdégus munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktatd munkdjanak szakmai
segitése.

Kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozéasa, felhasznéaldsa a
gyakorlati munka korszerti segitéséhez.

frasos elemzés, értékelés a munkakdzosség munkajarol a fél év és a nevelési év végén,
beszamolo a neveldtestiilet eldtt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez.

A pedagogiai szemlélet korszertiisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelked6 eljarasainak
terjesztése, a pedagogusok ¢és a tagévodaban dolgozd pedagodgusok kozotti
munkakapcsolat fejlesztése.

Meérési szempontok, mddszerek, eljarasok kidolgozasa a munkakdzosség tagjaival.
Szakteriiletén  egységes  kovetelményrendszer  kialakitdsa: a  gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése.

A pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése.

Részt vesz az 6voda szakmai munkdjanak irdnyitasdban, tervezésében, szervezésében
¢s ellendrzésében, értekelésében 6sszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok
teljesitményértékelésében, belsé feladatmegosztas szerint részvétel a teljesitménymérés
adatgytjtésében.

Részt vesz Helyi Ertékelési Szabalyzat sajat elvaras listdjanak kidolgozasaban, az
intézményi értekelés megszervezésében, tovabba az intézményi értékelés eredményeire
készitett intézkedési terv elkészitésében.

Részt vesz az 6vodai munkaval kapcsolatos dokumentumok ellendrzésében, illetve
egységes dokumentécios rendszer kidolgozasaban (tajékoztato flizetek, naplok).
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Ellendrzi a munkak6zdsség tagjainak foglalkozasi teveit, azokat elfogadasra ajanlja az
igazgatonak.

Részt vesz a kibdvitett vezetdség munkdjaban.

Képviseli a munkakdzosséget szakmai forumokon, az intézményen beliil és kiviil.
Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakoreire, napirendi pontjaira, szakmai
tovabbképzésekre.

Osszekotd szerepet tolt be a munkakozosség és mas koznevelési intézmények
munkakozdsségének vezetdje kozott.

Beszamol a neveldtestiiletnek a munkakdzosség tevékenységérol.

Ellendrzi a munkako6zosségi tagok szakmai munkajat, hidnyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az igazgatd vagy az igazgato-helyettesek felé.

Adott témaban egylittmikodik a szaktanacsadoval, valamint szakmai teriiletén a
pedagbdgiai  szakmai-szolgéltatd intézmények ¢és pedagogiai szakszolgalatok
munkatarsaival.

Allasfoglalasai, javaslatai elétt koteles meghallgatni a munkakézosség tagjait.
Jarvanyligyi készenlét idején ,,Home Office 6voda” szakmai munkacsoport iranyitasa,
a pedagogusok digitalis térben torténd munkavégzésének szakmai tdmogatasara a
kisgyermekkori digitalis pedagdgia moddszertananak megoldasi lehetdségeivel, a
kiilonb6z6 hasznos oldalak valogatasa, linkjeinek tovabbitasa a pedagdgusok szamara.

Szakmai munkakozosség vezet6 jogai:

>

Az o6voda igazgatéja altal atruhazott hataskoérben: ellendrzi és jovahagyasra
javasolja a munkakozosségi tagok Pedagogiai Programhoz igazodd éves tervezd
munkajat.

Az 6voda igazgatoja altal atruhazott hataskorben: a tagévoda-vezetdvel ellendrzi a
pedagdgusok szakmai munk4jat, az litemterv szerinti eldrehaladast és az
eredményességet.

Hianyossagnal intézkedést kezdeményez a vezetd felé.

Javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok jutalmazésara,
kitlintetésére.

Az o6voda igazgatoja altal atruhazott hataskorben: a pedagogusok tanfeliigyeleti

o

ellendrzése és mindsitési eljarasaban valo szakmai kozremiikodés.

Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirdsban talalhato feladatkorre.

Irasbeli beszamolasi kitelezettsége nevelési évente kétszer kiterjed:

>
>

A munkakozosség féléves/éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére.
Az éves munkatervben atruhazott ellendrzési, mérési, értékelési feladatok elvégzésére.

Képviseleti joga:

>

A munkakozdsség vezetdje képviseli a szakmai munkakozosséget az intézmény
vezetdsége felé, és az dvodan kiviili szakmai, mddszertani rendezvényeken.
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Szakmai munkako6zosség vezeté munkajaval szembeni elvaras:

>

Y V VYV
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A\

részt vesz a helyi értékelési rendszer elvaras listajanak kidolgozéasaban, az intézményi
értékelés megszervezésében,

a helyi teljesitményértékelési rendszer tényleges gyakorlatara torténd tudatos
felkésziilés tamogatasa, kapcsolattartas a pedagdégusokkal,

Személyes bekapcsoldodas €s aktiv szerepvallalas az onértékelési csoportokba.
Torekvés a munkakdzosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére.
Munkakozosségi feladatok koordindlasa, feladatok megosztasa a munkak6zosség
tagjaival.

Megfeleld szakmai kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek, és
hat6ésagoknak az alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikddése sziikséges
feladatainak ellatasdhoz.

Részt vesz az 6voda szakmai munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében
¢s ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési
eljarasaban.

Részt vesz az intézményi Onértékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési terv
elkészitésében.

Osztonzi a nevel6testiilet tagjait Snmaguk fejlesztésére.

Alkalmat ad a pedagogusoknak személyes szakmai céljaik megvaldsitasara, a feladatok
delegéalasanal az 6vodapedagdgusok erdsségeire épit.

Rendszeresen felméri milyen szakmai, moddszertani tudasra van sziiksége az
intézménynek.

Szorgalmazza a bels6 tudasmegosztas kiilonb6z6 formait.

Személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével.

A szakmai megbeszéléseken, értekezleteken kommunikacioja hatékony, szakszert.
Szervezi és 6sztonzi az intézményen beliili szakmai egyiittmiikodéseket.

A pedagdgiai program modositasaban aktivan részt vesz (a nevelés és ismeretbdvités
fejlesztése, a modszertani eljarasok korszeriisitése).

A munkakozosség altal valasztott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek
képviselete, a hatékony képzés megvalositasa.

A munkak6zdsség neveld - oktatd munkéjanak felelds iranyitasa, kiemelt figyelemmel
a pedagogusok modszereire, gyermekekhez valo viszonyulasara.

jarvanytigyt  készenlét  idején  infokommunikaciés — eszkozok — segitségével
tevékenységek, linkek ajanlasaval, 6vodai tanulési tervek (éves, tematikus terv) szerint
haladva, aktudlis komplex tevékenység, heti vagy projekttervek Osszeallitasa, a
csaladok szdmara készitett segitd tartalmak elkészitése és elektronikus megosztasa
tovabbitasa a munkakozdsség tagjainak.
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22.8.8. A Kkibdvitett vezetés tagja a helyi mindéséggondozé szakmai munkakozosség
vezetdje

A csoport miikodtetésnek célja, hogy:

» a munkatevékenységeket az intézmény dolgozoi a kivant iranyba mozditsak,

» aszervezet szamara el0remutato elemeket felerdsitsék,

» a szervezet céljaival nem Osszhangban levO elemeket megsziintessék vagy
minimalizaljak.

» a belso teljesitményértékelési rendszer kialakitasanal a mar mikodo rendszerek egyes
elemeire ¢és milkddésének tapasztalataira vald épités iranyitasa, koordindldsa, az
igazgatd munkéjanak segitése,

» személyre szabott szakmai kovetelmények (éves fejlesztési célok vagy
teljesitménycélok) javaslatainak elkészitése, munkavégzés meghatarozott (mennyiségi
¢s mindségi szempontokra egyarant kiterjedd) értékelési szempontjai alapjan torténd
értekelésben vald részvétel.

Kivalasztasanak szempontjai:
» Mindség iranti elkotelezettség jellemzi.
» Meérési-értékelési tapasztalatokkal rendelkezik.
» IKT kompetenciakkal bir.
» Pedagogiai szakmai ellendrzési ismeretekben tajékozott kolléga.

A csoport vezetdjét az 6vodavezetd bizza meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a
megbizas meghosszabbithato legfeljebb 6t évre.

F6 feladata: az intézményi tanfeliigyelethez kapcsolodd oOnértékelési folyamat
lebonyolitasanak iranyitasa, koordinalasa

A helyi teljesitményértékelési csoport vezetéjének jogai:
» Az igazgatoval egyetértésben belso ellendrzesi csoport tagjainak megvalasztasa.
» A helyi csoportok munkajanak ellenérzése.
» A bels6 ellendrzésben, értékelésben valo részvétel.

Felel6ssége: Felelos a teljes folyamat koordinalasaért, a helyi Ertékelési Szabalyzat
elkésziiléséért.

A helyi teljesitményértékelési csoport vezetdjének képviseleti joga: Az intézményi
teljesitményértékeléssel kapcsolatos rendezvényeken valo részvételre.

[rasbeli beszamolasi kotelezettsége kiterjed:
» A csoport éves munkajarol szo6lo irasbeli értékelés elkészitésére.
> Az Oktatési Hivatal informatikai rendszerére feltoltott dokumentumokra.

Kapcsolattartas rendje:
> A belsd ellendrzési csoport munkajat az intézmény Onértékelési programja részletesen
tartalmazza.
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A mindséggondozé szakmai munkakozosség vezetdjének tevékenységével kapcsolatos
belsé elvaras:

» Tevékenysége segitse, hogy az igazgatd altal meghatirozott teljesitménycélok
illeszkedjenek - az intézményi tanfeliigyeleti eljarads alapjan késziilt intézményi
fejlesztési tervben foglaltakhoz; - a vezetok esetében a fenntart6 altal elfogadott vezetdi
palyazatban foglaltakhoz, illetve a fenntartd irasban rogzitett elvarasaihoz.

» A pedagogus személyes tovabbképzési tervének kialakitasa elsdsorban a személyes
teljesitményértékelés, az intézményi tanfelligyelet és a pedagogust érintd mindsitési
eljards sordn azonositott egyéni vagy az intézmény eredményének javitasa érdekében
altalanossagban fejlesztendd kompetenciateriiletekre, készségekre fokuszaljon (pl.
modszertani felkésziiltség, kommunikacios készség).

» Jogszabalyok, rendeleteket figyelemmel kisérése,

» Az aktualis feladatokrol munkatarsai folyamatosan tajékoztassa, azokat hatariddre
végezze, végeztesse el.

» A teljesitményértékelési ellendrzési, értékelési feladatok végrehajtasanal javito,
fejlesztd, segitd szemlélet jellemezze.

» Jarvanyiigyi készenlét idején az vezetd(k) tamogatasa az 6voda szakmai szinvonaldnak
megtartasdban — részvétel a Home Office bevezetésének intézményi szintl
szabalyozasaban, az elvarasoknak vald megfelelés ellendrzése.

Az mindséggondozo szakmai munkakozosség vezetdjére atruhazott feladatok:

» az értékelés eredményeire készitett intézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasa,
» 0Osszefiiggo értékelések, elemzések készitése,

» az éves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése.

Az onértékelési csoport vezetdje képviseli a kozosséget az intézmény vezetdsége felé.
Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a csoport tagjait.

23. Az 0voda kozosségei, kapcsolataik egymassal és az ovodavezetéssel

Az 6vodakozosséget az dvodaval koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és koznevelési
dolgoz6 alkalmazottak, gyermekek és sziileik, torvényes képviseldik alkotjdk. Az 6voda
kozosségei (szervezeti egységei), melyek miikodése utjan a nevelési-oktatdsi intézmény
megvalositja céljait a kovetkezok:

ovodavezetdség,

nevelotestiilet,

szakmai munkakdzosségek,

neveld-oktatd munkat kdzvetlentil segitd alkalmazottak,

egyéb alkalmazottak,

gyermekek kozdssége,

sziil61 kozosség.

VVVYVYVVYVYYY
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23.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

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

Az alkalmazotti kozosség, ezen beliil:

» a nevelGtestiilet: nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony, pedagdgus-munkakorben, a felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld-
oktatdo munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak kozossége,

» aszakmai munkak6zosség,

» anevelémunkat kozvetleniil segitoé koznevelési foglalkoztatottak: dajkak, ovodatitkar,
pedagdgiai asszisztens dolgozok kozossége,

Az intézmény kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
képviseldk kdzremiikddésével a igazgato és a tagdvoda-igazgatd fogja Gssze.

A kapcsolattartas formai:
» értekezletek
» megbeszélések
» forumok
» rendezvények

A kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6é dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi ponthoz a dontési, egyetértési ¢és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegélt képviselot
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

23.2. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozoi koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és kdznevelési dolgozoi
jogviszonyban foglalkoztatott munkavallalok, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a 2023. LII torvény a pedagogusok 0j életpalyajarol és a 2012. évi |
torvény a Munka térvénykonyve, tovabba a 2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykonyv
szabalyozza.

Az alkalmazottak egy része nevel6-oktatd munkat végzo pedagogus, a tobbi dolgozo a nevelo-
oktato munkat kozvetleniil segité mas foglalkoztatott. Az alkalmazotti kozosségnek az
ovodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja.

Az ovoda alkalmazottjainak jogait és kotelességeit, juttatasait, munkavégzésiik fobb
szabalyait jogszabalyok, munkakori leirasaik rogzitik.
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23.2.1.Az alkalmazotti kozosség jogai

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

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda muiikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden alkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a
dontés elokészitése soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkdr gyakorldja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozdsség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkez6 személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes felelosséggel egy
személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerti tobbség (50%+1£6) alapjan dont. A
testillet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevdvel, véleményezdvel kozolni kell.

Az alkalmazotti koz0sség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakori leirdsok
szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az 6voda munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatasaban munkarendjiik kialakitdsdban iranyado a
munkakori leirds, az 6voda igazgatoja altal meghatarozott eseti vagy tartdos megbizasuk.

23.2.2. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével — az intézmény igazgatdja fogja dssze. A kapcsolattartasnak
kiilonb6z6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfelelobben szolgdlja az egyiittmikodést: értekezletek, online kapcsolatok,
megbeszélések, forumok. A belsd kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési
forumokra, nevelGtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a
dontési, egyetértési €s véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviseldt meg
kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kdzosség
értekezletét az intézmény igazgatdja akkor hivja Ossze, amikor ezt jogszabaly eldirja, az
intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor, vagy az alkalmazottak azt
kezdeményezik. Az alkalmazotti k6zosség értekezleteirdl jegyzékonyvet kell vezetni.
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23.3. A neveldtestiilet — A nevelotestiilet tagjai, feladat- és hataskore

Az intézmény neveldtestiiletét a nevelési intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A neveldtestiilet
hatdrozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkdjat. A munkavégzéssel kapcsolatos
jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a munka
torvénykonyve, a pedagogusok 1j €letpalyajardl szol6 térvény €s annak végrehajtasi rendelete
hatarozza meg és szabalyozza.

A nevel6testiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo
szerve, torvényben tovdabbd az e szabdlyzatban meghatdrozott kérdésekben ¢és mads
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

23.3.1.A nevelotestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. § (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.

A nevelOtestiilet dontési, véleményezé ¢s javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az
intézményt érintd ligyben.

A nevel6testiilet dontési jogkore:

Az 6voda munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.

A Tovéabbképzési Program elfogadésa.

A neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa.

A Hazirend elfogadasa.

Jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.

YV VYV VY

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli formaban.
A szbbeli véleménynyilvanitas formai:
» szakmai konzultacio,
> értekezlet,
> egyéb megbeszélések,
» javaslatot tesznek az 6vodaba felvett gyermekek csoportba sorolasarol.
Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:
» évente torténd beszamolok,
» a problémak, javaslatok irasban torténd egyedi megfogalmazasa esetleges megoldasi
javaslatokkal.

Az intézményi szervezeti egységek és kozosségek és az intézményvezetés jarvanyiigyi
helyzetben torténé egyiittmiikodése

Az eljaras 1épései:

I. 1épés: Kibovitett intézményvezetoi értekezlet osszehivasa.
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Tartalma: tajékoztatas az aktualis jarvanyiigyi helyzet kezelésének feladatairol.
Felel6s: igazgato

Résztvevok: tagovoda-igazgatd, szakmai munkakozosség vezetdk, gyermekvédelmi
felel6sosok

Hatarido: a jogszabaly megjelenésének napja

Formaja: online meghivas, melyet az igazgato indit.

A tajékoztatasrol és a vezetOk altal elfogadott eljarasrendrdl, a dontésrdl feljegyzés
késziil, melyet nyomtatott formédban el kell juttatni a tagintézménybe. Az elkésziilt,
nyomtatott formatumu feljegyzéshez(jegyzokonyvhoz) csatolni sziikséges a résztvevok
jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hianyzo kollégékat €s a hidnyzas okét, majd az
elkésziilt iratot iktatni sziikséges.

II. lépés: tagovoda-igazgaté atruhazott hataskorében az iranyitasa ala tartozo szervezeti
egységeket (rész neveldtestiilet) online tajékoztatjadk a vezet6i értekezleten
meghatarozott és elfogadott eljarasrendrol.

Felel6s: tagovoda- igazgato

Résztvevok: tagovoda, résznevelbtestiilete

Hataridé: a vezetdi értekezlet utani nap

Formaja: online meghivas, melyet a tagdvoda-igazgat6 indit, a vezetdi tajékoztatasban
elhangzott feladatokrol és a hozzaszélasokrodl, véleményekrol, vallalasokrol emlékeztetd
feljegyzés (jegyzOkonyv) készil.

Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez (jegyz6konyvhoz) csatolni sziikséges
a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hianyzo kollégakat és a hianyzas
okat, majd az elkésziilt iratot iktatni, és a székhelyre tovabbitani sziikséges.

III. 1épés A szakmai munkakozosség vezet6k atruhazott hataskorben az iranyitasuk ala
tartozo székhely és a tagintézményben miikodo szakmai szervezeteket szervezeti
egységeket (szakmai  munkakozosségeket, mindéségiranyitassal foglalkozo
munkacsoportot) online tajékoztatjak a vezetdi értekezleten meghatarozott és
elfogadott eljarasrend feladatairol.

Felelds: szakmai munkak6zosség vezetdk a sajat munkacsoportjukban

Résztveviok: székhely, tagintézmény szakmai munkakozdsségei

Hataridé: a vezetdi értekezlet utani nap

Formaja: online meghivés, melyet az intézményben miikddd szakmai munkak6zosség
vezetd indit. A szakmai munkakdzosség vezetdi tajékoztatdsban elhangzott feladatokrol
¢€s a hozzaszolasokrol, véleményekrol, vallalasokrol, dontésekrol emlékeztetd feljegyzés
(JegyzOkonyv) késziil.

Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez (jegyzokonyvhoz) csatolni sziikséges
a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hianyzé kollégéakat és a hidnyzas
okat, majd az elkésziilt iratot iktatni, és a székhelyre tovabbitani sziikséges.

IV. 1épés: A Sziiloi Szervezet tajékoztatasa a bevezetett intézményi eljarasrendrol

Felelos: igazgato

Résztvevok: székhely, tagdvoda, sziiloi szervezetének vezetdi, illetve a tagdvoda-
igazgatd

Hatarido: a vezetoi értekezlet masodik napnap

Formaja: online meghivas, melyet az igazgato indit.
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V.

VL.

A tdjékoztatasrol feljegyzés késziil, melyet nyomtatott forméaban el kell juttatni a
telephely/tagintézménybe. Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez
(jegyzOkonyvhoz) csatolni sziikséges a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell
jeleniteni a hidnyz6 sziil6i szervezeti tagok nevét, majd az elkésziilt iratot iktatni
sziikséges.
lépés: Az intézmény  igazgatdja a  tagintézmény  altal  visszakiildott
feljegyzések/jegyzokonyvek alapjan megszervezi az ellenérzés értékelés feladatait az
atruhédzott hataskorok alapjan. Online tdjékoztatja a fenntartdt az intézményben bevezetett
eljarasrendrdl és a megvalodsitas eredményeirdl beszamolot készit.
lépés: A nevelétestiillet a jarvanyiigyi készenlét idején a bemutatott eljarasrend
alapjan - az 6vodaban hasznalt alkalmazas (Google Meet, MS Teams, Skype stb., ami
a valosagnak megfeleld) - segitségével gyakorolja minden tovabbi a munkatervben
tervezett véleményezo, javaslattevé és dontési jogkorét.

VIIL lépés: Az alkalmazotti testiilet tajékoztatisa a jarvanyiigyi helyzetben torténé

eljarasrend feladatairol

Felelés: a tagovoda-igazgatd

Formaja: online, telefon, Skype, Messenger stb. segitségével. Az elérhetdség
alkalmazottankénti nyilvantartisa az igazgato-helyettesek feladata.

Hataridé: a vezetdi értekezlet utani nap

23.3.2.A nevelétestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezé dontési jogkoreit:

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

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

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

Helyi Ertékelési Szabalyzat elfogadasa,

VVVVYY

az intézményi tanfeliigyeleti intézményi ellenérzés alapjan készitett intézkedési terv
elfogadésa

23.3.3. A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések

Az 6voda nevelOtestiilete a nevelési év folyaman rendes ¢€s sziikség szerint rendkiviili
értekezleteket tart.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatd 0Ossze az 6voda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, valamint, az 6voda igazgatoja
sziikségesnek latjadk. A rendkiviili nevelOtestiileti értekezletet foglalkozasi idon kiviil a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadénak aldirasa, valamint az ok megjelolése sziikséges.
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Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelbtestiilet a kezdeményezést
elfogadja-e. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet eldkészitésével ¢és lefolytatdsaval
kapcsolatos rendelkezéseket az 6voda igazgatoja késziti elo.

23.3.4. A nevelotestiilet rendes értekezletei

Az o6voda rendes neveldtestiileti értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott
napirenddel és idOponttal az 6voda igazgatoja hivja dssze.

A neveldtestiilet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja:

A Pedagogiai Programot.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot.

A Hazirendet.

A Munkatervet.

Az 6vodai munkdra irdnyul6 4tfogo értékelést, elemzést.

A beszamolokat.

YV VVVVVY

Az onértékelés és kiilsO értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek
elfogadésaval kapcsolatos napirendi pontokat.

Az 6voda neveldtestiilete egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:
nevelési évet nyito értekezlet,

0szi nevelési értekezlet,

tavaszi nevelési értekezlet,

YV V VYV

nevelési évet zaro értekezlet.

A nevelOtestiilet rendes értekezleteit az éves Munkatervben meghatarozott napirenddel és
1dépontokban az 6vodavezetd/tagovoda-vezetd hivja dssze.

A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

Az igazgatd az elGterjesztés irdsos anyagat a neveldtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc
nappal atadja a nevel6testiiletnek, atruhdzott dontési, véleményezési jogkor esetén az érintett
bizottsagnak, munkakozdsségnek, valamint gondoskodik annak kifliggesztésérdl.

Az at nem ruhazhat6 jogkorii nevel6testiileti dontéshez kapcsolodd véleményt a neveldtestiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A neveldtestiilet ezt kovetden hozza
meg dontését a szabdlyzatok, programok elfogaddsardl. A neveldtestiileti értekezletre
vonatkoz6 napirendi pontjahoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorld sziil61 kdzosség
képviseldjét. Az igazgatd a neveldtestiileti értekezleten irdsos eldterjesztés altal targyalt témarol
sz610 jegyzOkonyvi kivonatot harom napon beliil késziti el. Az 6voda igazgatdja a jegyzOkonyvi
hatarozatok alapjan (50 %+1) szdzalékos arannyal adja ki az 6voda végsd hatarozatat az irasban
kotelezben eldterjesztett dokumentumokrol.

Az atruhdzott jogkor szerinti bizottsdg, csoport, munkakozosség az értekezleten szoban
ismerteti a kialakitott véleményt a nevelGtestiilet eldtt, irdsos beszamolojat benyujtja az
ovodaigazgatonak. A neveldtestiileti értekezlet levezetését a vezetd, akadalyoztatasa esetén az
ovodaigazgato-helyettes latja el. A jegyzOkonyvet a jegyzokonyvvezetd €s a nevelbtestiilet altal
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valasztott két hitelesité irja ala, akiket a nevelGtestiileti értekezlet megnyitasan (50+1)
szavazattal kell megvalasztani.
Ha a neveldtestiilet egyszerii szotobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenldség keletkezik,
a hatarozatot az 6vodaigazgaté szavazata donti el. A neveldtestiilet dontéseit hatarozati
formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell és azokat
nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).
A nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl Iényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv
késziil, mely tartalmazza:

» A helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvvezetd €s hitelesitok
nevét.
A jelenlévdk nevét, szamat.
Az igazoltan, illetve igazolatlanul tdvollévok nevét.
A meghivottak nevét.
A jelenlévok hozzaszolasat.
A modosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat.
A hatéarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.
A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon belil el kell késziteni. A

VVVYYY

jegyzokonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd és a nevelOtestiileti tagok koziil két
hitelesito irja ala. A jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzokonyvet alairok hitelesitenek.

A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit €s
hatérozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazés esetén — nyilt szavazéssal,
egyszerl szotobbséggel hozza.

Az 6vodaigazgaté megbizasanal a nyilvanos palyazati eljaras folyaman — amennyiben az
intézmény fenntartdoja ugy dont, hogy kikéri a partnerek véleményét — a nevelétestiilet és
a szakmai munkakozosség véleményezheti a palyazat szakmai programjat, és a
partnerszervezetek véleményt nyilvanithatnak a palyazé tamogatasarol.

Amennyiben az Nkt. 67.§ (7) szerint a fenntarté az dvodavezetét nyilvanos palyazat
kiirasa nélkiil kivanja Kkinevezni, abban az esetben a nevel6testiilet kétharmados
egyetértése sziikséges (326/2013 (VII1.30.) Korm. rendelet 22.§(3)).

Jarvanyiigyi készenlét idején a nevelétestiilet az 4t nem ruhdzhatd jogkorli nevelGtestiileti
dontéshez  kapcsolodd — véleményét az  intézményben  egységesen  hasznalt
infokommunikacios alkalmazasok (pl.: Google Meet, ZOOM, Ms Teams stb.) hasznalataval
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A nevel6testiilet ezt kovetden hozza
meg dontését nyilt szavazassal a szabalyzatok, programok elfogadasarol.

23.3.5. A belsé kapcsolattartas altalanos rendje és formai

A neveldtestiilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartasa az 6vodaigazgaté segitségével
e kozosségek képviseloi utjan valosul meg. A kapcsolattartas rendszeres féorumai:
értekezletek, szakmai megbeszélések, intézményi gyiilések, nyilt napok, fogadoorak.

Ezen forumok idépontjat az 6vodai munkaterv és a neveldtestiillet havi feladatterve
hatarozza meg. Az ovodavezetoség az aktualis feladatokrol a neveldtestiileti szobaban
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elhelyezett hirdetotablan, valamint irasbeli tajékoztatokon keresztiil is (helyben szokasos
modon) értesiti a pedagogusokat.
Jarvanyiigyi készenlét idején a munkatervben tervezett intézmény egészére vonatkozo

» nevelGtestiileti értekezleteket az dvoda igazgatdja

» szakmai megbeszéléseket az intézményi szakmai munkakozosség vezetd

» intézményi alkalmazotti értekezleteket az igazgatd-helyettes

» fogadoorakat az 6vodapedagdgusok kezdeményezik a

>
A tagintézményre vonatkozo munkatervben tervezett
> nevelbtestileti értekezleteket, az alkalmazotti értekezleteket, havi

munkamegbeszéléseket a tagovoda igazgato,

» aszakmai munkakozosségi foglalkozéasokat a helyi szakmai munkakzosség vezetd
az intézményben egységesen hasznalt infokommunikaciés alkalmazasok
segitségével szervezi meg.

Valamennyi feladatellatasi hely neveldi szobajaban nyomtatott és digitalis formaban
egyarant elérhetok a kovetkezé dokumentumok:

» éves munkateryv,

> havi feladatterv,

» egyéb fontos informacidkat tartalmazé adathordozok.

Az ovodavezetdség tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:

» az oOvodavezet6ségi iilések utin tajékoztatjak az iramyitasuk ala tartozé
pedagégusokat (koznevelési foglalkoztatottakat), koznevelési dolgozokat az iilés
oket érint6 dontéseirol, hatarozatairol,

» az iranyitasuk ald tartozé pedagégusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetitik az igazgaté és az 6vodavezetoség tobbi tagja felé.

A Kkapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza, melyet hozzaférhet6 modon a neveldi szobaban kell kihelyezni az érintettek
szamara. (a kapcsolattartas helyszineit valamennyi esetben az intézmény biztositja.)

A bels6 kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy Kkiilonb6z6 dontési forumokra,
neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési és véleményezési jogot gyakorlo kozosségek altal delegalt képviselét meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell rogziteni.

Az egyes feladatellatasi helyeken folyé neveldtestiileti munka szervezetileg elkiiloniil. A
havi munkamegbeszélések és a napi szakmai konzultaciok — fizikai természetii okokbdl —
kiilon folynak az egyes ovodaépiiletekben.
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23.3.6. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozok kozossége a neveldtestiilet
tagjai, az 6vodapedagégusok

Jogallas: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Az 6vodapedagdgusok felett az altalanos munkaltatdi jogokat az 6voda vezetdje gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és
javaslattevo jogkorrel rendelkezo kozosséget alkotnak. Csoportonként két 6vodapedagogus, a
nemzetiségi csoportokban harom 6vodapedagdgus dolgozik heti valtasban, kozvetlen felettese
a székhely igazgat6, tagovoda esetén a tagovoda-igazgatoja.
Az 6voda 6vodapedagogusainak létszama: 37 {6
Heti munkaido: 40 6ra
Heti kotelezo oraszam: az Nkt. 62.§ (5)-(6) bekezdése, amely minden pedagogusra vonatkozik
» kotott munkaidé: 32 éra . sz. melléklet a 2023. évi LII. térvényhez
» 2023. évi LI tv.30.§ [Az 6vodapedagogus munkaideje] (1) Az 6vodapedagdgusnak
a kotott munkaidejét a gyermekekkel valod kozvetlen, a teljes ovodai életet magéban
foglal6 foglalkozasra kell forditania, a munkaidd fennmaradé részében, legfeljebb heti
négy oraban a nevelést elokészitd, azzal Osszefliggd egyeb pedagogiai feladatok, a
nevelOtestiilet munkajaban val6 részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara.
» A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaideje a teljes munkaideje
hatvanot szazaléka, 26 ora.

Délelotti beosztas:

Hétfotol- cstitortokig 7.30 — 14.00 - oraig.

Egy munkanapon a kdtelez6 draszam befejezése 30 perccel megrovidiil.

Eldzetes beosztas ill. a dolgozoval tortént egyeztetés alapjan az 6vodapedagdgusok kozott
valtakozva keriil sor a reggel 6.30- 7.30 ora kozotti iigyeletre / hetenkénti illetve naponkénti
valtasban /.

Délutani beosztas:

Hétfotol- csiitortokig 10. 30 — 17.00-ig.

A délutani ligyeletet tarté 6vodapedagdgus: 17.00 — 18.00 - ordig dolgozik, - szintén heti illetve
napi valtasban.

Egy munkanapon a kotelezd 6raszam kezdése befejezése 30 perccel megrovidiil.

Az intézmény a teljes nyitva tartds ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban
ovodapedagdgus foglalkozik, 6vodapedagdégusonként és csoportonként Gsszesen napi két ora
atfedési idovel.

A 401/2023. (VIL.30.) 9. § (5) bek. alapjan, ha az 6voda reggel 8.00 ora eldtt vagy a délutani
1d6szakban nem fejlesztd, iskola-elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozast
szervez, ezen iddszakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktaté munkat kozvetleniil segitd
munkakdrben foglalkoztatott személy is ellathatja.
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23.3.7. Az 6vodapedagogus feladatai

Az NKkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tul:

>

>

Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elOkészitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat.

Az ¢érvényes oOvodai Pedagodgiai Programnak, a munkakozosség vezetok
iranymutatasainak megfelelden, felelosséggel és oOnalldoan, sajat modszerei és a
munkakozdsség-vezetd altal ellendrzott, valamint az 6vodavezetd éltal augusztus 30-
ig jovahagyott sajat litemterve szerint nevel.

Az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kotelezden elvégzi.

Szakmai autondmidja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott és a
nevelOtestiilet altal elfogadott {itemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a mddszereket és szakmai anyagot.

Minden nevelési év elsd sziiléi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer (janudr, mdjus) irdsban is értékeli a
gyermekek fejlodését és azt ismerteti a sziilokkel, melynek tudomésul vételét a sziilo
alairasaval igazol.

Menedzseli a tehetségigéretes gyermekeket, fejlesztésiiket az 6voda altal jovahagyott
fejlesztési tervben rogziti,

Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara, fejlesztésiiket
az 6voda 4ltal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti.

Kapcsolatot tart az 6voda gyermekvédelmi megbizottjaval.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt
¢és az amortizaciot jelenti az d6vodaigazgatonak/ tagovoda-igazgatonak.

Csoportjaban mukaodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert, a sziilokkel
ismerteti a gyermekjogi képviselo személyét, akinek feladata a gyermek csaladban
torténd nevelkedésének eldsegitése, veszélyeztetettségének megeldzése €s
megsziintetése érdekében.

Csoportjdban elvégzi az egészséges ¢€s biztonsagos intézményi milkddtetéssel
kapcsolatos feladatokat.

Munk4jahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja.
Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti.

A napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli és azokat
megfelelden alkalmazza.

Szakmai adminisztracios tevékenységét, alkalmazott moddszereit az éves nevelési,
tevékenységi tervhez illeszti.

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

Tervezd munkaja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kovethetdek,
megvalosithatdak és redlisak.

Igazgatdi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését.
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Tajékoztatja (és segiti) a szlildket a tankotelezettség elhalasztasanak/megkezdésének
torvényi valtozasairol, azok eljarasi folyamatarol.

Jarvanyiigyi készenlét idején a csaladok tamogatasa az 6vodaskoru gyermek testi és
lelki sziikségleteinek kielégitése, ezen beliil az egészséges életmdd alakitisa, az
érzelmi, az erkolcsi €és az értékorientalt kozosségi nevelés, valamint az anyanyelvi-,
értelmi fejlesztés és nevelés megsegitése a szokasostol eltérd formaban, tobbnyire
informaciotechnologiai vagy szamitastechnikai eszk6zok igénybevételével. — A Home
Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagodgiai programjara és éves
munkatervére alapozott feladatok ellatdsa (Lasd a sajat intézmény aktualizalt
Pedagogiai Program, Munkaterv, vezetdi utasitasok, és egyéb tartalmakat) a sziilok
szamara kialakitott intézményi idésavban.

A sziilok szamara, a gyermek személyiségét, érdeklddését és egyéni képességeit
ismerve ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, élményszerzési lehetdségeket,
amelyeket a sziil6k gyermekiikkel egyiitt otthonaikban is megvaldsithatnak.

Az infokommunikéicids eszkozok hasznalataval online nyujtsanak segitséget ¢és
tamogatast a sziilok részére.

Amennyiben a gyakorlatban online k6zdsségi feliileten is kommunikalnak a sziilokkel
— jeldlje meg azokat az interneten elérhetd informacidforrasokat is, amelyeken a sziilok
a kozos és élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszashoz a tdimogatd
segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Modszertani ajanlés).

Adminisztrativ teendok ellatasa:

>
>
>

YV V V

A felvételi és mulasztasi napld naprakész vezetése.

A gyermekek hianyzasainak igazolasara sz6l6 bizonylatok dokumentélésa.

A gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumentacid vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (latds, hallds, mozgés), szocidlis, érzelmi,
erkolesi és értelmi fejlddésével kapcsolatos informéciokat képességekre, készségekre
részleteiben lebontva az dvodai nevelés teljes iddszakara kiterjedden.

A mérések adatainak vezetése, elemzése.

Az alkalmazott modszerek bevalasanak értékelése.

Az intézményvezetés vagy a munkakozOsség-vezetd kérésére szociometriai,
pedagogiai felmérések elvégzése €s 0sszegzése.

Statisztikdk hataridore torténd elkészitése.

A gyermek sziiljének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden évodai dontéshez, ami
gyermeke személyiségi jogait érinti, valamint abban az esetben, ha a sziilore fizetési
kotelezettség harul.

Sziil6i értekezleteken jegyzokonyv készitése.

Sziiloi tajékoztato készitése, kihelyezése a tankotelezettség
halasztasanak/megkezdésének folyamatarol,

Sziiloi kérésre szakvéleményt készitése az Oktatasi Hivatalhoz benyujtando
kérelemhez, a tankotelezettség halasztasa céljabol.

57



>

Az intézményvezetOnek elOkésziti a tankdtelezettség megallapitdsdhoz sziikséges
szakvéleményt.

A pedagogus tevékenységével szemben tamasztott belso elvarasok:

>
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Munkéjanak megkezdése eldtt 10 perccel koteles megjelenni munkahelyén annak
érdekében, hogy az aznapi foglalkozasokat el6készitse.

Kulturalt, illemtudé viselkedés.

Korrekt és korszerli szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos
¢s sikeres miikodés (asszertivitas).

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

Viselkedésére jellemzd a bels6é meggy0zddésbdl szdrmazd humanitds ¢és
gyermekszeretet.

Motivalt a Pedagdgiai Program nevelési iranyultsaganak megfeleld szakmai képzések
elvégzésére.

Felhasznalja az intézményi mérési és értékelési eredményeket sajat pedagdgiai
gyakorlataban.

A rendelkezésére allo eszkozoket — a digitalis anyagokat és az eszkdz- és felszerelési
jegyzékében szerepld eszkdzoket — ismeri, kritikusan értékeli és megfelelden haszndlja.
Pedagogiai munkaja soran épit a gyermekek mas forrasokbdl megszerzett tudasara is.
Alkalmazott modszerei a tanitas-tanulds eredményességét segitik.

Kihasznalja a tananyag kinalta belsé és kiils6 kapcsolodasi lehetdségeket, épit a
tanulasi tevékenységeken beliill megvalosithatd koncentraciora, a partnerekkel valo
egyiittmiikddésre.

Pedagdgiai munkdjat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozasokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden.

Tudatosan tervezi a foglalkozas céljainak megfeleld stratégidkat, modszereket,
taneszkdzoket.

Tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara.

Alkalmazza a differencialas elvét.

Epit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani
érdeklddéstiket.

Realisan ¢és szakszertien elemzi és értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni banasmod
megvaldsitasat.

Tudatosan alkalmazza a kozdsségfejlesztés valtozatos modszereit.

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

Céljainak megfelelden, valtozatosan és nagy biztonsaggal valasztja meg a kiilonboz6
értékelési modszereket, eszkozoket.

Visszajelzései, értekelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek, targyszeriek.
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» Pedagogiai munkajaban olyan munkaformak és modszerek alkalmazasara torekszik,
amelyek eldsegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakulasat, fejlesztését.

» Munkaja soran érthetéen és a pedagogiai céljainak megfeleléen kommunikal.

» A kapcsolattartas formai és az egyiittmiikodés soran hasznalja az infokommunikacios
eszkozoket (Internet, kiilonb6zé infokommunikaciés alkalmazasok ismerete,
hasznalata),

» Sajat pedagodgiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti.

» A Pedagogiai Programban megfogalmazott feladatait az elvarasoknak megfeleléen
kozvetiti a gyermekek, a pedagogustarsak, illetve a sziilok felé.

» Képes szakszeriien kifejezni gondolatait irasban ¢és szoban egyarant (nyelvhasznalat,
szakmai - pedagdgiai-kommunikacios felkésziiltség).

» Ismeri az 6vodai nevelés vilaganak humdan tényezdit meghatirozé gyermekek,
pedagdgusok, sziilok értékrendjét, hagyoméanyos ¢és korszerli eszkdzoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit.

> Evente tobbszor részt vesz hospitalason kollégajanal, melyrdl hospitalasi naplot készit.

» Az dvoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodo személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalodsitasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zar6 értékelésen.

» A kornyezeti valtozasokhoz igazodd képzés mindennapi o6vodai gyakorlatanak
tamogatasa, a belsd tovabbképzésen valo aktiv részvétel.

Felelossége: a munkakori leirdsban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban rad haruld
feladatokra, illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszkdzok feleldsségére terjed ki.
Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli.

23.3.8. Gyogypedagogus/Fejlesztopedagogus, Gyogytestnevelo
Fejlesztopedagogus

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felette az 4ltalanos munkaltatdoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletét érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. Kozvetlen felettese az dvoda/tagovoda-igazgato.

Létszam: 5 6

Munkaideje: heti 40 6ra

Neveléssel — oktatassal lekotott oraszam: 24 éra
Kotott munkaideje: 32 oraig

A nevelotestiilet tagja. Sajat teriiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevo
jogkorrel rendelkeznek.

59



Feladata:

>

>
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a rabizott gyermekek nevelése €s fejlesztése, a legjobb tudasanak megfeleldéen az adott
gyermek szakértdi véleményében minden meghatarozott teriiletre kiterjedden,
feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak, az ONOAP, a Pedagogiai
Program az SNI iranyelvek alapjan onalldan ¢€s felel0sséggel végzi,

a neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg,

alkotd modon egylittmikodik a neveldmunka fejlesztése, a nevelGtestiileti egység
kialakitasa érdekében,

feladata az egyiittmiikodés valtozatos és célszerli forméjanak kialakitasa,

koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egytittmiikodés normait,

a neveléssel — oktatdssal lek6tott munkaidében végzi a gyermekek egyéni vagy
csoportos fejlesztését.

Fennmarad6 id6ében végzi a konzulticioval tanacsadassal kapcsolatos feladatokat,

a gyermekekkel, pedagdgusokkal és sziildkkel hatékony egyiittmiikddést alakit ki,
specifikus modszereket, terapidkat, technikékat szakszerien valaszt meg, alkalmaz
HANGSULYOSAN az évismétlé gyermekek iskolara valo felkészitésében,

biztositja a sajatos nevelési igényli gyermek harmonikus személyiségfejlodését, alakitja
a befogado kozosség attitiidjeit,

segitséget nyujt az 6vodapedagodgusoknak a sajatos nevelési igényli gyermek integralt
neveléséhez,

kapcsolatot tart az 6voda szocidlis segitdjével.

sziil61 kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benytjtando kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol,

tamogatast nyujt az 6vodapedagogusnak a sajatos nevelési igényli vagy beilleszkedési,
tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6 (évismétlé) gyermekek fejlesztéséhez (a
szakértdi bizottsag altal javasolt fejlesztéseken tul), a tankdtelezettség teljesitésének
megkezdéséhez sziikséges értelmi, testi, lelki és szocialis érettség elérésére iranyulo, az
ovodai nevelés idOkeretébe 4agyazott célzott foglalkozdsok megvaldsitasdhoz,
tevékenységével kapcsolatos belsd elvaras

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

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az o6voda belsd szabalyzataiban rd harulo
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsseégére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Heti egy alkalommal, illetve sziikség szerint megbeszélést tart az
ovoda/tagbovoda- igazgatdjaval tajékoztatja a fontosabb kérdésekrol.
Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli a nevelGtestiiletnek.
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Gyogytestneveld

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Létszam: 1 6

Munkaideje: heti 40 ora

Neveléssel — oktatassal lekotott oraszam: 24 ora
Kotott munkaideje: 32 oraig

A nevelétestiilet tagja. Sajat teriiletiiket érint6é kérdésekben véleményezési és javaslattevo
jogkorrel rendelkeznek.

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejében végzi a gyermekek vizsgalataval, egyéni vagy
csoportos foglalkoztatasaval, a tanacsadassal, gondozo6i tanfolyamok megtartasaval (a
tovabbiakban: kozvetlen foglalkozas) kapcsolatos feladatokat. A munkaidé fennmaradé
részében a munkakoréhez sziikséges informaciok feldolgozasaval, az 6vodai dokumentacid
elkészitésével kapcsolatos feladatokat. .Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgato
(amennyiben a fenntarté finanszirozza a statuszt) gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott ¢€s sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. Kozvetlen felettese az igazgatd. A nevelOtestiilet tagja (abban az esetben, ha az
6voda a munkaltatoja). Sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevd
jogkorrel rendelkeznek.

Feladata:

» agyermek, specialis egészségiigyi célu testnevelési foglalkoztatasa, ha az iskolaorvosi-
, vagy szakorvosi sziirdvizsgalat gydgytestnevelésre utalja,

» sziikség szerint részt vesz és segit a gyermekek szlirésében,

» kontroll a folyamat dokumentalasa kapcsolattartas a sziil6kkel,

» pedagogusokkal korrekcios terapiat végez, melynek soran a csoportos gyogytestnevelés
foglalkozasok keretében biztositja az egészségligyl probléma felszamolasat,
kompenzalasat,

» a komplex mozgas fejlesztését tanacsokkal latja el a gydgytestnevelés ellatasban
részesiilé gyermekek sziileit, neveldit,

» felvilagosité munkat végez annak érdekében, hogy az egészségiigyi problémaval kiizd
kornyezete helyes magatartast alakitson ki a gyermekkel szemben, elfogadja annak
problémajat, megeldzze a masodlagos személyiségsériilések kialakuldsat,

» sziil6i értekezletek, tajékoztatd eléadasok a sziiloknek, szakembereknek,

> testi képességeikben visszamaradott gyermekek, fejlesztési tervbe foglalt differencialt
képességfejlesztése,

» mozgasszervi deformitasokkal és egyéb panaszokkal kiiszk6dd, szakorvos altal
gyogytestnevelésre utalt gyermekek fejlesztése a testnevelés (torna, jaték stb.)
eszkozeivel,

» fejlesztési programokat tervez és hajt végre, amelyek javitjak, vagy helyreallitjak a
gyermekek mozgasfunkcidit, maximalisra novelik a mozgasképességet, valamint
kezelik, vagy megel6zik betegségekkel jaro testi problémakat,
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a mozgasods technikak széles korét alkalmazza,

a vizsgalatok és az eredmények dokumentalasa,

rovid és hosszu tava fejlesztési tervek meghatarozasa,

az egyéni €s csoportos fejlesztési tervek kidolgozasa és megvalositasa;

egyéni €s csoportos mozgasterapias modszerek alkalmazasa,

a fejlesztések folyamatanak dokumentalasa, konzultacié mas szakemberekkel,

az 6vodapedagdgus tajékoztatasa,

tanacsadas a sziiléknek az otthon végzendd gyakorlatok végrehajtasara és az életmodra
vonatkozodan,

tamogatast nyujt az 6vodapedagdgusnak a sajatos nevelési igényii vagy beilleszkedési,
tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé (évismétld) gyermekek fejlesztéséhez (a
szakértOi bizottsag altal javasolt fejlesztéseken tul), a tankotelezettség teljesitésének
megkezdéséhez sziikséges értelmi, testi, lelki és szocidlis érettség elérésére irdnyuld, az
ovodai nevelés idokeretébe agyazott célzott foglalkozasok megvaldsitasahoz,

YV VVVYVYVYYVYY

Y

» sziirés és megel6z6 egészségmegtartd programok kidolgozasa és végrehajtasa.

Tevékenységével kapcsolatos belsd elvaras
» az dvoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodo személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zar6 értékelésen.

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

Beszamolasi kotelezettsége: Heti egy alkalommal megbeszélést tartanak, az intézmény
igazgatdjaval, a tagdvoda-igazgatdkat tajékoztatjdk a fontosabb kérdésekrol.

Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli a nevelStestiiletnek.

23.3. 9. A nevelomunkat kozvetleniil segitéo dolgozok kozossége

Felettik az 4ltalanos munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel
rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az 6vodaigazgato-helyettes, tagévoda-
igazgato.

Dajkak

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Létszam: 13 16

Munkaideje: heti 40 ora

Dajkak munkaidé beosztasa:

Délelétt: 6.00 — 14.00 - ig

Koztes: 8.30 — 16.30-ig, 8.00 — 16.00-ig

Délutan: 10.00 — 18.00 -ig
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Feladata:

>
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Biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket. Kozremiikodik a
gyermek egész napi gondozdsdban a kornyezet rendjének, tisztasdganak
megteremtésében. Ellatja a baleset-megel6zési teenddket, kisebb baleseteknél
elsésegélyt nyujt.
A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa, - baleset és fert6zésveszEly elkertilése.
Munkajat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vodapedagogusok iranyitasa
mellett szervezi €s végzi.
Részt vesz a gyermekek gondozdsdban, Oltoztetésében, a tisztdlkodasi teenddk
ellatasaban.
Az étkezések kulturdlt lebonyolitadsaban aktivan kozremukodik: segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.
A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemtiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.
A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés eldtt.
A jatek- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében
kozremiikddik, az dvodapedagogus itmutatasait kdvetve.
A gyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 6ltdzében.
Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.
Sétak, kiranduldsok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.
A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziilé érte nem jon.
A rabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz.
A HACCP eldirasait betartja, kotelezo vizsgakon megjelenik.
jarvanyiigyi készenlét idején:
alapos, mindenre kiterjedd fertOtlenitd takaritast kell elvégezni a munkakori
leirasaban megfogalmazott teriileteken,
» apadlo és feliilettisztitason tul a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:
- klimaberendezések tisztitasa, fertOtlenitése; -
- ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb
butorok vegyszeres tisztitasara;
- padlo és jatszoszOnyegek, egyéb textilia tisztitasara;
- jatékok, sporteszkdzok tisztitasara;
- radiatorok, csovek lemosasara; -
- ablakok, tivegfeliiletek tisztitasara;
- szemétgylijtok tisztitasara, fertdtlenitésére;
- képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;
pokhalok eltavolitasara;
> a fert6tlenitd nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyi €és Gyogyszerészeti Kozpont (a tovabbiakban: NNGYK)

ajanlasat,
> a takaritast, fertétlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek,
egeészségét ne veszelyeztesse,
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figyelmet kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitdsu
természetes szellztetésre,

» az Ovodaban hasznalt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkozok feliiletét
rendszeresen fertotleniteni kell,

» a feliilletek tisztitasakor tigyelni kell a kornyezet virusmentességének a
megorzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint
gyakoribb fert6tlenitéssel,

» a gyermekek altal hasznalt edények, evdeszk6zok, poharak, talcak megfeleld
hatasfoka fert6tlenitdé mosogatdsa, a tiszta evOeszkozok, poharak, tanyérok,
talcak cseppfert6zéstdl védett tarolasa, az evbdeszkdzok, tanyérok, poharak
gyermekek altali tapogatasanak elkertilése,

» a kenyérkosarak tisztitdsa, a benniik elhelyezett kenddk cseréje minden
hasznalatot kdvetOen,

» atextilidk gépi Gton torténd fertStlenité mosasa.

Szakmai kovetelmények

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsdgaval, —kommunikaciés ¢és
beszédmintajaval hat az ovodéas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziildt,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. A tudomasara jutott pedagogiai informacidkat
titokként kezeli. A dajkdk a gyermekekrdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhatnak. Nevelési
kérdésekben az érdekl6do sziiloket tapintatosan az 6vodapedagogushoz iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A déleldtt dolgozd, két egymas mellett levd csoport
ellatasat, kiszolgaldsat biztositja. A délutan dolgozo, hasonlo feladatokkal szintén két csoport
ellatasat végzi. A dajkak atfedési idében 10:00-14:00 oraig sajat csoportjukban végzik
feladataikat. Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben csak az igazgatd-helyettes, tagévoda-
igazgato engedélyével lehet végrehajtani.

Tevékenységével kapcsolatos belsd elvaras
» az dvoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodo személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszelgetésre, részvétel
a zaro eértékelésen.

Felelossége kiterjed a munkakdri leirasban talalhat6 feladatkorre, tovabba a csoport textilidival,

evleszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport torésnaplojat.
Beszamolasi kotelezettsége szoban a félévet/évet zaré értekezleten.

Ovodatitkar
Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az 6voda igazgatdja gyakorolja. A nevel6testiilettd] és
a dajkdk kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezd kozalkalmazott, akinek feladata
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els6sorban az intézmény adminisztraciés adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a
rendeltetésszerti miikodést szolgald feltételek biztositdsa az igazgatd egyszemélyi utasitasai
alapjan. Sajat teriiletét érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Kozvetlen felettese az 6vodaigazgato/tagdvoda-igazgato.

Létszam: 2 {6
Munkaideje: heti 40 ora
Ovodatitkar munkaidé beosztasa: 7.30/8.00 — 15.30/16.00-ig tart.

Feladata:

>
>
>

YV V VYV A\

\ 2%

Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet.

Elkésziti az eldleg igénylést, €s vezeti az Osszesitd elszamolasokat.

Feleldséggel vezeti a munka és védéruha-nyilvantartast, az anyagszdmadasi fiizetet, a
szakmai anyagok nyilvantartasat.

Elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat: leltarozast, selejtezés el6készitést.
Elokésziti az igazgatd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
végzi a postazast.

Az igazgaté altal atruhdzott hataskorben a KRETA rendszer kezelése.

A baleseti jegyzOkonyvet az igazgatd utasitdsa szerint rogziti az informatikai
rendszerbe €s postazza az érintetteknek.

Az igazgatd utasitasa szerint a hidnyzasjelentést, helyettesitési elszamoldsokat
hatariddre elkésziti.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridd
betartasat.

Személyi anyagokat rendezi és a nyilvantart6 lapokat vezeti az igazgatd utasitdsa
alapjan.

Gondoskodik arr6l, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az iigyviteli rendnek megfeleljenek.

Irattari selejtezést végez.

Az igazgato utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat.
Kozremiikodik a személyzeti és munkaiigyi ligyintézésben.

Ebéd, és egyéb téritési dijak beszedése. A befolyt Osszeget a szabalyzatokban leirt
rendelkezéseknek megfelelden kezeli.

Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolddd adminisztraciot.

Az oOvodavezetd utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb Osszegli beszerzéseket az
eldlegbdl, az 6sszesitdben pontosan elszdmolja.

Készpénzeldleget az igazgato utasitasara megigényli, elhozza az igazgatdval/ igazgato-
helyettessel/tagdvoda-igazgatoval, és hataridére elszdmolja.

jarvanyligyi helyzet idején az igazgatd Utmutatdsa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,

Rogziti a neveldtestiileti értekezletek jegyzokonyveit.
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Felelossége kiterjed:

>
>
>

A munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
Az éltala kezelt személyes adtok kezeléséért titoktartasi kotelezettségére.
Az altala kezelt készpénzre illetéleg annak anyagi feleldsségére.

Folyamatos irasbeli beszamolasi kotelezettsége Kiterjed:

>
>

A téritési dijak kezelésére (ha sziikséges).
Az ligyiratok vezetésének kezelésére.

Pedagogiai asszisztens

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Felettiikk az altalanos munkaltat6éi jogokat az Ovoda igazgatdja gyakorolja. Munkajat az

igazgatd/tagovoda- igazgatd altal meghatarozott munkabeosztds és szabalyok betartdsaval, a

mindenkor hatalyos jogszabalyok szerint, az SZMSZ ¢és munkakori leirdsa alapjan végzi.
Kozvetlen felettese az 6vodaigazgato- helyettes/tagovoda-igazgatd. A foglalkozéas gyakorlasa
soran el6forduld feladatokat jogallasatol fiiggden az 6vodapedagdgus irdnymutatdsa alapjan

végzi.

Létszam: 5 fo
Beosztasa, munkaideje: napi 8 ora az intézmény aktudlis igénye szerint.

Fébb tevékenységek:

» Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése.

» Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodeésiik optimalis segitésérdl a pedagodgusok irdnymutatdsa
szerint.

» A foglalkozasokon az 6vodapedagogus iranyitasaval segiti az csoportban folyd munkat,
az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek eldkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nytjt, hogy
megfelelden tudjanak tevékenykedni.

> Ugyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerli hasznalatara, a kézmosisra, a
gyermekek étkezésére.

» Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

» Az  Ovodapedagégus  iranymutatasai  alapjan  jatékot  kezdeményezhet,
jatékfoglalkozéasokat onalldan tart

» Azudvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 61tdzkddésében, az udvari rend
megtartasaban.

» A délutani pihend alatt az oOvodapedagogus kérésének megfelelden szemléltetd
eszkozoket készit, azokat karban tartja, elokésziti a kovetkezd napra.

» Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

> Ovodapedagogusi utmutatas alapjan egyéni vagy kiscsoportos tevékenykedtetést végez.
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» A megtanult fejleszté terapidk egyes elemeit a pedagdégus utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

» jarvanyiigyi helyzet idején az 6vodapedagdgus Gitmutatasa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,

» ha az 6voda reggel 8.00 ora el6tt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-
elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegi foglalkozast szervez, ezen
idoszakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkakorben tehdt pedagogiai asszisztens is foglalkoztatott személy is ellathatja.
(401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 9. § (5))

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

Felel6ssége:
» Kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek testi
épségéért teljes kort felelosséggel tartozik.

Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az igazgatd/tagdvoda-igazgatd felé.

Karbantarto

Jogallasa: koznevelési dolgozo
Létszam: 2 fo
Beosztasa, munkaideje: 40 ora

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Kozvetlen felettese az
igazgato-helyettes, tagdvoda-igazgatd. Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket
érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak.

Feladata:
» Az dvodai kiskertek, udvar gondozasa, takaritasa, locsolasa.
» A kert/udvar szakszer( apolasa, gondozasa, az 6voda koriili teriileten is.
» A flnyir6 és a kerti szerszamok, egyéb eszkozok, berendezési targyak karbantartasa,
munkavédelmi eldirdsok betartasa.
» Télen a jatszoteriilet, a 1épcsd, a jarda holapatolasa, csiszasmentesitésérél valod
gondoskodas.
» Tisztan tartja a szemét tarolot és kdrnyezetét.
Az udvari szeméttarolo kukak kitiritése, sziikség szerint fertotleniti.

\ 2%

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, €szszerlien végzi.
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» Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezé feladatokat rendszerességgel, illetve
alkalomhoz kapcsolodva ellassa.

» Koteles minden hénap elsé munkanapjan jelezni a karbantartasi és kertészeti
feladataihoz sziikséges eszk6zO0k mennyiségi sziikségletét.

» Naponta ellendrzi a beépitett jatékok biztonsagat, megfeleldsségét, vezeti az errdl szo16
nyilvantartast.

» Segiti az 6vodapedagogusok és a dajkak munkajat.

» Elvégez kisebb karbantartasi munkakat, iigyel az épiiletet koriilvevo jarda és udvar
tisztasagara.

Feladatat a munkakori leirdsban megéllapitott munkaidében, meghatarozott feltételek mellett
latja el.

Segiti az 6vodapedagogusok és a dajkak munkdjat. Elvégez kisebb karbantartdsi munkakat
ellatja a szerelési teenddket, tigyel az épiiletet koriilvevo jarda és udvar tisztasagara. Anyagi
feleldsséggel bir a rabizott eszk6zok rendeltetésszerii hasznalataért és biztonsagos tarolasaért.

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

Felelossége kiterjed:
» A szamara kiadott eszkdzok biztonsagos tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a
gyermekekre veszélyes szerszamok illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek.
» Koteles a ,, Hiba bejelent6 flizetbe” beirni, ha a munkateriiletén karbantartast igényld
allapotot észlel.
» Munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valé feliigyeletre.
» Munkateriiletéhez tartoz6 helyiség zarasarol valo gondoskodasra.

Beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kkiterjed: folyamatdban az &voda
balesetmentességét biztositd jelzésekre a kozvetlen felettese felé, tovabba a munkakdri
leirdsaban megfogalmazott feladatok elvégzésére évente egyszer szoban.

Takarito

Jogallasa: koznevelési dolgozo
Létszam: 3 o
Munkaid6 beosztasa: 40 ora / 20 ora
Jogallasa
» Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja.
» Kozvetlen felettese az dvodaigazgatd-helyettes, a tagintézményben a tagovoda-
igazgato.
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A foglalkozas gyakorlasa sordn eléforduld feladatokat a takaritd részben 6nallé munkéval,
részben a kozvetlen felettese irdnymutatdsa alapjan végzi.

Ellatja a takaritasi feladatokat.

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, €szszertien végzi.

Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési szemléletét, ennek megfeleléen
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sztildkkel.

Feladata, hogy a munkatertiletén jelentkezd, kovetkez6kben felsorolt feladatokat a munkakdri
leirasdban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva ellassa.

A szemetes kukakat naponta kitiriti.

A szOnyegeket naponta porszivozza.

A butorokat naponta portalanitja, az asztalokat fert6tleniti.

A helyiségekben naponta a takaritas ideje alatt szelloztetést végez.

A folyosokat, valamint a mellékhelyiségeket (felnétt mosdok, 61t6zok, irodak, neveldi
szoba stb.) naponta tisztitdszeres, ferttlenités bd vizzel felmossa.

Gondoskodik a felndtt mosdok eszkozeinek tisztan tartasardl, elokésziti a higiéniai
eszkozoket.

YV V VYV

Y

» Havonta egyszer nagytakaritja a szobai, irodai berendezéseket.
Kimossa, vasalja ¢s karbantartja az dvodai textilidkat.
» jarvanyiigyi készenlét idején:

Y

» alapos, mindenre kiterjedé fertdtlenitd takaritast kell elvégezni a munkakdri
leirasaban megfogalmazott teriileteken,
» apadlo és feliilettisztitason tul a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:
- klimaberendezések tisztitasa, fertOtlenitése; -
- ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb
butorok vegyszeres tisztitasara;
- padlo és jatszoszOnyegek, egyéb textilia tisztitasara;
- jatékok, sporteszk6zok tisztitasara;
- radiatorok, csovek lemosasara; -
- ablakok, tivegfeliiletek tisztitasara;
- szemétgyljtok tisztitasara, fertdtlenitésére;
- képek vilagitotestek portalanitasara;
pokhalok eltavolitasara;

> a fert6tlenitd nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyi ¢és Gyogyszerészeti Kozpont (a tovabbiakban: NNGYK)
ajanlasat,

» a takaritast, fert6tlenitést tigy kell megszervezni, hogy az a gyermekek,
egeészségét ne veszeélyeztesse,

» az 6vodaban hasznalt sporteszkdzok, jatszotéri eszkozok feliiletét rendszeresen
fertotleniteni kell,
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»> a feliilletek tisztitdsakor tigyelni kell a kdrnyezet virusmentességének a
megOrzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztdsaval, valamint
gyakoribb fert6tlenitéssel.

A munkateriiletén jelentkezd, kovetkezOkben felsorolt feladatokat a munkakdri leirdsaban
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva ellassa.

Alkalmanként jelentkezo feladatok:

A rendezvények soran érintett munkateriilet soron kiviili takaritdsa. Ezen feladatokat, az
igazgato-helyettes, valamint a tagdvoda-igazgatdé kiilon wutasitdsa nélkiil ellatja. A
rendezvényeket kdvetden, részvétel az eredeti rend visszaallitasaban.

Koteles minden honap elsé munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszkdzok,
vegyszerek, tisztitdszerek mennyiségi sziikségletét.

Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras
» az dvoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodo személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zar6 értékelésen.

Felelossége kiterjed:

» A szamara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szdmara ne legyenek hozzaférhetdek.

» Kaoteles a ,,Hiba bejelent6 flizetbe” beirni, ha a munkateriiletén karbantartast igényld
allapotot észlel.

» Munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feliigyeletre.

» Munkateriiletéhez tartoz6 helyiség zarasarol valo gondoskodasra.

Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szdban az igazgato-helyettes, valamint a
tagovoda-igazgato felé.

Konyhai dolgozo

Jogallasa: koznevelési dolgozoi jogviszony
Létszam: 3 fo

Munkaidé beosztasa: 40 ora

Jogallasa:

» Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az 6vodaigazgatd gyakorolja
» Kozvetlen felettese az igazgato-helyettes, valamint a tagovoda-igazgato.
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A foglalkozas gyakorlasa soran el6forduld feladatokat a konyhai dolgozdé részben 6nalld
munkaval, részben az igazgatd, igazgatd-helyettes, tagovoda esetében tagdvoda-igazgatd
iranymutatdsa alapjan végzi.

Altalanos feladatok:

A munkateriiletén jelentkezd, kovetkezOkben felsorolt feladatokat a munkakori leirdsdban
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva ellassa:

A gyermekek szamara kiszallitott ételt szakszertien el6késziti, porcidzza.

Az ételek esetlegesen rossz mindségét, hidnyat jelzi az 6voda/tagovoda-vezetdnek.
Anyagi feleldsséggel tartozik az atvett étel minél gazdasagosabb felhasznalasaért.
Koteles az igazgaténak / tagdvoda-igazgatonak jelezni, ha az daltala hasznalt
eszk6zokon, ill. munkateriiletén, karbantartast igényl6 allapotot észlel.

YV VYV

Tevékenységét j0 munkaszervezéssel, észszerlien végzi.
Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfeleléen
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirasok:
» ¢lelmiszerekrol szol6 jogszabalyok,
» kozegészségiigyi jogszabalyok,
» munkavédelemrdl sz6l6 jogszabalyok ismerete, betartsa.

Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok
» Elkésziti a tizorait, uzsonnat és talalja az ebédet.

» Az igazgato utasitasa szerint kdzremiikodik az étel talalasaban.

» A konyha rendelkezésére bocsatott eszkozoket, berendezéseket rendeltetésszertien
hasznalja.

» Az étkeztetés befejezéséig az ételt - a higiénés eldirasok betartasaval - a megfeleld
héfokon tartja.

» A HACKCP eléirasainak megfeleléen kezeli az ételmintakat.

Jarvanyiigyi készenlét idején:

» Fokozottan ligyel az étkezés helyszinének tisztasagara, a rendszeres fert6tlenitésére.

» A feliilletek tisztitasakor kiemelten figyel a kornyezet virusmentességének a
megodrzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasdval, valamint gyakoribb
fertdtlenitessel.

» Kiemelten fontos a zoldségek, gylimolcsok alapos folyovizes lemosasa.

» A gyermekek altal hasznalt edények, evéeszk6zok, poharak, talcak megfeleld hatasfoka
fert6tlenitdé mosogatdsa kiilonos figyelmet fordit, a tiszta evdeszkdzoket poharakat,
tanyérokat, talcakat cseppfertdzéstol védett helyen tarolja.
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A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok

» A sziikséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabalyban elbirt orvosi alkalmassagi
vizsgalatokon.

» Munka kozben viseli az el6irt munka, - illetve védoruhat.

» Szigortian betartja a konyhai és személyi higiéniai el6irasokat. A munka megkezdése
elott, €s minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett, koteles kezét tisztara
mosni ¢s fertdtleniteni.

» A konyhat naponta kitakaritja, az asztalokat, padlot fert6tlenités lemosassal tisztitja
meg.

» Hetente egyszer nagytakaritast végez, melynek soran lemossa a butorokat, a csempéket,
kitisztitja a hiitdszekrényeket.

Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras
» az dvoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodod személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zar6 értékelésen.

Felelossége kiterjed:

» a szamara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek,

» koteles az irodaban talalhato ,,Hiba bejelentéfiizetbe” beirni, ha a munkateriiletén
karbantartast igényld allapotot észlel,

» munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feliigyeletre,

» munkateriiletéhez tartoz6 helyiség zarasarol vald gondoskodasra.

A munkakoéri leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az igazgatd-helyettes felé.

24. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasara, a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 117. § alapjan a Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek
atruhdzéasara, tovabba a feladatok ellatdsdval megbizott beszdmolasdra vonatkozo
rendelkezéseket.

Az atruhdzott jogkor gyakorldja koteles tajékoztatni a neveldtestiiletet azokrol az tligyekrol,
amelyekben megbizasabol eljart (szobeli tajékoztatas, irdsos beszamolok). A neveldtestiilet az
ovoda éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a nevelOtestiilet jogkorébe tartozo feladatok
ellatasara, hatarozat alapjan bizottsagot hozhat 1étre. A megbizast az dvoda vezetdje a feladat
ellatasara, annak idOtartamara, hatarozott idore adja. A megbizasnak tartalmaznia kell: a
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bizottsag feladatat, hataskorét, a nevelétestiilet elvarasat, a beszamolas formajat, a
bizottsag vezetojének, tagjainak megbizasat.

A nevelGtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikodd bizottsagot/kat,
(szakmai munkakozosségek, értékeld csoportok) a bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét,
meghatarozott esetben a Nkt., Kjt. szerinti eljarasrendet. Az atruhdzott jogkor gyakorloja a
neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles azokrdl az ligyekrdl, amelyekben a nevelbtestiilet
megbizasabol eljar. A vezetdk a tevékenység befejezésekor irasban tdjékoztatjdk a
neveldtestiiletet az atruhazott hataskorben kifejtett tevékenységrol.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara alapjan a nevelotestiilet az
alabbi szakmai szervezetekre ruhazza at az adott tétmaban jogkorét:

» szakmai munkak6zosség

» mindséggondozoi csoport

A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazésa esetén tartalmi jegyzOkonyvet kell
késziteni arra vonatkozoan, hogy mely - téméban, - milyen id6tartamra, - kinek, - milyen
tajékoztatasi kotelezettséggel adta megbizdsat. A megbizottnak az eljart igyben végzett
munkajar6l irasban kell elkésziteni tajékoztatdé beszamolodjat a nevel6testiilet részére, a
megallapodasi jegyz6konyv eldirdsa szerinti idopont (ok) ban és mdodon. A jegyzokonyvet és
az irasos tajékoztatast az irattarban iktatni kell. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek
atruhdzasardl a neveldtestiilet nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel dont. Az atruhazott
jogkor feladatai az éves munkatervben, a feladatok elvégzésének eredményei az éves
beszamoloban keriilnek megfogalmazasra.

24.1. A nevelotestiilet atruhazott jogkorének gyakorloi az évodapedagogusok szakmai
munkakozossége

Az oOvoda pedagdégusai szakmai munkakozosséget hozhatnak Iétre (maximum 10). A
munkakozdsség szakmai és modszertani kérdésekben segitséget nyujt a nevelési intézményben
foly6 neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez, méréséhez. A szakmai
munkakozosség munkajat munkakozosség vezetd irdnyitja. A szakmai munkakdzosség
vezetdjének, tagjainak nevét, a tevékenység irdnyat nevelési évenként az Ovoda éves
Munkaterve rogziti.

A szakmai munkako6zosségek az 6voda Pedagogiai Programja, Munkaterve, valamint az adott
munkakodzosségek tagjainak javaslatai alapjan dsszeallitott egy évre sz6l6 Munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkakozosségek napi munkajuk soran kozvetlen kapcsolatot tartanak az
igazgatdval,, tagdvoda-igazgatdéval.. Naponta egyeztetnek a helyettesitések és szakmai
kérdések tekintetében. Munkajukrél a nevelési értekezleteken szoban beszamolnak,
tajékoztatjdk az egész neveld testiiletet. A szakmai koncentracidt igényld kérdésekben
kozvetleniil is fordulhatnak kérdéseikkel a kapcsolédé munkakdzosséghez. Osszetett kérdés
esetén a munkakozosség vezetdk, az igazgatd - helyettes, tagovoda-igazgatd irdnyitasaval
egyeztetnek. A kapcsolattartas szoban €s/vagy email - ben is torténhet.
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24.1.1. A szakmai munkako6zosség tevékenysége

A nevel6testiilet feladat atruhdzasa alapjan a szakmai munkak6zosség az alabbi tevékenységet
folytatja:

>
>
>

Javitja az intézményben foly6 neveldmunka szakmai szinvonalat, min0ségét.

Fejleszti, tokéletesiti a mdodszertani eljarasokat.

Javaslatot adhat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai iranyzatok
felhasznalasara.

Tamogatja a palyakezd6 pedagdégusok munkajat.

Segiti a kiilonbdzd programok elkészitését, sziikség szerint annak feliilvizsgélatat és
hatékonysagvizsgalatat is elvégzik.

24.1.2. A szakmai munkakozosség szerepe, feladata
A szakmai munkak6zosség feladatait az intézmény éves Munkaterve tartalmazza.

>

>

A munkakozOsség vezetdjének megvalasztisa vagy javaslattétel az intézmény
vezetdjének a munkakozosség-vezetd személyére.

A szakmai munkakdzosségek az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve valamint
az adott kozOsség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy tanévre sz6l6 munkaterv
szerint tevékenykednek.

Az igazgato altal meghatarozott feladatokban részt vesznek az értékelés elokészitésében,
lebonyolitasaban.

Kapcsolatot tartanak a pedagégusokkal.

Bels6¢ feladatmegosztds szerint részvétel a teljesitményértékeléshez sziikséges
adatgytjtésben.

Szakmai modszertani kérdésekben segitik az 6voda munkajat, részt vesznek az dvodai
neveld-oktatd munka belsd fejlesztéseében (tartalmi €s mddszertani korszertisités).
Tajékoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrol.

Javaslatot tesznek az egységes kovetelményrendszer kialakitasara: a gyermekek
ismeretszintje folyamatos mérésének, értékelésének formaira.

Az alkalmazott tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket, és mas felszereléseket illetden
javaslattételt tesznek.

Javaslatot tesznek az Ovoda szervezeti egységei kozotti egyiittmiikodés rendjét, az
intézményegységek kapcsolattartasi formait €s azok tartalmat érintd kérdésekben.
Palyazatokat bonyolitanak le.

Kiilonb6zé szinti 6vodai rendezvények, ilinnepélyek, projektek, tematikus napok
szervezése, lebonyolitasa €s értekelése feladatat veégzik.

Versenyekre torténd felkészitésben, az azokon torténd eredményes szereplés
lehetdségének biztositdsaban jarnak el.

Részt vesznek a szakmai munka bels6 ellendrzésében.

Kozremtikddnek a gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok, a szabadidé hasznos
eltoltésével 6sszefiiggd feladatok, a sajatos nevelési igénytli €s a halmozottan hatranyos

crcr
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Szervezik a pedagogusok tovabbképzését, segitséget nyljtanak a pedagodgusok
Oonképzéséhez.

Kozremtkddnek az intézmény tanfeliigyeleti ellendrzésének feladataiban,

Segitik a palyakezd6 pedagogusok munkajat.

Segitséget nytUjtanak a munkakozosség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkakdzosség tevékenységérol késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez.
Aranyos munkamegosztast valositanak meg a szakmai munkak6zosségen beliil.
Rendszeresen tartjak a kapcsolatot a tobbi ¢vodai szakmai munkakozosséggel és részt
vesznek a keriileti munkakozosségek tevékenységében.

Felmérik és értékelik a gyermekek tudés és neveltségi szintjét.

Javaslat a munkakdzosség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara.

Az intézményvezetdi palyazatokhoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggd szakmai
vélemény kialakitéasa .

Segitségnyujtds a gyermekvédelmi feladatok ellatdsdval 0Osszefiiggd feladatok
végrehajtasdhoz ¢és a kiilonleges bandsmodot igényld sajatos nevelési igényd,
halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek integracidja, valamint a tehetségfejlesztést
szolgalo feladatok minél eredményesebb megvaldsitasahoz.

Modszerek, eljarasok segitése, megvalositisa, értékelése, valamint publikaciok
kozzététele a testiiletben.

Egylittmikodés az  intézményben mukodé  szakemberekkel:  pszichologus,
gyogypedagogus, szocialis segito.

24.1.3. Egyiittmiikodés, részvétel a pedagégusok munkajanak segitésében
Feladatai:

>
>
>

>

A munkak6zosség téméjaban k6zos tervezod, elemzd, értékeld tevékenység.
Modszertani értekezletetek és gyakorlati napok kozos szervezése.

A szakirodalom figyelemmel kisérése, az i) modszerek felkutatasa, gyakorlatba torténd
integralasa.

A munkakozOsség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének iranyitasa, a
megjelend 1j szakirodalom tanulményozasa és felhasznalasa.

A palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa ¢s elszdmolasa.

A szakmai munkakozdsség tagja és vezetdje részt vesz a belsd értékelésben ¢€s
ellendrzésben.

Szakmai munkak6z0ssé€g részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkéjanak
irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢€s ellendrzésében, Osszegzd véleménye
figyelembe vehetd a pedagogusok mindsitési eljarasaban.

24.14. A szakmai munkakozosség feleléssége, munkdjukkal szembeni elvards, hogy a
szakmai innovaciok Osszhangban dalljanak az intézmény Munkatervével, Pedagogiai
Programjéval.
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24.1.5. Kapcsolattartas rendje:
» Az igazgatd szobeli tajékoztatdsa meghatarozott id6kozonként a munkakdzosség
tevékenységérol.
» [rasban beszamolo, Osszefoglalo elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet szamara
az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

24.1.6. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének rendje:

» A munkako6zosségek tagjainak munkakapcsolata folyamatos.

» A szakmai munkakozosségek tevékenységiiket Osszehangoltan, az éves Ovodai
munkaterv alapjan, az abban meghatarozottak szerint végzik.

» A szakmai  munkakdzosségekben — folyd  munka  fontos teriilete az
intézményegységekben folyd pedagodgiai munka Osszehangoldsdnak, az egységes
miikodésnek.

» A szakmai munkakdzosségek vezetdi egyeztetnek az 6vodavezetoséggel és egymassal
az 6vodai munkaterv, a munkak6zosségi munka- és feladatterv, valamint az év végi
beszamolok és mds elemzések, jelentések Osszedllitasaval kapcsolatos, tovabba az
ovodai rendezvények, tematikus napok, projektek szervezését, s minden — az
ovodavezetdség altal kiadott — feladat teljesitést érinté valamennyi kérdésben.

A szakmai munkakozosségek vezetdi kozotti kapcsolattartas szinterei:
személyes beszélgetések, konzultaciok,

adott témakorben tartott szakmai munkamegbeszélések,
kibdvitett 6vodavezetdség iilései,

havi nevelotestiileti munkaértekezletek,

YV VV VYV

a vezetOk €s a pedagogusok teljesitményértékelésével, az intézményi tanfeliigyeleti
ellendrzéssel kapcsolatos megbeszélések,

nevelotestiileti értekezletek,

ovodai, intézményi ¢és telepiilés szintli szakmai konferenciak.

VYV V

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartdsdnak rendjét az 6vodai munkaterv és az annak
részét képezd éves munkakdzosségi munka- és feladattervek szabdlyozzdk részletesen.
Jarvanyiigyi készenlét idején a kapcsolattartasi forma és a munkatervben tervezett feladatok
elvégzése online torténik.

24.1.7. A szakmai munkakozosség beszamolasi kotelezettsége

[rasbeli beszamolo, Osszefoglalod elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara az éves
feladatterv  teljesitésérdél, a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktato
munkdjanak szakmai és technikai segitésérdl, a gyermekek tudas és neveltségi szintjérdl, a
bevezetett 1) innovaciokrol, palyazatokrdl, az ellendrzés, mérés-értékelés eredményeirdl, a
gyermekvédelmi feladatok végrehajtdsdnak intézményi eredményeirdl. Az Osszegzd
értekelésnél kiemelt figyelmet forditva az erdsségekre és a fejleszthetd teriiletekre.
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24.2.A nevelétestiilet atruhazott jogkorének gyakorloi: Minéséggondozo szakmai
munkakozosség

Az 6voda igazgatdja €s a tagovoda-igazgatd kijeldli az intézményi mindéséggondozdi szakmai
munkakozosség koordinalasat végzo 3 fos csoportot. A csoport vezetdjét €s tagjait az dvoda
igazgatdja jeloli ki, hatarozott idore.

24.2.1. A miné6séggondozo szakmai munkakozosseg feladata:
» A pedagogusok felkészitése a teljesitményértékelés folyamatara.
» Az intézményi dokumentumok és a helyi értékelési rendszer alapjan az elvaras rendszer
intézményi értelmezése.
» Részvétel az értékelés elokészitésében, kapcsolattartas a pedagdgusokkal.

Y

Az O6voda nevelOtestiilete altal és a jogszabdlyokban meghatdrozott mérések

megtervezése, az éves munkatervben vald rogzitése, eldkészitése, lebonyolitasa,

kiértékelése.

A pedagogusok tdjékoztatasa.

A kollégak bevonasa a mérések lebonyolitasaba.

A nevel6testiileti mithelymunkak koordinalasa.

Adatgytijtés (foglalkozaslatogatas, dokumentumelemzés, kérddives felméréshez

adatrogzités).

A jogszabalyban meghatarozott interjik felvétele.

A nevelGtestiilet tajékoztatasa az elvart és megvalosult eredményekrol.

» Véleményezi az intézményben folyd mindséggondozdi munka eredményességét,
javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

» Segitséget nyujt az alkalmazottak (pedagdgus, nevelémunkat segiték és egyéb

dolgozok)  sajat  teljesitménycéljainak  kialakitdsdhoz, = megfogalmazasahoz

YV VYV

Y VY

0sszhangban az intézményi elvardsokkal ¢és a Pedagogiai programban megfogalmazott
intézményi célokkal.

A minéséggondozo szakmai munkakozosség feleléssége, hogy kozremiikodik:
» az intézményi elvarasrendszer és mindségcélok meghatarozasaban,
» az adatgyijtéshez sziikséges kérdések, interjuk dsszeallitasaban,
» akollégak tajékoztatasaban,

A mindséggondozo szakmai munkakozosség beszamolasi kotelezettsége

frasbeli beszamolo, Osszefoglalod elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara az éves
feladatterv teljesitésérdl, az alkalmazottak neveld-oktaté munkdjanak szakmai és technikai
segitésérdl az elvégzett mérési, értékelési folyamatokrol.

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

A mindséggondozé szakmai munkakozosség tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras:
» Mindség iranti elkotelezettség: szakmai tekintély, mérési-értékelési tapasztalatok.
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Mindségiigyi ,.eléélet”: mindségiigyi munkacsoportban torténd feladatvallalés,
mindségligyi képzettség (tovabbképzés, onképzés).

Jogszabalyi kornyezet ismerete.

Informatikai kompetencia.

Személyes bekapcsolodas €s aktiv szerepvallalas a méréseket végzo csoportokban.
Torekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére.
Munkakozosségi feladatok koordinalasa, feladatok megosztisa a munkak6zosség
tagjaival.

A sz€khely és a tagdvoda szakmai és mitkddésbeli ,,specialitasainak” megjelenitése.
Szakmai informdacidaramlas biztositdsa a kozvetlen munkatarsak és a munkak6zosség
kozott.

a Gyakornok, a PED. II, a Mester, a Kutatotanar pedagogiai portfolio elkészitéséhez és
védéséhez — igény szerint — tuddsmegosztassal torténd segitségnyujtas.

24.2.2. Kapcsolattartas rendje:

YV V V

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

A szakmai munkak6z0sség havonta tartja megbeszéléseit.

A megbeszélésekrdl feljegyzés késziil.

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

A szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, kdzos
javaslatok megfogalmazasa.

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

25.A tagévodaval valo kapcesolattartas rendje, formai

» Mindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban,

» Heti vezet6i megbeszélések, egyeztetések alkalmaval.

» Vezet6ségi iiléseken és munkaértekezleteken valo részvétel (havi rendszerességgel,
illetve sziikség szerint) révén.

» Szakmai munkak6zosségek munkamegbeszélései (hospitalasok, vitaforum,
gyakornoki felkészités, mithelymunka stb.) soran.

> Az ovodai munkatervben szerepld nevelbtestiileti értekezleteken,
munkamegbeszéléseken, konferencidkon, rendezvényeken, programokon.

» A feladatok elvégzésének hatarid6jétdl fiiggden valtozo rendszerességgel megtartott
szakmai megbeszéléseken, konzultacidkon.

» Problémamegoldo forumokon, esetmegbeszéléseken valo részvétele révén.

» Az dvodai bemutatd foglalkozasokon torténd kozremiikodésben.
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» Jarvanyiigyi készenlét idején a kapcsolattartasi forma és a munkatervben tervezett
feladatok elvégzése online torténik az SZMSZ-ben szabdlyozott eljarasnak
megfelelden.

A tagovodaval vald kapcsolattartas rendjét az éves munkaterv hatarozza meg, mely a szakmai
¢és gazdasagi teriiletekre egyarant kiterjed.

Sziikség esetén - a gyors ligyintézés foganatositasa végett - a telefonon, Skype-on, emailen (a
helyi valésagnak megfelelden) torténd megbeszElés a jellemz6. Jarvanyiigyi készenlét idején
az intézmény egészére vonatkozo6 infokommunikéciés eszkdzon (Google Drive, Google Meet,
MS Teams, ZOOM stb.) A napi kapcsolattartasnal az igazgatonak és a tagovoda-igazgatonak
is kezdeményeznie kell a kapcsolatfelvételt.

Az 6vodavezetés iilései, az ott hozott dontések, a kozos munka, az intézményi koordinalt,
egységes feladatellatds biztositékai. Azonban a székhelyre, a tagintézményre vonatkozo
feladatok kiilon megbeszélése heti rendszerességgel torténik az adott igazgatoval és tagovoda-
igazgatoval. Az dvodavezetés tagjai minden koz0s feladatot kdzosen végeznek el.

25.1.Az igazgato a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy:
» az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezet6i jogkorében eljarva a tagovodat, illetve
annak dolgozdit hatranyos megkiilonboztetés nem érheti,
» az intézmény munkdjat, rendezvényeit Uigy kell megszerveznie, iranyitania, hogy a
tagdvodaban az oktato-nevel6 munka zavartalanul, a munkarendnek és az éves
munkatervnek megfelelden valdsuljon meg.

A tagovoda-igazgaté koteles minden intézményvezetéi jogkorrel kapcsolatos fontos
eseményt, koriilményt, tényt idoben jelezni az igazgatonak vagy helyettesének.

25.2. A tagintézmény neveldtestiiletének jogositvanyai

» A tagintézményi koltségvetésben szakmai célokra felhasznalhaté pénzeszkozok
tervezése.

» A tagintézményi beruhazasi, fejlesztési elképzelések osszeallitasa.

» A tagintézményi munkat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa, a
tagintézményi szakmai munka belsé ellendrzése.

» A munkakdzosség tagjainak szakmai segitése, tovabbképzési program osszeallitasa.

» Az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal kapcsolatos szakmai
vélemény kialakitasa (fenntartoi felhatalmazas alapjan).

» A tagdvoda nevelGtestiilete onalloan miikddhet, illetve hozhat dontést azokban az
tigyekben, amelyek kizardlag sajat szervezeti egységiiket érintik.

» Az o6vodakban dolgozo nevelGtestiiletek kozott rendszeres szakmai kapcsolattartas a
Munkaterv  szerint iitemezett értekezleten, illetve sziikség szerint szakmai
megbeszéléseken valdsul meg.

» Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja az dvodapedagogusok, valamint az
ovoda tobbi dolgozdja kozotti egyilittmukodést.
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A tagovoda-igazgatd részt vesz a rendszeresen tartott vezetOségi megbeszéléseken,
beszamol a tagintézményben folyd munkarol, illetve tovabbitja a sziikséges
informaciokat.

A tagovoda-igazgato a rendkiviili eseményeket azonnal — telefonon és irasban is - jelenti
az 6vodavezetOnek.

Az 6vodaigazgato és a tagovoda-igazgato egylittesen felelnek azért, hogy a dolgozok, a
gyermekek ¢és a sziilok az dket érintd informaciokat iddben megkapjak, megismer;jék.
Az oOvodaigazgatd ¢és a tagOvoda-igazgatd a megbeszéléseken kiviil napi
telefonkapcsolatban is all egymassal.

Egyéb kapcsolattartasi formak: kozos tinnepek, hagyomanyok, kirandulasok.

A tagintézmény pedagogus kozosségének szakmai egyiittmiikodése:

VVVVVYYYYVY

Ko6z06s neveldtestiileti értekezletek
Hospitalasok

Megbesz¢lések

Szakmai kirandulasok

Csapatépit6 tréning

K6z6s munkakozosségi foglalkozasok

Ko6z06s tovabbképzések

Ko6z6s minéséggondozo csoport foglalkozasok

A tagovodaban a pedagogus kozosség kizarolagosan az egységet érintd onallésaga

>
>
>
>

Eldadasok szervezésére

Az egységet érintd megbeszélések szervezése

A rendezvények idejének meghatarozasara

Sziilok kérésére, rendkiviili fogadoordk megtartasara

Az 6voda igazgatdéjat ezen iigyekben meg kell hivni vagy értesiteni kell.

26. A nevelomunkat kozvetleniil segitok- kiilsé kapcsolatok

Logopédus
Pszicholégus

Az ellatast az Onkormanyzat biztositja a Holdfény Utcai Ovoda és a Budaorsi Pedagogiai
Szakszolgalat szakemberei segitségével.

Feladata:

>

>

>

A sziil6i engedélyek megléte mellett az dvodaba jard gyerekek szilirése, a foglalkozasok
orarendjének kialakitdsa, a foglalkozasok vezetése.

Egyiittmiikddés a gyermek 6vodapedagdgusaval, az 6voda pszichologusaval, az 6voda
fejlesztopedagogusaval.

Kapcsolattartas az 6voda igazgatdjaval..
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A foglalkozasok kotelez6 dokumentumainak vezetése.

Sziilok tajékoztatasa, fogadoora tartasa.

az INYR vezetése

Nevelési év végén 0sszegzo értekelés készitése

Sziil6i kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benyujtandé
kérelemhez, a tankotelezettség halasztasa céljabol

YV VYV VYV

Részletes feladatait a munkaltatoja altal készitett munkakori leirasa tartalmazza. Szakmai
ellenOrzését a munkaltatdja altal megbizott személy végzi, melynek soran a napirend szerinti
feladatellatasat és konzultacid révén, a foglalkozasokon résztvevd gyerekek fejlodését
vizsgaljak.

27. A pedagoégiai munka belsé ellendrzésének rendje

27.1.A belso ellendrzés célja

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének rendszere atfogja az dvodai neveld-oktaté munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak idoben torténd feltardsat, mutasson ra a hianyossagok
potlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 mddszerek népszerisitéséhez
fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

27.2.A belso ellenorzés szervezése

A folyamatos belsd ellenérzés megszervezeéséért, hatékony mitkodéséért az 6voda igazgatoja
felelds. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok litemezik a pedagogiai program ¢&s
az éves munkaterv alapjan azzal, hogy elOre értesitik az ellendrzésre kertiild teriiletek feleldseit,
hogy azok a munkat el6készithesse€k, segithessenek. A bejelentett ellendrzések mellett
alkalomszertien, illetve az ellendrzés természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is sor
kertilhet az ellendrzésre. Az ellenérzések az dvoda helyi értékelési szabalyzataban lefektetett
eljarasrend alapjan, az ott megfogalmazott feladatkdrokhoz kapcsolddd kompetenciak
évenkénti vizsgalataval valosulnak meg, az éves ellendrzési terv alapjan, melyet az intézmény
éves munkaterve tartalmaz.

Az ellendérzésért felelés vezetok munkakori leirdsa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsolodo hataskoroket, a hatdskorok mellé az ellendrzések eredményeirdl a beszamolasi
kotelezettségeket az 6voda igazgatoja felé.

A belso ellenérzés kiemelt szempontjait az ovoda helyi értékelési szabalyzata tartalmazza. A
tagdvoda belso ellendrzési tervének elkészitéséért — az SZMSZ-ben atruhazott hataskorok alapjan
az igazgato, a tagovoda-igazgato és az igazgato-helyettesek a feleldsek.

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

Az ellendrzési értékelési terv megvalositasardl sz616 beszamolokat évente értékeljiik.
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27.3.A belso ellendrzés altalanos kovetelményei

Az intézmény belsé ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények azt szolgaljak, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvalositasat.

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

» segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egy¢b feladatok legészszeriibb, leggazdasagosabb
ellatasat,

» legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkoze,

» tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 idében jelezze az intézmény
miikddése soran felmeriild megalapozatlan vagy helytelennek mindsiil6 intézkedéseket,
tévedéseket, hibakat, hianyossagokat,

> segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat,

» jaruljon hozzad a hibak, hidnyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem ¢és a gazdalkodas javitasahoz.

27.4.Az ellendrzést végzok kore

A belsd ellendrzést a kdvetkezd személyek végzik:
igazgato

igazgato-helyettesek
tagintézmény-igazgatd

YV V VYV

munkako6zdsség-vezetok,

Az ellendrzést végzoknek sajat feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési és
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgato felé.

27.5.Az ellenorzés formai

» foglalkozas ellendrzés,

beszamoltatas,

teljesitményértékelées,

eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések,

YV V V

helyszini ellendrzések.
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27.6. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének eljarasrendje

Az ellenorzést
végz6 vezetod

Kit ellenoriz?

A vezet6i ellendrzés
szervezeti formaja

Az ellenérzés szempontjai

Visszacsatolas

operativ megbeszélések,
vezetOi értekezletek, irasbeli
beszamold a munkak6zosség

— anevel6testiilet munkatervében
foglaltak teljesitése — a
munkakdzosség munka- és
feladattervében kitlizott feladatok
megvalositasanak mérheté eredményei

a munkako6zosség altal elért
eredmények, a jovobeni
feladatok kijelolése és a
végrehajtasuk: ,,mennyiben

i b kako6zosség- 0 e - 5 .
Igazgato MUnkakozosscg-vezeto munkdjarol, a munkakozosség a hataridok b?tartasg s .| lett sikeresebb a
. . s o, — afeladatok végrehajtasaért felelos . e
feladatainak végrehajtasarol, . > . végrehajtas?”’; a
N személyek munkavégzése, munkajuk w .
interju SN Lo munkak6zosség tagjainak
koordinalasa és segitése . 1
o visszajelzése
— aszervezeten beliili
tudasmegosztasban vald részvétel
— apedagogus munkakori leirdsaban o
foglaltak teljesitése a feladatok végzésének
— afoglalkozas az litemterveknek }elregllr{nenyessege a ‘fananyag
megfeleld, a foglalkozas, at’e Ol;}f ngtamtasa, a
pedagogiailag €s didaktikailag tanitando tu asanyag
szakszer(i megtartésa alkalmazhato tudassa
. e, alakitasa, értékelést
— apedagogus felkésziiltsége \
i , . s megalapoz6 adatok,
foglalkozaslatogatas, — afoglalkozas felépités és . LAl Ll
12 . L f informaciok kiilondsen
ioazoaté edagdous megbeszElés, szervezes tudatossaga és megvalositasa (tevékenységek latogatasa
gazg pedagogu munkaértekezletek, —  foglalkozas szellemiségének és YSCE 8 ’

teljesitményértékelés

nevel6-oktato funkcidjanak
érvényesiilése

—  ahazirend el6irasainak a
foglalkozason valo érvényesiilése,
illetve betartatas

— a munkavégzés meghatarozott
mennyiségi és mindségi szempontokra
egyarant kiterjedo értékelés

folyamatos nevel6i munka
megfigyelése, vezetdi
latogatésok, sziil6i
kérdoivek, csoportnaplo,
gyermek
személyiségfejlodését
nyomon kovetd dokumentum
alapjan)
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Az ellenorzést
végz6 vezetod

Kit ellenoriz?

A vezet6i ellendrzés
szervezeti formaja

Az ellenérzés szempontjai

Visszacsatolas

—  személyre szabott szakmai
kovetelmények, éves fejlesztési célok
vagy teljesitménycélok értékelése,

— apedagogus el6z6
teljesitményértékelésében, illetve kiilsé
értékelésében (amennyiben volt ilyen)
meghatarozott fejlesztendd
tevékenységek értékelése

—  minéségi mutatok:

vezetd altal adott feladatok
végrehajtasanak mindsége

— nem kdtelezd programokon vald
aktiv részvétel aranya

— agyermekek vonatkozo
szakmai normaknak,
protokolloknak megfeleld
ellatasa, fejlesztése

—  értékelést megalapozo
adatok, informaciok
kiilondsen (csoportnaplo,
intézményi adminisztracio,
munkak6zosségi
beszamolok,

igazgato-helyettes

pedagdgus

foglalkozaslatogatas,

megbesz¢lés, adminisztracio

ellendrzése
teljesitményértékelés

— apedagogus munkakori
kotelességeinek teljesitése

—  afoglalkozas tervezése,
szervezese, felépitése, a feladatok
végrehajtasa, ellendrzése

—  pedagogus felkésziiltsége

— apedagdgus adminisztracioja

— acsoportban dolgoz6 két/harom
pedagdgus egylittmiikodése €s mas
érintett szakemberekkel valo
egylttmikodése

— afoglalkozas szellemiségének,
valamint neveldoktato funkcidjanak
érvényesiilése

—  minéségi mutatok:

vezetd altal adott feladatok
végrehajtasanak mindsége

— nem kdtelezd programokon vald
aktiv részvétel aranya

a pedagogus neveld-oktatd
tevékenységének mérhetd
eredményessége

értékelést megalapozo
adatok, informacidk
kiilondsen (csoportnaplo,
intézményi adminisztracio,
munkakdzosségi
beszamolok, sziil6i
visszajelzések)
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Az ellenorzést
végz6 vezetod

Kit ellenoriz?

A vezet6i ellendrzés
szervezeti formaja

Az ellenérzés szempontjai

Visszacsatolas

—  gyermeki, sziilGi visszajelzések

munkak6zosség-
vezeto

pedagdgus

foglalkozaslatogatas,
megbeszélés
teljesitményértékelésben valo
részvétel

— afeladatkorében érintett
munkatérsak felé adott szobeli és
irasbeli visszajelzések rendszeressége,

a foglalkozas értékelése —a foglalkozas
célja és tartalma

— afoglalkozason alkalmazott
nevelési-tanitasi modszerek
(szemléltetés, differencialas)

— afoglalkozas felépitése és
szervezése

— agyermekek munkaja és
magatartasa

— anevel6 munkaja, egyénisége,
magatartasa

— agyermekek értékelése

— eredmények, kovetkeztetések
levonasa, ujabb célkitlizések

—  min6ségi mutaték:

vezetd altal adott feladatok
végrehajtasanak mindsége

— nem kdtelezd programokon vald
aktiv részvétel aranya

—  gyermeki, sziil8i visszajelzések

A gyermekek altal elért
mérhetd eredmények, a
fejlodés értékelése korabbi
tapasztalatok beépitése

tagovoda-igazgato

pedagdgus
a feladatellatasi helyen
dolgozo egyéb
alkalmazottak

tervezomunka dokumentumai,
foglalkozaslatogatas,
megbeszélés, adminisztracid
teljesitményértékelésben valo
részvétel

— afeladatkdrében érintett
munkatarsak felé adott szobeli és
irasbeli visszajelzések rendszeressége,
a pedagdgus munkakori
kotelességeinek teljesitése

A gyermekek 4ltal elért
mérheté eredmények, a
fejlodés értékelése korabbi
tapasztalatok beépitése
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Az ellenorzést
végz6 vezetod

Kit ellenoriz?

A vezet6i ellendrzés
szervezeti formaja

Az ellenérzés szempontjai

Visszacsatolas

—  afoglalkozas tervezése,
szervezése, felépitése, a feladatok
végrehajtasa, ellenérzése

—  pedagogus felkésziiltsége

— apedagogus adminisztracioja

— acsoportban dolgozo két
pedagdgus egylittmiikodése €s mas
érintett szakemberekkel valo
egylttmiikodése

—  min6ségi mutaték:

vezetd altal adott feladatok
végrehajtasanak mindsége

— nem kdtelez6 programokon vald
aktiv részvétel aranya

— gyermeki, sziildi visszajelzések
— az értékelés modszerei sokrétiiek,
— az értékelés, visszajelzés objektiv,
fejleszté-tamogato jellegii.
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27.7.A pedagogus egyéb feladatainak ellendrzése
Ovodapedagégusok:
» az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valo részvétel,
» a gyermekek részére szervezett programokon vald részvétel, illetve
lebonyolitdsadban torténd kdzremikodés,
a szabadidds tevékenységek szervezésében valo részvétel,

>
» kiilon megbizas alapjan a diabéteszes gyermekek ellatasa,

» ateljesitményértékelés soran:

. Eredményesség, haté¢konysag

. Munkaterhelés, terhelhetdség

. Pedagogiai és szakmai mindség

. Gyermekek, munkatarsak értékelésének rendszeressége, megfelelosége
. Munkafegyelem, hataridok betartasa

. Kommunikécio, szakmai egyiittmiikodés

. Tehetséggondozas, felzarkoztatas

. Kapcsolat a sziilokkel, csaladokkal

. Motivécio, elkdtelezettség, etikus magatartas

. Egyedi intézményi értékelési szempont

OO0 I NP WN —

—_

Munkakozosség-vezetok:

azok

» az ovoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsiban valé koordinacios

munkavégzeés,
» online foglalkozasok szervezése, lebonyolitasa, a kollégak online tamogatésa,

» avaltozatos programokat biztosité munkakozosségi munkatervek osszeallitasa (egyéni

javaslatok figyelembevételével),
» bemutatok, sziil6i bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok,
» versenyek szervezése €s lebonyolitasaban valo részvétel,
>

folyamatos kapcsolattartds biztositdsa az 6voda vezetése és a munkakdzosségi tagok

kozott,
» foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellenérzése,

» a munkakozosséghez tartozd kollégdk szakmai munkavégzésének ellendrzése

(foglalkozéslatogatasok),

» a feladatkorében érintett munkatarsak felé adott szobeli és irasbeli visszajelzések

rendszeressége.

28. Belsé ellendrzési szabalyzat

Az intézményi belsé ellendrzés rendeltetése

A belsé ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését,
a dontések elokészitésében, illetve szakmai megalapozasaban,
utasitasai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban,

a belso tartalékok feltarasaban,

a mulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansagok megel6zésében,

YV V VYV
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» abelsé rend és fegyelem megszilarditasaban,
» atakarékossag érvényesitésében.

28.1. Helyszini ellenérzés

Helyszini ellendrzést az ellendrzés helyszinén, kozvetlen tdjékozodassal, a szamviteli adatok,
bizonylatok, valamint egyéb okmdanyok és nyilvantartdsok és dokumentumok alapjan kell
lefolytatni.
A helyszini ellendrzés keretében alkalmazott ellendrzési modszerek:
» a nyilvantartasok és okmanyok alapjan végzett (dokumentalasi) ellendrzés, ami lehet
tételes, leird, probaszerli €s mintavételes,
» kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapul6 ellenérzés, ami lehet szemle, rovancs,
kisérlet és mintavétel,
» egyéb ellendrzési modszerek (pl.: elemzés, kérddiv, szobeli kérdésfelvétel, beszélgetés,
mélyinterju stb.).

28.2. Az intézményi belso ellendrzések tipusai és gyakorisaga

Az an. komplex (atfogo) ellenérzés

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

A célellenérzés

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

A témaellenorzés

Ezen ellendrzési forma altaldban azonos iddben, tobb érintettnél ugyanazon témadra iranyulo
(horizontélis) nem teljes korti ellendrzés. Célja, hogy altalanosithato kovetkeztetéseket lehessen
levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom
szerinti.

Az utoellenorzés

Ezen ellendrzési forma egy korabban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkezd esedékes ellendrzést
megel6zden vagy annak keretében.

28.3.Az intézményi belso ellendrzés fo teriiletei és a vezet6k egyes ellendrzési feladatai

Feleldsségi viszonyok
Az intézményen beliili belsd ellendrzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagaért és
hatékony mitkddéséért az igazgato felelds.
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A belso ellenorzés elemei:

» avezetdi belso ellenbrzés,
» amunkafolyamatba épitett ellenérzés,
» az eseti megbizasos belso ellendrzés.

A belso ellendrzés fobb teriiletei:

» anevel6-oktato tevékenység ellendrzése,
» avezetdi belso ellendrzés,
» munkafolyamatba épitett belso ellenérzés.

A neveld-oktato tevékenység ellenérzése

>
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apedagdgiai program ¢és az éves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése, a pedagogusok
ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,

a neveldi-oktatdéi munka tartalmanak és szinvonalanak az Ovodavezetdség altal
meghatarozott kovetelmények alapjan torténd ellendrzése,

a gyermekek eredményének felmérése, értékelése,

telepiilési- és/vagy regionalis hagyomanyok megismertetése és apolasa a tevékenységek
soran,

megszerzett tudds eredményes alkalmazésa a pedagogiai gyakorlatban,
a tantigyi dokumentumok folyamatos, szabalyszerii vezetésének ellendrzése,

a szakmai munkakozosségek éves munkaterv alapjan  végzett munkdja
eredményességének vizsgalata, tovabba.

a felszereléseinek, a szertdrak, csoportszobak, berendezéseinek szabdlyszerii
hasznalata.

A vezetoi belso ellenorzés

A vezetdk iranyito tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az aldbbiakra:

>

az igazgatdi dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai és mas jellegili informaciok
elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai ¢és egyéb
adatszolgaltatasok, valamint a fliggetlenitett/eseti megbizasos ellendrzés jelentéseinek
felhasznalasa,

pedagogus etikai kodex szerinti normak kovetése,

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

a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasardl a beosztott vezetok és az

alkalmazottak rendszeres €s eseti beszamoltatasa,
kommunikéci6 rendszeressége (pl. nyilt napok, sziiléi értekezletek, fogadoorak,

csaladlatogatasok, intézményi-csaladi k6zos programok),
kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellendrzés.
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A munkafolyamatba épitett belso ellendrzés

Az intézmény vezetdi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének
Osszhangjat, amelynek soran megfelel6 munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:
» amunkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellendrzésre keriiljenek,
» a hibak, kedvezdtlen jelenségek kell6 id6ben észrevehetok, felmérheték ¢és
megakadalyozhatok legyenek,
» a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek,
» az alkalmazottak személyes felel0ssége a végrehajtas minden szakaszaban megfeleléen
érvényesiiljon.

28.4.A vezetok egyes ellenorzési feladatai

Az 6vodavezetoség és a szakmai munkakozosség-vezetok altalanos ellenérzési feladatai

Az intézmény minden vezetdjének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos munkakori-
tigyviteli ellendrzés mellett eseti téma- és célellendrzést végezzen eldzetes terv és tajékoztatas
alapjan. A konkrét ellendérzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell alkalmazni.
Minden esetben gondoskodni kell az ellendrzések sordn tapasztalt hidnyossagok
megsziintetésérol. A hibdk kijavitasara hataridot kell adni, s ellendrizni kell azok végrehajtasat.
Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szamolhat6 fel, felsdbb szinten kell ahhoz
segitséget adni.

Az dvodavezetfség és a szakmai munkakozosség-vezetok egyéb ellendrzési feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek az aldbbi teriiletekre:

» figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik ala tartozo teriileten a beosztott pedagogusok
¢és az intézmény tovabbi dolgozoi eleget tesznek-e az eldirt ¢€s elvarhato
kotelezettségeiknek, ezen tilmenden eleget tesznek-e a belsd szabalyzatokban, vezetdi
utasitdsokban, valamint a munkakdri leirdsokban el6irt kotelezettségeiknek,

» a munkafolyamat valtozasa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épitett ellendrzési rend modositasarol, kiegészitéséral,

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

» az o6vodaigazgato-helyettesek, a tagovoda-igazgato feleldsek a kozvetlen iranyitasuk ala
tartozd szervezeti egységeknél a neveld-oktatdé munka eredményes megszervezéséért,

» ellendrzési joguk és kotelességiik az igazgatd tartds tavolléte esetén az intézmény
egészére, valamennyi dolgozojara kiterjed.

Az igazgaté-helyettesek ellendrzési feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek az aldbbi teriiletekre:
» aszakmai-pedagogiai tevékenységgel 0sszefiiggd ellendrzési feladatokra,
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a szabalyoz6o dokumentumokban, a hatirozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak
betartasara,

az intézményi nyilvantartasok, statisztikak, 6sszegzések, értékelések, az adminisztracio
pontos vezetésére,

a neveld-oktato munkaval kapcsolatos feladatok hatar idejének betartéasa,

az intézményben hasznalt nevelési-oktatasi litemterv szerinti haladasara,

a kiilonbozo foglalkozasok eredményességére,

a pedagogus ligyelet pontossagara, feladatellatasara,

a foglalkozason kiviili tevékenységekre,

a gyermek- ¢s ifjisagvédelmi munkaéra,

a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont kérosité eseményekre.

28.5.A pedagiégusok munkajanak ellenorzése

A pedagdgusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre keriiljon:
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a kollégak munkdja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e,
munkajuk eredményesen szolgalja az dvoda célkitiizéseit, szakmai elismertségét,
az esetleges hibak korrigdldsa, a pozitivumok megerdsitése,

a folyamatos fejlodés, képzés €és onképzés biztositasa.

A hatékonysag szempontjabdl nagyon fontos, hogy a pedagdgusi munka értékelésének formai,

szempontjai, modszerei, eszkozei a neveldtestiilet konszenzusan alapul6 rendszert alkossanak.

Az ellenorzés iitemterve

Idépont Pedagogus Munkakozosségek Munkako6zosség vezetok
Nevelési tervek , . ,
eve ?S_l "erve ’ Eves munka feladatai Eves munkaterv
foglalkozasi itemtervek
Szeptember ——
. . L Nevelési és titemtervek
Ev eleji felmérések o
ellenérzése
Egyéni foglalkozasi tervek
Oktober Egyéb foglalkozasok gyefu ,O,g a Ozasj e’rve Az elkészult tervek ellendrzése.
elkészitése, ellendrzése
Foglalkoza Foglalkoza
November f)ga f)zas Bemutatdk f)g a f)zas
latogatasok latogatasok
December
Januér Naplok ellendrzése Féléves beszamolok
Februdr Foglalkozas Szakmai tovabbképzések a Foglalkozas
latogatasok tervek alapjan latogatasok
Foglalkoza
Mircius oglaTozas
latogatasok
L Foglalkozas Munkakori leirasok, egyéb
Aprilis , , e,
latogatasok dokumentumok feliilvizsgalat
. . . Kirandulasok janak
Mijus Ev végi felmérések franduiaso p r(?gramjana
ellendérzése
E ;. b , lrk e ,tn
. L, L Javaslatok a kovetkezd v veel . e’szamo o% O.SS%GSI ©
Janius Ev végi beszamolok L., ., felmérések, statisztikak
nevelési év tervezéséhez L,
elkészitése
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Az ellendrzés iitemtervében szerepld idOpontok pontos meghatarozasat az éves munkaterv
szabalyozza. A beszamolok elkészitése az dvodavezetdség eldre kiadott szempontok alapjan
torténik.

Folyamatosan ellendrzés teriiletei:

a munkafegyelem (munkakezdés, ligyelet, szakszerli foglalkozasvezetés stb.),

a gyermekekkel vald kapcsolattartas,

a munkatarsi kapcsolatok mindsége,

YV V V

a csoportszobak €s egyéb létesitmények szinvonalanak, esztétikdjanak megorzése.

28.6.Vezetoi felelosség
Az intézmény belsd kontroll rendszerének kialakitasaért és miikodtetéséért az dvoda igazgatoja
a felelds, aki koteles kialakitani és mukoddtetni a 370/2011. (XII.31.) Korm.rendelet 5. § (1)

bekezdése szerinti modszertani utmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén:
Tartalma:

e Dbelso kontrollrendszer,

e cllendérzési nyomvonal,

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

e informacids és kommunikacios rendszer,

e monitoring.
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I. AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO
MUKODESRE VONATKOZO SZABALYOK

1. A miik6dés rendje
A nyitva tartas rendje
Az 6voda hétfotol péntekig 6tnapos munkarenddel miikodik.

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti iinnepek miatt az altalinos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

Az dvoda lizemeltetése a fenntartd altal meghatarozott dszi, téli, tavaszi, nyari zarva tartés alatt
sziinetel.

Az intézmény:
0szi zarva tartdsanak idépontjarol legkésébb oktober 1-ig

téli zarva tartasanak idopontjarol legkésébb december 01-ig
nyari zarva tartasanak idépontjarol legkésébb februar 15-ig
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tavaszi zarva tartasanak idépontjarol legkésébb marcius 15-ig
a Sziiloket tajékoztatjuk.

A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott ligyeleti ellatasra vonatkozo sziildi igényeket
irasban - a zarva tartas eldtt egy héttel - az 6vodatitkarnak kell 6sszegytijtenie és tovabbitani az

ovoda vezetdje felé.

A nyari zarva tartas ideje alatt a fenntarto altal megéllapitott napokon 8-12 6raig a hivatalos
tigyek intézésére ligyeletet kell tartani.

Az ligyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az 6vodavezetd késziti el.

A nyitvatartasi 1d6 napi 12 ora, reggel 06:00-18:00 oraig

Az 6voda vezetdjével tortént elOzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd 1doben
(rendezvény, sziil6 értekezlet, fogado ora) is lehetséges.

Az tigyelet reggel 6:00-7:30 -ig illetve délutan 17:00-18:00 oraig.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6 Orara érkezd dajka, a Rozsa Utcai Tagdvodaban a
portas illetve dajka nyitja és délutan a munkarend szerinti dajka, a tagévoddban a takaritd

dolgoz6 zérja.

A személyre sz6l6 munkaidd beosztas az adott nevelési évre sz616 munkaterv melléklete.
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Az alkalmazottak munkaidd nyilvantartasanak dokumentalasat a mindenkori munkarend napi
alairasa biztositja.

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai Munkaterv hatarozza meg.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
» anevelés nélkiili munkanapok idopontjat és felhasznalasat

» a sziinetek idétartamat

» anemzeti és 0vodai linnepek megiinneplésének idépontjat

» az elore tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, sziil6i értekezletek, fogadoorak
idépontjat

» az intézmény bemutatkozasat szolgaldé pedagdgiai céli dvodai nyilt nap tervezett

idépontjat.
» minden egyéb, a nevelbtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést
A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az iinnepek idOpontjarol az els6 sziil6i értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport falitijsagjan ki kell fiiggeszteni €s az évoda

honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listajaban meg kell jeleniteni. A megvalosulas
ellendrzéséért az igazgato- helyettes €s a tagovoda-igazgato a felelds.

Jarvanyiigyi készenlét idején a milkodés rendjének valtoztatasarol a sziiléi kozosséget,
szoban és irasban tajékoztatni kell.

Felelos: igazgato, tagovoda-igazgatok

2. A vezet6k intézményben valo benntartézkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan mitkddéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben valo tartozkodasanak rendje az alabbiak szerint keriil
meghatarozasra:

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben valo tartdzkodas rendje

Igazgato Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezd oraszama: 8 Ora

Igazgato- helyettes Heti munkaideje: 40 6ra.

kotelez6 Ooraszama: 22 Ora

Tagovoda-igazgato Heti munkaideje: 40 ora.

kotelez6 oraszama: 24 ora

Amennyiben tartos tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hidnyzas, vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az igazgatdé vagy helyettesének
folyamatos benntartozkodéasa ezen idészakban nem oldhat6 meg, ugy a helyettesités rendjére
vonatkoz6 szabaly szerint kell eljarni.
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Az 6voda igazgatdja az alabbiak szerint kdteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatdsa esetén az igazgatdi, igazgato-helyettesi, tagovoda-igazgatodi feladatokat
ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy:

» Az ovodaigazgatoja a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az igazgato-
helyettesnek kell ellatnia.

» Az igazgatd-helyettese a sziikséges, vezetd-helyettes feladatkorébe tartozo teenddket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni,
az igazgatd helyettesi, tagovoda vezetdi feladatokat a leghosszabb szolgalati idével
rendelkezd szakmai munkakdzosség vezetonek kell ellatnia.

» Egyiittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényld kérdésekben az
igazgat6 altal irdsban felkért pedagogus jogosult ellatni és intézkedni.

Az igazgato, illetve az igazgato-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eléirasok:

» A helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikddés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg az igazgatd helyett, csak olyan ligyekben
jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok.

» A helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag az igazgato teljes jogkorébe utalt tigyekben
nem donthet.

» A tagovoda-igazgatd benntartozkodasa munkarendjéhez kapcsolodik, mely az éves
Munkarend része. Tavozaskor az igazgato-helyettes, ¢€s/vagy a megbizott
ovodapedagdgus felel a tagdvoda rendjéért.

2.1. Az alkalmazottak intézményben val6 benntartéozkodasanak rendje, és a munkavégzés
altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaidd kezdete el6tt
akkora kell megérkeznie, hogy a munkaidd kezdetére a munkavégzésre alkalmas allapotban
legyen, annak érdekében, hogy napi teenddit megfeleléen eldkészitse, tovabba kdotelezd
orajanak letelte utani 10 percben az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfeleléen
elhelyezze. A pedagdgus havonta koteles nyilvantartani kotelezd 6rdjan feliili munkaidejét az
ovoda belsd hasznalatra elkészitett nyomtatvanyan. Az éves munkatervben rogzitett feladatok
elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilds
csaladokkal torténd programok stb.) a pedagogus a kotelezd ordjanak letdltése utan, illetve
pihendnapon is berendelhetd a 40 6rds munkaidejének terhére. A szabadsagolasi terv alapjan
az Ovodaigazgaté a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsdgot. A dolgozé a munkéabdl
val6 rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal elébb, de legkésdbb az
adott munkanapon reggel 7 6rdig koteles jelenteni az igazgatonak, vagy a helyettesnek, €s a
tagovoda-igazgatonak, hogy a helyettesitésrol intézkedhessen.
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Az 6voda alkalmazottai munkaiddben csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

A pedagogus munkaid6 beosztasat az dvoda/tagdvoda - igazgatdjanak eldzetes engedélyével, a
csere lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben az 6voda miikddését meghatarozo intézményi dokumentumok iranyadéak.

3. Az igazgaté vagy igazgato — helyettes, tagévoda-igazgat6 akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje

Az igazgatét, tagdvoda-igazgatot szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az
igazgato - helyettes helyettesiti.

Az akaddlyoztatdsa esetén az igazgato, tagovoda-igazgatd helyettesitését teljes felelosséggel
az 6vodaban az igazgaté-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, az igazgato és
tagévoda-igazgaté kizardlagos hataskorébe tartozo ligyek kivételével.

Az igazgato, tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korii. Tartés tavollétnek az egy
honapnal hosszabb idétartam mindésiil. A teljes vezet6i jogkor gyakorldsara vonatkozo
megbizds a fenntarto 4altal torténik, melyet a dolgozok tudomésara kell hozni (értesités,
kifliggesztés).

Az igazgatd és helyettese, valamint a tagintézmény-igazgatoé¢ igazgatd-helyettes egyideji
tavolléte esetén a helyettesités az igazgato, tagintézmény-igazgat6 altal irdsban adott megbizas
alapjan torténik.

Az irasban adott megbizas hianyaban igazgatd, tagintézmény-igazgatd aa leghosszabb
szolgalati idOvel rendelkezd szakmai munkak6zosség vezetdje, tavolléte esetén a leghosszabb
szolgalati id6vel rendelkezd pedagdgus helyettesithetik.

Az igazgat6, a igazgatd-helyettesek, illetve a tagovoda - igazgatd helyettesitésére vonatkozo
tovabbi eléirasok:

» A helyettesek csak a napi, a zokkendmentes muikddés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a igazgato, igazgato- helyettesek, tagovoda-
igazgato helyett,

» A helyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sordn torténd ellatdsara a munkakori
leirdsaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott.

» A helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény bels6
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizardlag az igazgato, tagovoda-igazgato jogkorébe
utalt tigyekben nem donthet.

A reggel 6:00 6ratol 8:00 oraig, illetve a 16:00 oratol 18:00 oraig terjedd idében az igazgatd
helyettesitésének ellatdsaban kozremiikddnek a munkarend szerint ez idében ligyeleti munkat
végzd ovodapedagogusok. Intézkedésre az igazgatd altal megbizott 6vodapedagogus jogosult.
Megbizas hianyaban leghosszabb szolgalati idével rendelkez6 pedagogus jogosult. Intézkedési
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jogkdre az intézmény miikddésével, a gyermekek biztonsagdnak megdvasaval Osszefiiggd
azonnali dontést igénylo tigyekre terjed ki.

4. Az igazgato és tagovoda-igazgato és az 6vodai Sziildi Szervezet kozotti kapcsolattartas
formai

Az O6vodai szintli sziil6i szervezettel valo egylittmikodés szervezése az intézmény
igazgatdjanak, tagovoda-igazgatdjanak a feladata. Az igazgato, tagovoda-igazgato €s a Sziiloi
Szervezet elndke az egyiittmiikodés tartalmat és formdjat az éves munkaterv és a sziiloi
szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg. A Sziil6i Szervezet miikodésének
feltételeirdl az igazgatd, tagovoda-igazgatd gondoskodik. A sziilékkel torténd kapcsolattartast
a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozott eseteken tul a Hézirend is
tartalmazza.

A sziil6k az Nkt.- ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében Sziildi
Szervezetet, illetve 6vodaszéket hozhatnak létre. A sziiléi szervezet sajait SZMSZ-érdl,
tigyrendjérdl, munkatervének elfogadédsarol, tisztségviseldinek megvalasztisarol és
képviseletérdl sajat maga dont.

4.1. A Sziiloi Szervezet és az igazgato, tagévoda-igazgato kozotti kapcsolattartasi rendje

Az dvodai szintli Sziild1 Szervezet vezetdjével az igazgatd, tagovoda-igazgatd, a csoportszintli
tigyekben a csoport Sziiléi Szervezetének képviseldivel az 6vodapedagogus, valamint az
ovodapedagdgus kompetenciajat meghaladd tigyekben az tagdvoda-igazgatd, tagdvoda-
igazgato tart kapcsolatot.

A Sziil61 Szervezet képviseldjét meg kell hivni a nevelGtestiileti tilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a Sziil6i Szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a Sziil6i Szervezet az intézmény mitkodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a neveldtestiilet hataskorébe tartozod iligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eléterjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet dsszehivasaval — az
igazgato és tagovoda-igazgatd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak
legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény igazgatdja, tagintézmény-igazgatdja a Sziiléi Szervezet elnokét legalabb
félévente tajékoztatja az intézményben folyd neveldémunkardl és a gyermekeket érintd
kérdésekrol.

A csoportszintli ligyekben a csoport sziiloi szervezetének képviseldjével az dvodapedagogus
tart kapcsolatot. Az 6vodapedagogus a csoport Sziildi Szervezetének képviseldjét rendszeresen
tajékoztatja.

A Sziiléi Szervezet részére érkezett iratokat az dvodatitkar bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.
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4.2. A Sziiloi Szervezet részére biztositott jogok

Az igazgatd, tagovoda-igazgatd kiemelt feladata, hogy a Sziil6i Szervezet szdmara biztositsa

azokat a dokumentumokat, informaciokat, igy kiillonosen, hogy a sziiléi szervezet ¢lhessen a
vélemény nyilvanitasi, javaslattevd jogéaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

>

>
>

VYV V V

YV VV VYV

VVVVVYYYYYVY

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

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

a nevelési év rendje fejezet elkészitéséhez a munkatervben 20/2012. (VIIL31)
EMMI rendelet 3. § (1)

a mitkodés rendje, a gyermekek fogadasa

a vezetdk intézményben vald benntartozkodéasa

belépés és benntartdzkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
ovodaval

a vezetOk ¢€s a sziildi szervezet kdzotti kapcesolattartas modja

kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, médja

az iinnepélyek, megemlékezések rendje

rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas

az Adatkezelési Szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak
kezelésével kapcsolatban

Hazirend elfogadédsakor

a sziil6ket anyagilag is érint6 ligyekben

a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben

a sziildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban

az 6voda ¢s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

a Munkatervnek a sziiloket is érintd részében

a hit és vallasoktatas helyének ¢€s idejének meghatarozasaban

vezetdi palyazatnal

az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval,
vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.
jarvanyligyi készenlét idején a digitdlis munkarendben torténd fejlesztések
megvaldsitasarol,

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
» sziil6i szervezet, 6vodaszék 1étrehozasat és delegalhassa a sziilok képviseldjét

» nevelGtestiilet 6sszehivasat
» egyes kérdésekben az érdemi valaszadast

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.
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Egyéb jogaval, igy:

>

>
>

Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét.

Képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

A tajékoztatas megallapodas szerint tOrténhet szoban vagy irdsban, a szobeli
tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i
szervezet képviseldjének.

A sziil6i szervezet képviseldje tandcskozési joggal vesz részt a gyermekeket érintd
ligyek - targyalasanal, a meghivasrél az igazgatonak kell gondoskodnia.

Ha a sziildi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagodgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az igazgatod
gondoskodik arr6l, hogy azt a nevelGtestiilet a sziildi szervezet képviseldjének
részvételével megtargyalja.

A szilild szervezet képviseléi minden értekezlet utan tdjékoztatjdk a mindenkit érintd
informaciokrol a sziiloket.

A sziild szervezet feladatai ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja az dvoda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda mikodését.

4.3. A Sziiloi Szervezet vezetojének feladata, hogy:

>

>

>

A hataskorébe utalt jogkdreit — amennyiben van eldirt hataridd - a rendelkezésre 4llo
1d6n beliil gyakorolja.

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

A Sziilé1 Szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési €s javaslattevo
jogkorének eseteiben eljarva koteles irdsban nyilatkozni.

4.4. A Sziil6i Szervezet és az igazgatd, tagintézmény-igazgatéo kozotti kapcsolattartasi
formai:

>

YV V V

szobeli személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
vezetdjével,

kozremiikodés az eloterjesztések, illetve jogkor gyakorldshoz sziikséges tajékoztatdok
elkészitésében,

munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

értekezletek, iilések,

a szliléket is érintd témaban sziildi szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti
értekezletre,

a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet iilésére,

irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziiléi szervezet jogkorébe tartozd
tigyekrol egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,

azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziil6i szervezet
jogkor gyakorldsa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
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» asziiléi szervezet nevére szol0 levelek bontas nélkiili atadasa az érintett személyeknek,

» asziiloi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

» jarvanyiigyi készenlét idején infokommunikacios eszkozok igénybevételével torténd
kapcsolattartas (Skype, e-mail, Ms Teams, ZOOM stb. alkalmazasokon)

A Sziil6i Szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a Sziildi Szervezet
Szervezeti ¢és mikddési szabalyzata tartalmazza, melyet a Sziiléi Szervezet koteles
nyilvanossagra hozni.

Az egylittmlikddés és kapcsolattartds soran a vezetdk feladata, hogy az dvodai Sziil6i Szervezet
jogainak gyakorlasédhoz sziikséges:

» Informacids bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miikodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.

» Kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek.

> Ovodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az 6vodai Sziildi Szervezet feladata, hogy €ljen a jogszabaly, és az dvoda bels6 szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorldsaval

» segitse az intézmény hatékony miikodését
» tamogassa a vezetOk iranyitasi, dontési tevékenységeét
» véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

5. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

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

5.1. Altalanos Iskola

Az o6voda igazgatdja, tagdvoda-igazgatdja pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a
lakokorzet szerinti iskola igazgatdjaval, pedagoégusaival. A kapcsolattartds célja az iskolaba
1ép6 gyermekek beilleszkedését megkonnyitd egyilittmiikodés kialakitdsa. A kapcsolattarto
pedagbdgus személye az évenkénti munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait megbizas
alapjan latja el.

Kapcsolattarté: az oOvoda/tagévoda igazgatdja, és az adott nevelési évre megbizott
ovodapedagbdgus

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dvoda-iskola
atmenet megkonnyitése.
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A kapcsolat formaja: kolcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel,
sziiloi értekezlet.

A nevelési év kezdetén egyiittmiikddési terv kialakitasa, kolcsonos elfogadasa, megvalésitasa,
értékelése, korrigalasa, Kiilonos tekintettel az iskolara valo felkészités feladatai
tekintetében.

pedagogusok szakmai programjai

ovodasok iskolaval val6 ismerkedése

tinnepélyeken, szakmai programokon val6é kdlesonos részvétel
értekezletek

volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat

YVVV VY

Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas el6tt, illetve nevelési évenként az elsd
félévet kovetden. Az 6voda biztositja, hogy az informdcioit a sziilk felé tovabbitja.

5.2 Az d6voda orvosaval, védondjével, gyermekfogaszattal, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozo egészségiigyi intézménnyel, valamint a tartos gyogykezelés alatt
allé gyermekek szakorvosaval valé kapcsolattartas

Kapcsolattarto: az 6voda/tagdvoda igazgatdja
(26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol)

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiligyi
feladatokat végzé szervezet, az igazgatoval, tagdvoda-igazgatoval egyeztetett rend szerint,
egylittmiikddve végzi a hatdlyos jogszabalyoknak megfelelé preventiv munkat. A védénd
feladatkorébe tartozo feladatokat egyezteti. Segiti az 6voda pedagdgiai programjat képezd testi,
lelki, mentélis egészség fejlesztése, a magatartdsi fliggdség, a szenvedélybetegség
kialakulasédhoz vezetd szerek fogyasztasanak és a gyermeket, veszélyeztetd bantalmazasnak a
megeldzését. Az intézmény teljes korli egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt,
nyomon kdvethetd és mérhetd, értékelhetd modon kell megtervezni a helyi pedagdgiai program
részét képezd egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formaja: egészségiigyi vizsgalat, konzultacid, beutaldas kezelésre,
dokumentumelemzés, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozd egészségiigyi
szakellatd intézmény szakmai irdnymutatasa alapjan a jogszabalyban foglalt specialis
feladatellatas biztositésa.

Gyakorisag: nevelési évenként a hatalyos jogszabalyokban foglaltak alapjan, illetve szlikség
szerint a gyermekek ellatasa érdekében.
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Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatat végzd szolgaltatas tekintetében
a munkdba 4llas eldtti orvosi vizsgalatra és az idészakos orvosi vizsgalatra torténd beutalés az
ovodavezetd kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.

5.3. A Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat Beszéd/Mozgasvizsgalo Tagintézményével

Kapcsolattarté: az 6voda/tagdovoda-igazgatdja, és az adott nevelési évre a munkatervben
megbizott 6vodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, tandcsadas nevelési kérdésekben, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziiloi értekezleten valo részvétel.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonos tajékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziil6i1 értekezleten valo részvétel.

A kapcsolattartas formaja elsésorban eseti, mely Kiterjed:
» a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval 0sszefliiggd szakvélemény
megkérésére
» az SNI, illetve a BTMN feltarasaval Osszefiiggésben végzett vizsgalat keretében a
gyermek tovabbi egy nevelési évig torténd dvoddban maradasat tdmogatd eldzetes
szakért6i vélemény kiallitasa
» agyerekek Pedagogiai Szakszolgalatnal torténd fejlesztésére, foglalkozasara

Az oOvoda/tagovoda-vezetd, az Ovodapszichologus, a fejlesztépedagogus konzultaciods

kapcsolatot tarthat a Szakszolgalattal a vizsgalatra kiildott, vagy fejlesztd foglalkozasokon
résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskoldzast megeldzden, illetve a pszichologus, logopédus,
fejlesztépedagogus €s 6vodapedagdgusok jelzése alapjan sziikség szerint.

5.4. Budaorsi Pedagogiai Szakszolgalat — Logopédiai ellatas

Kapcsolattarté: az ovoda igazgatd, a tagdvoda-igazgatdja és az adott nevelési évre a
munkatervben megbizott 6vodapedagogus.

A Kkapcsolat formaja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kdlcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziil6i értekezleten valo részvétel.

Az dvoda ingyenes logopédiai szolgaltatasat a Logopédiai Szolgélat logopédusai biztositjak, a
fenntart6 altal megallapitott draszamban.
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Gyakorisag: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az 6vodapedagogusokkal, konzultacio,
informaci6 atadas, a logopédiai ellatas eredményessége, értékelése a nevelési év végén

5.5.Gyermekjoléti Szolgalattal, Csaladsegito Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal

Kapcsolattarté: ovoda/tagovoda-igazgato, illetve egyeztetést kdvetéen a gyermekvédelmi

felelds.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése €s megsziintetése
érdekében a szocidlis segité tevékenységének tamogatisa, esélyegyenldség biztositasa,

prevencio.

A kapcsolat formaja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken
valo részvétel segitség kérése a Csalad és Gyermekjoléti Szolgalattol, ha az 6voda a gyermeket

veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan
esetben, amikor a gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt.

>

Segitség kérése a Csalad ¢s Gyermekjoléti Szolgalat, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan
esetben, amikor a gyermekk6zosség védelme miatt ez indokolt.

A Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat értesitése - ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja.

Amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda és a Csalad és Gyermekjoléti
Szolgélat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott
milyen intézkedést tegyen.

Esetmegbesz€lés - az 6voda részvételével a Szolgalat felkérésére.

Sziil61 kérelem hidnyaban a gyermek tankotelezettsége megkezdésének halasztasat a
Gyambhatosag is kezdeményezheti, mely folyamatban a tankotelezettség torvényi
foszabalytol eltéré megkezdése érdekében az dvoda szakmai éallaspontjanak kifejtése
érdekében a Gyamhatosaggal valo kapcsolattartas.

Ko6z6s intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevenciojara,
Szilok tajékoztatasa (a Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat cime és telefonszdma),
lehetve téve a kozvetlen megkeresést.

Gyakorisag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.
A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasat az 6voda Pedagogiai

Programja tartalmazza.

5.6. Oktatasiigyi Kozvetito Szolgalattal

Oktatésiigyi vitdk megoldasaban az intézmény, annak tagjai €s partnerei szdmara lehetdség van
az Oktatasiigyi Kozvetitd Szolgalat (OKSZ) tevékenységének igénybevételére.
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A kapcsolattartas rendje:

>

>

A vitaban 4ll6 felek dontenek az OKSZ megkeresésérdl és — amennyiben az
intézmény/tagintézmény igazgatdja nem érintett - errdl tajékoztatjak.

A vitdban allo felek kozos akaratuk kinyilvanitdsaként irdsban teszik meg a
megkeresést.

A kozvetitd altal kijelolt kézremikodd elfogaddsa a felek irasbeli egyetértésével
torténik.

A vitdban allok a kozvetitdvel egyiittesen hatdrozzak meg a kozvetités helyét,
kezdetének idejét.

A vita rendezése soran keletkezett dokumentumok az 6voda irattaraban is elhelyezésre
kertilnek.

Gyakorisaga: sziikség szerint

Kapcsolattarto: az 6voda/tagbvoda igazgatdja, illetve a szakmai munkakdzdsség vezetdje.

5.7. Oktatasi Hivatal

A kapcsolattartas tartalma:

>

Y

Y YV V

>

A gyermek 6. életévének betdltése utan a tankdtelezettség megkezdésének halasztasat
kizarélag egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a sziilé az Oktatasi
Hivataltol. Ha a Pedagogiai Szakszolgélat szakértdi bizottsdga a sajatos nevelési igény
(SNI), illetve a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézség (BTMN) feltarasaval
Osszefliggésben végzett vizsgalat keretében a sziiléi kérelem benytjtasara nyitva alld
hataridon beliil (januar 18. napjaig) szakértoi véleményében javasolja, hogy a gyermek
tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben részesiiljon, a sziil6i kérelem benyujtasara
nincs szlikség. Ilyenkor a szakértdi véleményt az 6vodaban kell bemutatni, az 6voda
pedig annak alapjan berdgziti az 6vodaban maradas tényét a koznevelés informacios
rendszerében (KIR).

A kijeldlt 6voda igazgatdja a megkiildott szakértdi vélemény alapjan értesiti a hivatalt,
ha a gyermeket az 6vodaba nem irattik be.

Oktatas-képzés igénybevétele - diabéteszes gyermekek ellatasa.

Mindsitések, intézményi tanfeliigyeleti ellendrzések lebonyolitasa.

Digitalis tartalmak elérése.

Kapcsolattarto: igazgatd, tagévoda igazgatd

Gyakorisdga: sziikség szerint
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5.8. Fenntartdoval
Kapcsolattarto: 6vodaigazgatd, dvodaigazgatd-helyettes, tagovoda-igazgatd

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartoi elvarasoknak
valo megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény ¢€s a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:

» Az intézmény miikodésével, miikodtetésével 6sszefliggd feladatok ellatasara.

» Az intézmény alapdokumentumainak jogszabaly altal el6terjesztésére, ha erre sziikség
van.
A hézirendben foglaltak ellendrzésére
Az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére.
Az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére.
Az intézmény szakmai munkéjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére.
A program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozésara.
Jarvanyiigyi készenlét online kapcsolattartds a jogszabalyban meghatarozott feltételek
biztositasa érdekében.

YV VVVVYY

A kapcsolattartas formai:

» szobeli tajékoztatas

» beszamolok, jelentések

» egyeztetd targyalason, értekezleten, valo részvétel

» a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

» specidlis informacid szolgéltatds az intézmény milkodéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkdjdhoz kapcsolodoan

» statisztikai adatszolgaltatas

» az intézmény mikddésének €s tartalmi munkéjanak értékelése

Gyakorisag: éves munkaterv és sziikség szerint

5.9. Gyermek programokat ajanlo kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattarté: az oOvoda/tagbvoda igazgatdja, €s az adott nevelési évre megbizott
ovodapedagdgus

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitésa.

A Kkapcsolat formaja: intézményen belill, és intézményen kiviili kulturdlis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlésa a sziil6k felé.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatarozva, a Sziil6i Szervezet
véleményének kikérésével.
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5.10. Alapitvany kuratoriuma
Kapcsolattarté: ovoda/tagovoda - igazgatd

A Kkapcsolat tartalma: a. A vezetd az alapitvany altal nyqjtott tdmogatas felhasznalasarol
szoban és irdsban tajékoztatja az alapitvany képviseldit és a sziiloket.

Gyakorisag: nevelési évenként egyszer a kuratérium €s az intézményi igények alapjan

5.11. Német Nemzetiségi Onkormanyzat
Kapcsolattarto: igazgatd, igazgatd-helyettes, szakmai munkak6zdsség-vezetd
A kapcsolat tartalma: a nemzetiségi hagyomanyok apolésa, felelevenitése, gyakorlasa.

A Kkapcsolattartas formaja: az intézményen beliill, a tijhazban, az intézményen kiviili
hagyomény6rz6 programokon valo részvétel.

Gyakorisag: az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatarozva

5.12.Egyhazak és 6voda kapcsolata

Kapcsolattarté: Az egyhazak képviseldivel az 6voda/tagdvoda-igazgaté tartja a kapcsolatot.
A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal 0sszefiiggd jogok, kotelezettségek megallapitasa az
alkalmazottakra az Nkt. 35. § (1)-(2) bekezdésében bekezdésben foglaltak megtartdsdval
torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziiléi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és sziil6k biznak meg. Az dvoda biztositja
a vallasi neveléshez sziikséges helyet €s az eszkozoket. A hit és vallasoktatas idejének és
helyének meghatarozasadhoz be kell szerezni a sziild1 szervezet véleményét.

Az 6vodaban szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

5.13. Pedagogiai Oktatasi Kozpont

Kapcsolattartd: 6voda/tagévoda- igazgatd

A kapcsolat tartalma: Az 6voda/tagovoda- igazgatd kapcsolatot tart a Pedagogiai Oktatasi
Kozpont vezetdjével.
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A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdeklddés szerinti részvétel biztositasa a kdvetkezo teriileteken:

» Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése.
» Szaktanacsadas.

» POK munkatarsak meghivasa szakmai napjainkra.
» A POK konyvtaranak, médiataranak hasznalata.

Gyakorisaga: évente, sziikség szerint
5.14. Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas

Az intézményt tdmogato szervezetekkel vald kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy a
tamogat6 megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

» anyagi helyzetérdl

» atamogatassal megvaldsitando elképzelésérol és annak elényeirdl

» az intézmény a kapott tamogatasrdl és annak felhasznalasardl olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol megallapithatd legyen a tamogatas felhaszndldsanak modja,
célszerlisége, valamint a tdmogat6 ilyen irdnyl informacidigénye kielégithetd legyen.

Az 6voda/tagovoda- igazgato feladata, hogy az 6voda szamara minél tobb tdmogatot szerezzen,
s azokat megtartsa.

Kapcsolattarté: 6voda/tagdbvoda-igazgatod
Gyakorisdga: évente, szlikség szerint

Az élelmezést ellato szolgaltatoval valo kapcesolattartas

Tartalma: Az egészéges ¢életmddra nevelés vonatkozasaban az egészségfejlesztési program
megvalositdsdnak érdekében a vezetd folyamatos kapcsolatot tart az élelmezést szolgaltatd
vezetdjével és dietetikusaval a magas telitettzsir-tartalmu ételek fogyasztasanak csokkentésére

iranyul6 teenddk egyeztetése, rogzitése €s megvalositasa érdekében.

Kapcsolattarto: igazgatd/ tagovoda-igazgatod
Gyakorisdga: havonta ¢s sziikkség szerint

5.15. Kapcsolattartas a sziilokkel
Kapcsolattarto: dvodaigazgatd, tagévoda-igazgatd, igazgatd-helyettesek, Ovodapedagogusok,

fejlesztépedagdgus
A kapcsolat tartalma: a gyermekkel kapcsolatos kérdésekben valo teljes korti egytittmiikodés.
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Kapcsolattartas formai és gyakorisaga:
szilo6i értekezlet
csaladlatogatas

fogad6 ora igény szerint
ovodai rendezvények

YV VYV

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

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1€pése és ott tartdzkodasa a kdvetkezdk
szerint torténhet:

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartéozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely

» A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez ¢s dvodapedagdogusok
feliigyeletre atadasahoz, valamint a kisérd tavozasahoz sziikséges

» A gyermek tavozasakor: a gyermek oOvodapedagdgustél vald atvételéhez,
atoltoztetéséhez, valamint a tdvozashoz sziikséges

Ezekben az id6pontokban, az intézmény dolgozéi meghatarozott rend szerint tartanak
ligyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben

» agyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény

nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe

» valamint minden mas személy
A kiilon engedélyt az 6voda/ tagovoda igazgatojatol kell kérni. Csak az altala adott szdobeli
engedély, és sziikség szerint, egy dolgozé feliigyelete mellett lehet az intézményben
tartézkodni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni
» A sziilének, a gondviselonek az o6voda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valo érkezésekor.

» A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valo tartdzkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:

108



» Az 6vodaba érkez6t fogadd alkalmazott az illetét az ovodatitkari szobaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoldddan rendezi, intézi kérését.

» Az ovodatitkar a feladatkorét meghalado tiigyekben jelentkezd kiilsé személyeket a
ovoda/ tagdvoda igazgatdjanak jelenti be.

» A fenntartéi, szakértdi, szaktanacsadoi, tanfeliigyel6i, mindsitéi és egyéb hivatalos
latogatas az 6voda/ tagdvoda- igazgatdjaval vald egyeztetés szerint torténik.

» Az ovodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az
ovoda/tagbvoda-igazgatdja engedélyezi.

Ugynokok, iizletkotok, kereskedok belépésének, benntartézkodasanak szabalyai:

» Belépésiiket kotelez6 modon jelezni kell az 6voda/ tagovoda - igazgatdnak.
» Benntartozkodasuk, tevékenységilk vezetéi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelezd modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
» Az intézmény/ tagintézmény igazgatdja engedélyezheti kereskedok belépését,
benntartézkodasat:
e jotékonysagi programokon
o gyerekek részére szervezett programokon
e az dvodai jatszonapokon
e iinnepkorokhoz kotddo gyermekkonyv terjesztésekor
e az dvoda dologi beszerzéseihez kotddod ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitdszer, konyv...)
» A benntartézkodas az 6voda/ tagdvoda - igazgatdja altal jelolt helyiségben torténik.

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

Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése, benntartozkodasa TILOS!

7. Intézményi védo, 6vo elbirasok
7.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

» Az ovoda/tagovoda igazgatd feladata a hatdlyos jogszabalyokban meghatarozott
egeészségligyi felligyelet megszervezése.

» Az 6voda/tagdvoda igazgatd biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.

» Gondoskodik a gyermekek sziikséges ovodapedagogusai feliigyeletérdl és sziikség
szerint a vizsgalatokra torténd eldkészitésérdl.

» Az ovodaba jaro gyerekek intézményen beliili egészségiigyi felligyeletét a védond
latja el nevelési évenként az éves munkatervben meghatarozott idépontban.

> Evente egy alkalommal fogorvosi vizsgalat torténik.

» A kotelez6 védooltasok az 6vodaban nem adhatok be.
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» Az iskolai beiratkozas elott kotelezd egészségiigyi statuszvizsgalatokat a
gyermekorvos a rendelében végzi a sziild feliigyelete alatt.

» Amennyiben az dvoda altal szervezett orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziil6 nem
jarul hozza, errdl irasban kell nyilatkoznia.

> Az egészségiigyi felligyelet és ellatas rendjére vonatkozd szabalyozast az dvoda
Hézirendje tartalmazza.

7.2. A gyermekbalesetek megelézése érdekében ellatandé feladatok

Minden 6vodapedagogus a kdznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarol meggy6zodjék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagégus feladata:

» A gyerekek ¢életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartasa, tartalmanak és
idépontjanak rogzitése a Csoportnapldban.

Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele €s dokumentalésa.

Koriltekintd jatékvasarlas, haszndlati utasitas szerinti alkalmazas.

Kirandulasok biztonsagos el6készitése.

A védo, 0vo eldirasok figyelembe vételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra
az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

Sziilok tajékoztatdsa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznalataban és jatékaiban rejld
baleseti forrasokrol.

YV V V

Y

» Sziilok hozzajarulasanak igénylése tomegkdzlekedési eszkozokon vald utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja és a héazirendben
szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a Munkavédelmi Szabalyzat, Tiizvédelmi
Utasitas és a Tiizriado Terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és
specifikus ismereteket nevelési évenként ismétlddé oktatason vald részvételiikkel kotelesek
megszerezni.

Az 6vodai egész napos neveldomunka folyaman a dolgozonak koriiltekintden kell megszervezni
a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo eldirasok figyelembe vételével.

Az 6vodapedagogusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelez6 viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetendd magatartésra.

Kiilonosen fontos ez, ha:
» azudvaron tartozkodnak
» kiilonbozo kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulas el6tt )
» azutcan kozlekednek
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» valamilyen rendezvényen vesznek részt
» akozeli épitkezést stb. latogatjak meg
> és egyéb esetekben.

Az dvodatagovoda igazgatdja az egészséges ¢és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszi. Minden pedagdégus feladata, hogy a veszélyforrast az
ovoda/tagbvoda-igazgatd felé jelezze.

A munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.

Az 6voda csak megfelel6 mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.
Az 6voda dolgozoinak feladatai
Az 6voda/tagdvoda igazgatdjanak feladatai az alabbiak:

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

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

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

Az intézmény/tagintézmény igazgatojanak felelossége:

» hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, feltjitasi, javitasi munka
kivételével nem végezhetd

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

» hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az aljzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével

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

» a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata
a gyermekekkel foglalkozo6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kirandulasok, jatékeszkozok stb.)
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valamint a bekovetkezett baleset utani eljaradssal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teend6k ismertetése

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

» évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védd, ovod
intézkedések sziikségessége.

Az ovodai alkalmazottak felelossége:

» Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara.

» A foglalkozasok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megeldzési ismereteket a fobb kozuti kdzlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakorében.

» Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

» Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iligyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

» A kiilonboz6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

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

» Munkatertiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, igyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére.

» Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

» A gyermekek és dvoda/tagdvoda-igazgatd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a
veszélyhelyzetekre.

» Az azonnali veszélyelharitas a baleset megeldzése érdekében.

» Az 6vodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésii, és kereskedelemben
gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleldségi kovetelményeknek.

7.3. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

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

a sérilt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni,

ha sziikséges orvost kell hivni,

ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni,

a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a tdle telheté mddon meg kell sziintetni,

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

YV VYV VY

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

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:

» a munkateriiletiikon fokozott évatossaggal jarjanak el, iligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,

> a veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak (karbantart6é helyiség,
tisztitoszer tarolo).

> a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltato engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
ovoda/tagbvoda- igazgato felel, a végrehajtas az 6vodatitkar feladata.

A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartojanak. A stlyos baleset kivizsgalasdba
legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Az o6vodai neveldmunka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozé részletes helyi szabalyokat az 6voda Munkavédelmi
Szabélyzata, Tlizvédelmi Szabélyzata, Kockazatbecslés/értékelés Szabalyzata tartalmazza.

Az 6voda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megelozésére vonatkozo szabalyokat, az
intézményi 6vo-védo eldirasokat.

Az intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tal
gyogyulo sériiléssel jaro gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel
kell tarni a kivalto €s a kozrehatd személyi, targyi €s szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az
oktatasért felelos allamtitkar altal vezetett, a minisztérium tlizemeltetésében 1évo elektronikus
jegyzokdnyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy
példanyat — az elektronikus Uton kitoltott jegyzOkonyvek kivételével — a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésObb a targyhot kdvetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az elektronikus tton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapa
jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a kiskorti gyermek sziil6jének. A jegyzOkonyv egy
példanyat a kiallitd intézményében meg kell Orizni.

A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése ¢€s nyilvantartdsa az intézményvezetO-helyettes,
tagdvoda-vezetd feladata.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
» a baleset koriilményeinek kivizsgalasa
» jegyzOkonyv készités
» bejelentési kotelezettség teljesitése
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Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
» azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé
» legalabb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkez6 személy bevonasa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba

A baleset koriilményeinek kivizsgaldsanal biztositani kell a Sziiléi Szervezet képviseldjének
részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleléssége, hogy:
» gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megel6zésére, hogy hasonld eset ne
forduljon eld
» az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja

7.4. A neveléomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
7.4.1. Nevelési idoében szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van dvodan kiviili programok szervezésére is:

> kirandulas, séta

» szinhaz, muzeum, kiallitas latogatas
» sport programok

» iskolalatogatas stb.

A sziildk a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekilk az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. A dokumentum a
Csoportnaplo részét képezi.

Az 6vodapedagégusok feladatai:

» A csoport falitijsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulasi és érkezési
idépontjardl, az Gitvonalrol, a kozlekedési eszkozrdl.

» Az igazgatd elozetesen szOban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, idotartam, kozlekedés
eszkoz, indulas és varhato érkezés) kitoltésével irasban.

» Az 6vodapedagdgusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségliik és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, a kiilonbozo
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatdé magatartdsforméakat. Az ismertetés tényét a
pedagbgus a csoportnaploban koteles dokumentélni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az ovoda/tagdvoda-igazgatd vagy
helyettese irasban ellenjegyezte.
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Kiilonleges eloirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.

» Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 f6 felnott kisérd - de
minimum 2 6.
» Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 f6 feln6tt kiséro.

Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

7.4.2. A sziilloi igények alapjan szervez6dé onkoltséges szolgaltatasokon valo részvétel
szabalyai:

» a szilld onkéntes elhatarozasan alapuld elézetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja

» tudomasul veszi, hogy ezen 1d0 alatt az 6vodat nem terheli feleldsség

» az igazgatd és a szolgaltatast nyajtd kozotti egyiittmikodés feltételeit meghatarozéd
dokumentum elkészitése igazgatodi feladat.

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.
Az 6vodéaban barmilyen kiilsd szolgaltatast csak pedagogus végzettségli személy tarthat.
(Nkt. 61. § (3)

7.4.3.Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

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

» A HACCP eldirasok betartasa és betartatisa minden alkalmazott felelossége.

» Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

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

» A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot tdmogatd intézményi
munkarend kialakitdsa és gyakorlati megvaldsitasa minden alkalmazott feladata.

7.5. Ovo védé elbirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az 6vodaban valé
benntartézkodas soran:

A balesetek megeldzésére vonatkozo szabalyok

Az dvoda helyiségeinek hasznélatara vonatkozo6 szabalyok
Az udvar hasznalatara vonatkoz6 szabalyok

A sétak alkalmara vonatkoz6 szabalyok

A kirandulasokra vonatkoz6 szabalyok

YV VVYVY
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A tornaterem hasznalatdra vonatkozo szabalyok

Szinhaz, mizeum, kiallitas latogatasra vonatkozé szabalyok

Sport programokra vonatkozé szabalyok

Iskolalatogatasra vonatkozo szabalyok

A fakultacion valé részvétekre vonatkozo szabalyok

a nyari taborozas alatt a szabadvizben val6 tartézkodas szabalyai a 46/2001. (XII. 27.)
BM rendelet a szabad vizen val6 tartézkodas alapvetd szabalyairdl szolo jogszabaly
alapjan

a jarvanyligyi készenlét idején a jogszabalyi elvardsnak megfeleld eljarasrend
alkalmazésa

A jarvanytigyi késziiltség idészakaban az iskola-egészségligyi ellatas védondi vonatkozasban

az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (I1X.3.) NM rendelet 3. sz. melléklete

A balesetek megel6zésére vonatkozo szabalyok:

>

YV VYV VYV V¥V

YV VYV V

Az 6vodapedagogus gyermekek fejlettségének megfelelden balesetvédelmi és baleset-
megeldzési oktatasban részesiti a nevelési év elején, uj gyermek érkezésekor illetve
sziikség esetén. Ennek tényét és tartalmat a csoportnaploban dokumentaljuk.

Allandé szokasokat, szabélyokat biztosito 1égkort teremtiink a gyermekek testi és lelki
egészségének megovasa érdekében.

A gyermek kotelessége, hogy Ovja sajat €s tarsai testi épségét, egészségét.

A gyermek, tarsat vagy tarsai jatékat nem zavarhatja, fizikai bantalmazést és lelki
terrort, fenyegetést nem alkalmazhat.

A gyermek egyediil nem johet az 6vodaba, még a kaputol sem.

Balesetvédelmi okbol barmilyen anyagbol késziilt gyerekre veszélyes targyat, ékszert
(hajpantot, gytriit, stb.) nem viselhetnek az 6vodasok.

Az o6voda egész teriiletén, folyoson, 1épcsOn, tornateremben, mellékhelyiségekben,
teraszon, udvaron felhivjuk a gyermekek figyelmét a balesetmentes és kulturalt
kozlekedésre.

Osztondzziikk ket a jatékok hasznalati utasitds szerinti, a butorok, evéeszkozok,
tornaeszk6zok rendeltetésszerli hasznalatara.

Alvésidében csak az 6vond altal engedélyezett targyat tarthatja magéanal a gyermek.

A csoportszobabol csak engedéllyel, felndtt feliigyelete mellett 1éphet az engedélyezett
helyiségbe.

A gyermek az udvaron tartdzkodas soran csak a jatszorészen tartozkodhat.

Az épliletbdl csak a sziildvel - torvényes képviseldvel -, nagykori meghatalmazottal
Iéphet ki, miutdn bejelentette az 6dvondnek, s csak akkor, ha az dvopedagogus a
bejelentést tudomasul vette. Tiz éven feliili, de kiskorti gyermek testvérét csak abban az
esetben viheti el az 6vodabol, ha a sziilo ezt irasban kéri.

A Budadrsi Csicsergd Ovoda kapuja és Rozsa Utcai Tagdvoda fébejaratai a gyermekek
biztonsaga érdekében elektromos zarral miikodnek, melyeknek miikddtetése a dolgozok
¢s sziilok feladata és feleldssége.

Baleset esetén az 6vondnek minden esetben tdjékoztatni kell a sziil6t. Amennyiben a
gyermek orvosi ellatasra szorul, a sziil6t értesiteni kell. és jegyzOkonyvet kell kiallitani
a baleset kortilményeirdl.
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>

A baleset koriilményeirdl- a sziikséges intézkedések megtétele utan-, elektronikus
jegyzokonyv illetve a Csoportnaploba feljegyzés késziil.

Ttz esetén gyermekeknek ismertetjiilk a menekiilési utvonalat és ebben az esetben
alkalmazott kotelezd magatartast: legrovidebb idon beliil a kijeldlt wtvonalon,
fegyelmezetten, felndtt iranyitasaval az épiiletet elhagyjuk. Evente legalabb egy
alkalommal tlizriad6 probat tartunk a Tlz- és munkavédelmi felelds iranyitasaval. A
gyerekekkel gyakoroltatjuk, hogy az ilyen esetekben nem bujunk el és nem visziink
magunkkal semmit (alvos allat, ruhdk, rajz) a menekiiléskor.

Az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo szabalyok:

>

>
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Az 6voda Osszes helyiségében csak felndtt kiséretében tartozkodhatnak a gyermekek. A
felndttek ellendrzik és rendszeresen zarjak / csukjak a bejarati kaput / ajtot.

A gyermekek enni- és innivaldt, veszélyes eszkdznek mindsiilé targyat nem hozhatnak
be és nem tarolhatnak a szekrényekben.

A gyermekdltozokben kizardlag a gyermek ovodai életéhez sziikséges ruhanemiket
lehet tarolni. A véletleniil més gyermek elvitt ruhdjat, személyes holmijat hozzak vissza
jogos tulajdonosanak!

A csoporthoz tartoz6 mosdot, WC-t, torolkozot csak az 6vodasok és az intézmény
dolgozo6i hasznalhatjak. Az 6ltdzoket tisztan, rendben kell hagyni.

Igény szerint — az 6vodapedagdgusok és az Ovodavezetd egyetértésével a csoport
zavarasa nélkiil — a sziil6k a nap barmely szakaszaban bekapcsolddhatnak a gyermekek
ovodai életébe, tevékenységeikbe. Egészségligyi okok miatt a sziildk a csoportszobéba,
illetve a gyermekmosdokba utcai cipében nem léphetnek be! Javasoljuk a valtocipd
vagy a cipdveédd labzsak hasznalatat.

A Mozgas tevékenységen a gyerekek kotelessége o6nmaguk, és tarsaik testi €pségét vedo
szabalyokat, pedagogusi utasitdsokat betartani.

A Mozgas tevékenységen tiszta tornafelszerelésben jelenhetnek meg a gyerekek,
melyhez a csuszdsmentes labbeli hozzatartozik.

A foglalkozasokra - a tornaterem beosztasi rendjét figyelembe véve - pedagdgus
kiséretében mehetnek a gyerekek.

A sziil6k az dvoda teriiletén gyermekiik atadasaig és atvételéig tartozkodhatnak.

A sziil0k csak az elére meghatarozott helyiségeket hasznalhatjak: gyermekiik 61t6zdjét,
az Ovodatitkari, vezetdi irodat, konyvtarszobat, folyosot, 1épcsdhazat, udvart.
Esetenként — konzultacio, intézményi rendezvények, tinnepek alkalméval - logopédiai
szobat, csoportszobat, tornatermet is.

A babakocsikat, a foldszinti folyoson, a bejaratnal, a Rozsa Utcai Tagévodaban a
bejaratnal 1évd szélvédd helyiségben helyezhetik el a sziilok. A kerékparok a bejarat
eldtti teraszon, illetve a tagdvodaban az arra biztositott taroloban helyezhetdek el. Az
Orzésiiket az 6voda nem tudja biztositani, igy megrongalodasuk, eltlinésiik esetén az
intézményt feleldsség és kartérités nem terheli.

Az udvar hasznalatara vonatkozo szabalyok:

» Azudvarra menetel el6tt sziikség szerint megbeszéljiik a gyerekekkel a lehetséges kinti

veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartdsformakat.
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Az udvaron torténd levegdzes, tevékenység soran csak a jatszorészen tartézkodhat a
gyermek. Az Ovodai veteményeskertben a gyermekek csak felndtt kiséretében
tartozkodhatnak.

Délutani udvari tartozkodas esetén a sziilo a pedagogustol veheti at gyermekét és csak
ezt kdvetden hagyjak el az intézményt. Az 6voda udvara nem hasznélhat6 ,,jatszotéri
tevékenységre”.

Az udvari jatékok és eszkozok épségét a gyermek oOvja és Orizze meg, illetdleg az
eléirasoknak megfeleléen kezelje, allagaban bekdvetkezett valtozast jelezze a
felnottnek.

Az 6voda udvaran feliigyelet nélkiil gyermek, testvér —¢s vendéggyermek nem
tartozkodhat.

A sétak alkalmara vonatkozo szabalyok:

>
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A séta alkalmaval sziikség szerint megbeszéljik a gyerekekkel a lehetséges
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformakat.

A séta eldtt az dvodapedagdgusoknak helyi formanyomtatvany kitoltése kotelezo,
melyben rogzitésre keriilnek: a séta idopontja, helyszine, idotartama, gyermeklétszam,
felndtt kisérdk nevei, d6voda/tagdvoda - vezetd engedélyezd aldirasa és pecsétje.

Séta kozben tobbszor felhivjuk a gyermekek figyelmet a gyalogos kozlekedés
szabalyaira.

8 gyermekenként 1- 1 f0 feln6tt kisérd - de minimum 2 6 sziikséges.

A latogatott helyszinen (jatszotér, park, sétany, erdd) érvényes szabalyokat betartjak.
Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

A sziilék a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzéjarulnak/ nem
jéarulnak hozzé ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt
vegyen. A dokumentum a Csoportnapld részét képezi.

A kirandulasokra vonatkoz6 szabalyok:

>
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Az 6vodapedagdgus feladata a biztonsagos kirandulas elokészitése €s lebonyolitasa. A
kirdndulasok elétt midig megbeszéli a gyerekekkel a lehetséges veszélyforrasokat, a
tilos és az elvarhat6 magatartdsformakat.

A kirandulas el6tt az 6vodapedagdgusoknak utas lista készitése kotelezd, melyben
rogzitésre keriilnek a gyermekek ¢és kisérék személyes adatai, legkozelebbi
hozzatartozo elérhetdsége.

Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1-1 {6, de minimum két feln6tt sziikséges.
Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

A sziil6k a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak/nem
jarulnak hozz4 ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon,
kiranduldson részt vegyen. A dokumentum a Csoportnaplé részét képezi.
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A tornaterem hasznalatara vonatkozo szabalyok:

>

A tornateremben pedagogiai feliigyelet nélkiil gyermek nem tartozkodhat! A
foglalkozasokra - a tornaterem beosztasi rendjét figyelembe véve - pedagodgus
kiséretében mehetnek a gyerekek.

A Mozgas tevékenységen a gyerekek kotelessége onmaguk, és tarsaik testi épségét
védo szabalyokat, pedagogusi utasitdsokat betartani.

A Mozgas tevékenységen tiszta tornafelszerelésben jelenhetnek meg a gyerekek,
melyhez a csuszdsmentes labbeli hozzatartozik.

A tornaterem hasznalata el6tt felhivja az 6vodapedagoégus gyermekek figyelmét a
tornaszerek ¢és tornaterem biztonsagos, rendeltetésszeri hasznalatara, helyes
viselkedésre, tilos és elvarhat6 magatartasformakra.

A tornatermet, tornaeszko6zoket, a tornatermi berendezéseket a hasznalat utan az
eredeti allapotdba visszarendezve kell hagyni.

Szinhaz, muzeum, kiallitas latogatasra vonatkozo szabalyok:

>

Az 6vodapedagogus feladata a biztonsagos szinhaz-, mizeum-, és kiallitas latogatas
elékészitése ¢és lebonyolitdsa. A kulturdlis programok latogatdsa eldtt mindig
megbeszélik a gyerekekkel a lehetséges veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd
magatartasformakat.

Ha tomegkozlekedéssel torténik a szinhaz, miazeum, kiallitas megkozelitése, fel kell
hivni a tomegkozlekedés szabdlyaira a gyermekek figyelmét. A tomegkozlekedés
igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 f6 feln6tt kisérd - de minimum 2 {6, bérelt
autobusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 6 felndtt kisérd sziikséges.

Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

Az dvodapedagogusoknak utas lista készitése kotelezd, melyben rogzitésre keriilnek a
gyermekek és kisérok személyes adatai, legkdzelebbi hozzatartozo elérhetdsége.

A sziil6k a nevelési év kezdetén irasban nyilatkozatot tesznek arrdl, hogy gyermekiik
az ovodan kiviil szervezett szinhaz-, muzeum- ¢és kiallitas - latogatasokon részt vehet
- €. A dokumentum a Csoportnapl6 részét képezi.

Sport programokra vonatkozo szabalyok:

>

Az 6vodapedagdgus feladata a biztonsagos sport programokra valo eljutés, részvétel
elékészitése és lebonyolitdsa. A sportprogramok el6tt midig megbeszélik a
gyerekekkel a lehetséges veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatdé magatartasformakat.
A sportprogramra valo eljutds eldtt az 6vodapedagdgusoknak utas lista készitése
kotelez6, melyben rogzitésre kerlilnek a gyermekek és kisérék személyes adatai,
legkozelebbi hozzatartozé elérhetdsége.

Ha tomegkdzlekedéssel torténik a sportprogram megkozelitése, fel kell hivni a
tomegkozlekedés szabalyaira a gyermekek figyelmét. A tomegkozlekedés igénybe
vételekor 8 gyermekenként 1- 1 f6 felnott kisérd - de minimum 2 {6 sziikséges.
Gondoskodni kell az elsésegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

A sportprogramokon a gyermekek az dvoda logojaval ellatott egyen polot viselnek a
biztonsagosabb azonositas eldsegitése érdekében.

A sziil6k a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak arré6l, hogy hozzajarulnak /nem
jarulnak hozza ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett sportprogramokon
részt vegyen. A dokumentum a Csoportnapld részét képezi.
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Iskolalatogatasra vonatkozo szabalyok:

>

Az Ovodapedagogus feladata a biztonsdgos iskolalatogatason vald részvétel
elokészitése ¢és lebonyolitasa. Az iskolalatogatasok eldtt midig megbeszélik a
gyerekekkel a lehetséges veszélyforrasokat, a tilos €s az elvarhatd magatartasformakat.
Ha tomegkozlekedéssel torténik az iskola megkozelitése, fel kell hivni a
tomegkdzlekedés szabdalyaira a gyermekek figyelmét. A tomegkozlekedés igénybe
vételekor 8 gyermekenként 1- 1 f6 felnott kisérd - de minimum 2 {6 sziikséges.
Gondoskodni kell az elsésegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

Az 6vodapedagogusoknak névsor készitése kotelezd, melyben rogzitésre keriilnek a
gyermekek és kisérok személyes adatai, legkozelebbi hozzatartozé elérhetdsége.

A szilok a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak/nem
jarulnak hozza, hogy gyermekiik az 6voda altal iskolalatogatason részt vegyen. A
dokumentum a Csoportnapld részét képezi.

Iskolalatogatason tankdteles korti gyermekek vesznek részt.

A fakultacion valé részvételre vonatkozo szabalyok:

>

A sziilok a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekilk az ovodaban szervezett fakulticion részt vegyen. A dokumentum a
Csoportnaplo részét képezi.

A sziilé onkéntes elhatarozasan alapuld eldzetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke felligyeletét a kiilonorak idejére olyan személyre bizza, aki nem az évoda
alkalmazottja.

A sziilé tudomasul veszi, hogy ezen 1d0 alatt az 6vodat nem terheli feleldsség.

A vezetd és a szolgaltatast ny0jtd kozotti egyiittmiikodés feltételeit meghatarozod
dokumentum elkészitése vezetdi feladat.

A kiilonorakkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.

A szabalyok évente feliilvizsgalatra Keriilnek, betartasuk és annak ellendrzése minden
alkalmazott, tovabba az évoda helyiségeit hasznalé mas személy szamara kotelezo.

Egészségiigyi szempontbdl biztonsagos kornyezet kialakitasa jarvanyiigyi készenlét

idején

Mulasztasokkal dsszefiiggl igazolasok kezelése
» Az oOvodat kizarolag egészséges, tlineteket nem mutatd gyermek, latogathatja. A

gyerekeket naponta megkérdezziik (szoban) egészségi allapotukrol, testhdmérséklet
mérést végziink.

» A megbetegedés tiineteit mutatd gyermeket azonnal elkiilonitjiik, s értesitjiik a torvényes
képviseldt. Kérjiik, hogy az értesités utdn azonnal vigyék haza gyermekiiket. A gyermek

120



az ovodaba kizardlag orvosi igazolassal térhet vissza, amelyet a visszatérés elsé napjan
be kell mutatni.

A sziilé koteles az 6vodat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csalddban koronavirus-
gyanu vagy igazolt fertézés van.

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

Igazolt hianyzasnak tekintendd tovabba, ha a gyermek hatdsagi karanténba kertil a részére
eldirt karantén idészakara. Hat6sagi hazi karantén esetén a jarvanyligyi hatosag altal
kiadott, a jarvanyligyi megfigyelést feloldo hatirozatot sziikséges bemutatni. Ezen
idészakban a gyermek az otthona elhagyadsa nélkill, a pedagogusokkal egyeztetett
kapcsolattartasi forma mellett vesz részt a nevelésben- oktatasban.

Ovodai benntartézkodasra vonatkozoé szabalyok

>
>

>

>

A szlilok az intézmény teriiletére nem léphetnek be!

Ugyintézés esetén a sziilék is - az 6voda teriiletén - az intézményvezetdi kérésnek
megfelelden maszkban, kézfertotlenitést kovetden tartozkodhatnak.

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

A Dbefizetéseket — lehetdség szerint — bankkartyaval, vagy 4atutaldsos formaban
bonyolitsak a sziilok.

Mindennapi nevelés-oktatas

>

A mindennapi nevelés-oktatds soran, az intézmények miikodtetésében csak egészséges €s
tiinetmentes dolgozd vesz részt.

A foglalkozasokon a maszk viselése vezetOi intézkedéshez kotott.

Az altalanos higiéné betartdsa és betartatdsa fokozott fegyelmet igényel (mosdok
hasznalata, szappanos kézmosas, ferttlenités, kohogési etikett).

Folyamatos, vagy gyakori szell6ztetéssel kell gondoskodni a friss levegd biztositasardl —
iddjaras és kornyez6 forgalom fiiggvényében.

A csoportszobakban lehetdség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazabb
elhelyezésérdl, adott esetben nagyobb termek vagy egyéb rendelkezésre alld helyiségek
bevonasaval. A gyermekek szellosebb elhelyezése céljabol, amennyiben lehetséges, az
oktatashoz-neveléshez nem sziikséges targyakat, butorokat javasolt a csoportszoban kiviil
elhelyezni.

Takaritas, fertotlenités

>

>

A fert6tlenitd takaritds folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségiigyi és
Gyogyszerészeti Kozpont (NNGYK) ajanlasat.

A fertStlenitd nagytakaritds és a rendszeres fertStlenitd takaritas elvégzéséhez sziikséges
tisztitd- és fertétlenitd szereket a fenntartd rendelkezésre bocsajtja.
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» A takaritas megvalosulasat az intézményvezetd ellendrzi.
» A takaritast, fertotlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne
veszélyeztesse.

A gyermekek egészséges fejlodése érdekében alkalmazott felvilagosito programok
intézményben megvaldsithaté eljarasrendje
Az 6voda sajat pedagogus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjan és az intézmény-
egészségligyi szolgalatot ellatd szakemberen, valamint az évodaval kotott egyiittmiikodési
megallapodassal rendelkezo allami szerven kiviil mas személy vagy szervezet a gyermekek
részére tartott foglalkozas keretében:

» szexualis kulturaval, nemi élettel, nemi iranyultsaggal, szexualis fejlodéssel,
a kabitoszer fogyasztas karos hatasaival,
az internet veszélyeivel és egyéb
testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a tovabbiakban:
felvilagosito program) csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijeldlt szerv nyilvantartasba
vette [Nkt. 9/A. § (1) bek.].

Y V V

A diabéteszes gyermekek ellatasanak feladatai

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. helyes életmod

B. étrendi kezelés

C. inzulinterapia
A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatol,
a gyermek vércukorszintjétol is.
A gyermekek ellatdsara az 6voda/tagovoda-igazgatd a munkakori leirds mellékleteként adhat
egyéni megbizast az 6voda barmely érettségivel rendelkezd alkalmazottja szamara, ha az
irasbeli nyilatkozat formdjaban vallalja az Oktatasi Hivatal 4altal megszervezett képzés
elvégzését. A megbizas visszavonasig szol.

8. Az intézményben folytathat6 reklamtevékenység szabalyai
Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szo6l

és az egészséges ¢€letmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis
tevékenységgel fligg Gssze.
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A reklamtevékenység engedélyeztetése:

» A megengedett jellegli reklam, szorolap elhelyezését minden esetben az 6vodaigazgato,
vagy a igazgatd — helyettes, tagdvoda-igazgatd jovahagyasa utan lehet az 6vodaban
kifliggeszteni (szerepel rajta az 6vodai bélyegzo).

» A jovahagyas soran figyelembe kell venni a KépviselGtestiilet hatarozatat, mely az
ingyenes sajtotermeékek terjesztését szabalyozza az intézményekben.

Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:

» areklamtevékenység folytatasara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara jogosult
személy, szerv megnevezesét, cimét;

» areklamtevékenység egyértelmi leirasat, a reklamtevékenység forméajat, modjat;

» areklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb iddtartam kikGtéseket.

Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény O6rzi,
masik példanya atadasra keriil az engedélykéronek.

Az intézmény/tagintézmény-igazgatd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

Az intézményi hirdetotabla hasznalatanak szabalyai

A hirdetétablara csak az intézmény/tagintézmény- igazgatdja altal megbizott személy tehet ki
hirdetményeket (szordlapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda
korbélyegzdjének. Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitijsagra az
igazgato, tagdvoda-igazgatd engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, valladsi hovatartozasra vonatkozd hirdetmények kifiiggesztése
szigoruan tilos. A falitjsag felelds, az Ovodatitkdr és az igazgatd, tagdvoda-igazgatd
kotelessége a hirdetdtabla rendszeres napi ellendrzése.

9. Rendkiviili esemény, bombariadd esetén sziikséges teendok

Az 6voda mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveldmunka szokésos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek és
dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épliletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

a természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
atiz,
a robbantéssal torténd fenyegetés

YV V V V

egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevel6 munkéat mas modon akadalyozd, nehezitd
koriilmény
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Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrél ¢€s a fenntartd értesitésérél az
ovoda/tagdvoda-igazgatd dont.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds még:

» az o6vodatitkar
» Ovodaigazgatd-helyettesek

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell :

az intézmény/ tagintézmény igazgatdjat

az intézmény fenntartdjat

tliz esetén a tlizoltosagot

robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget

személyi sériilés esetén a mentdket

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az 6voda/tagévoda-igazgato sziikségesnek tartja

YV VVYVY

A rendkiviili esemény észlelése utan az dvoda/tagdovoda-igazgatd vagy az intézkedésre jogosult
felelds dolgozo utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodd gyermekcsoportoknak a tiizriad6 terv és a bombariado
terv mellékleteiben talalhat6 ,,Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol valo kivezetéséért és a kijeldlt tertileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a gyermekek 6vodapedagogusa a
felelOs.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezokre:

» Az épiiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd neveldnek a termen
kiviil (pl.: mosdoban) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!

» A Kkiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

» A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zO8dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
épiiletben.

» A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijeldlt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vodapedagdgusnak meg kell szamolnia!
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Az épiilet Kkiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tizriadé tervben rogzitettek szerint
torténik.

A 6voda/tagovoda-igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett éptilet
kitiritésével egyidejiileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol

a vizszerzési helyek szabadda tételérol

az elsdsegélynyujtas megszervezésérol

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

YV YV VYV

Az ¢épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az Ovoda/tagévoda
igazgatojanak, vagy az éltala kijel6lt dolgozonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol

a veszélyeztetett épiilet jellemz0irdl, helyszinrajzarol

az épliletben talalhatd veszélyes anyagokrdl (mérgekrol)

a kozmii (viz, gdz, elektromos stb.) vezetékek helyérol

az épliletben tartdzkodod személyek létszamarol, életkorarol
az éptilet kitiritésérol.

VVVYVYVVY

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kdvetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és koteles betartani!

Az intézményre és dolgozodira vonatkozo6 kérdésekben csak az dvoda/tagdvoda igazgatdjanak
engedélyével tehet nyilatkozatot a médidnak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabdlyozasat a ,Tizriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes
intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantéssal valo fenyegetés esetére (bombariadd
terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlizriadd terv és a bombariadé terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda/tagdvoda igazgatdja a felelds.

Az épiiletek kiliritését a tlizriado tervben és a bombariad6 tervben szerepld kitiritési terv alapjan

évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz és
munkavédelmi megbizott felel.
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A tlizriad6 tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozdjara
kotelezo érvénytiek.

A tlizriadd tervet és a bombariado tervet az 6voda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

A székhelyintézményben:
» intézményvezetd irodaja
» nevelGtestiileti szoba
» acsoportszobakban és az emeleti és f6ldszinti folyosokon

A tagintézményben:
» tagdvoda-vezetd irodaja
» neveldtestiileti szoba
» a menekiilési utvonal minden csoport hirdetétablajan, az aulaban, valamint a felnétt
61t6z0 eldtti hirdetdtablan keriil kifiiggesztésre

10. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

Ovodai iinnepek

A hagyomanyok iinnepek, 4apolasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétol érzelmi életiik gazdagitasatél. Megalapozzék a szlikebb és tagabb
kornyezethez fliz6d0 pozitiv viszony alakulasat, a népi kultira apolasat

Segitik a gyermeki nemzeti identitastudat, a keresztény kulturalis értékek, a hazaszeretet,
a sziilofoldhoz és csaladhoz valo kotédés megbecsiilését. A felndtt kozosségekben
hozzajarulnak az dsszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

Az 6vodai linnepeket, hagyomdanyait a gyerekek kozosségére vonatkozdan az 6voda Pedagdgiai
Programja tartalmazza.

Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelosoket a neveldtestiilet az éves Munkatervében hatarozza meg, melyet az intézmény
évente, a kozzétételi listaban elektronikus formaban az 6évoda honlapjén is megjelentet. A
felel6sok a rendezvényekre vonatkozd feladatterveiket a Munkatervben jelolt hataridore
elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.

Az tinnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatdnak fejlesztésére,
hazaszeretetiilk mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kozos cselekvés
oromére kozosség formaldsira szolgalnak. Az linnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bovitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az dvodai kozosség minden tagjanak
kotelessége.
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Az iinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak.
Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb ilinnepek
megiinneplésének rendjét €s modjat a nevelési program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési
¢év rendjére vonatkoz6 éves munkaterv hatarozza meg.

Hagyomanyok
» A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.
» A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének
megolrzése, novelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:
» Unnepségek, rendezvények
» egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok)

Az intézmény hagyomanyai érintik:
» az intézmény ellatottjait
» a felnétt dolgozokat
» asziiloket

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény:
» jelkép hasznalataval
» gyermekek, felndttek tinnepi viseletével

crey

Az 6voda nevét jelképezd, logé megjelenitésének formai:
» polon
» leveleken
» meghivokon.

Rendezvényeken, kiranduldsokon, k6z6s 6vodai tinnepeken a logd hasznalatat szorgalmazzuk.
A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok apoldsan tal Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az ijonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megorzésérdl is

Felnott kozosségek hagyomanyai:
» nevelési évnyitd tanacskozas: az dévoda alkalmazottainak €s a vezetdk részvételével
minden év szept.01.-ig.
» nevelési évzaro értekezletek: az ovoda alkalmazottainak részvételével minden év junius
20-ig
» szakmai napok, tovabbképzések
» hazi bemutatok
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» karacsonyi iinnepség
» Pedagogus nap
» kirandulas

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben

Ko6z06s tinneplés a gyermekek sziiletésnapjan

Mikulés, Advent, Luca-nap, Karacsony, Husvét

Marcius 15.

Oszi terméskoszontd, Mihaly-napi vasar, Marton-nap, Macké-nap, Farsang
Gyermeknap

Anyék napja

Apék napja

Evzaré miisorok, nagyok bucstizasa

Népi hagyomanyok apolasa

Oszi, téli, tavaszi természetismereti sétak, kirandulasok — Munkaterv alapjan torténik
Mozi- és szinhazlatogatas, sportnapok szervezése

Barkacs — délutan

VVVVYYVYYVVYVYYVYVY

Projektnapok

Az 6voda minden dolgozdjanak kotelessége a késziilddésben, linneplésben részt venni. Az
innepek nyilvanosak. Az O6vodapedagdgusok kezdeményezésére csoportszinten mas
tinnepélyek, rendezvények is nyilvanossa tehetdk, azonos idépontban is szervezhetok.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen - megiinneplik a
kornyezet, - és természetvédelem jeles napjait is: Allatok, Viz, Fold, Kornyezetvédelmi
Viladgnapja, Madarak és Fak Napja, Vilaglir hete, Automentes nap, Nemzeti Osszetartozas

napja,stb..

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv €s a nevelési terv szerint kertil sor.

11. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizio, a radid ¢és az firott sajtd képviseldinek adott mindennemil tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eléirasokat kell betartani:
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Az intézményt érintd kérdésekben a tédjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
6vodaigazgato, tagintézmény esetében tagintézmény-igazgatod vagy az altala esetenként
megbizott személy jogosult.

A kozolt adatok szakszertiségéért €és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

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

Nem adhat6 nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kéart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél
a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

12. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Mikodési alapdokumentumok

>

YV V VYV

Alapité Okirat

Pedagogiai Program

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Hézirend

Eves Munkaterv

Az Alapito Okirat elhelyezése
Az Alapité Okiratunk a kovetkezd helyeken van elhelyezve:

>

YV V VYV

Fenntartonal
Ovodaigazgatonal
[rattarban

Intézménytiink honlapjan
Allamkincstarban

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

>

>

A felsorolt miikodési alapdokumentumok Orzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése az 6vodaigazgato feladata.
Irattari elhelyezésiik kotelezo.

A nyilvanossagot biztositandd, az emlitett milkddési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténjen meg:

YV V VYV

fenntarto

Intézményi honlapunk
az igazgatoi iroda
KIR

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a sziilék, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

129



Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A sziilok barmely sziildi értekezleten tajékoztatast kérhetnek az dvoda/tagévoda igazgatdjatol,

vezetO-helyettesétol €és a csoportos Ovodapedagdgusoktol.
» A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,

barmikor feltehet az intézmény/tagintézmény igazgatojanak, aki azokra az
ligyintézési hataridon beliil érdemi valaszt ad. Ennek pontos idépontja a sziildvel
torténo eldzetes egyeztetés alapjan keriil meghatarozasra.

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

frasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthatd az igazgato-
helyetteseknek, tagovoda-igazgatonak cimezve, aki az ligyintézési hataridon beliil
irasbeli tajékoztatast nyujt.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az ovodapedagogusok minden nevelési év elsd sziiloi értekezleten tdjékoztatast adnak a
Hazirendrdl. Az 1) beiratkoz6 kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozéaskor kérésre e-
mailben, vagy amennyiben erre nincs lehetéség a Hazirend fénymasolt példanyat - az atvétel
sziil$ altal torténd alairasaval - atadjuk. A Hazirend és az Eves Munkaterv eseménynaptara

elhelyezésre keriil valamennyi csoportszobaban.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo szabalyok

A koznevelési torvény és annak végrehajtdsi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az

intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.

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

a felvételi lehetdségrol szo616 tajékoztatd

a beiratkozasra meghatdrozott idd, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szdma
koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba
nevelési évenként az egy fére megallapitott dijak mértéket, a fenntart6 altal adhato
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is

a fenntarté nevelési intézmény munkdjaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazd — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az
Allami  Szamvevdszék ellendrzéseinek nyilvanos megéllapitasait, egyéb
ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait

a nevelési intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait

a pedagodgiai-szakmai ellendrzés megaéllapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval
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e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot, a Hazirendet és a Pedagdgiai Programot
tartalmazza.

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

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

Az adatkozlés idépontja: A megbizott 6vodatitkar dvodaigazgatd/tagdvoda-igazgatod altal
biztositott adatokat az oktober 1-jei allapotnak megfeleléen oktdber 15.-ig tovabbitja a KIR
részére, az intézményi jovahagyott dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy id6ben, kérelmet nyujt
be a Hivatal felé, hogy a KIR-ben feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan
is megjelentethesse elektronikus formaban.

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

Felelos: ovodaigazgato-helyettes

A Pedagodgiai Program masolati példanya minden csoportban is megtalalhato, ami a sziilok
szdmara nyomtatott €s elektronikus (PDF) formaban barmikor hozzaférheto.

A dokumentumok elhelyezeésérdl és a szobeli és irasbeli tajékoztatas megkérésének modjarol a
sziilok a nevelési év kezdésekor tajekoztatist kapnak az Ovodaigazgatotol, tagovoda-
1gazgatotol.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziil6k az 6vodai beiratkozas el6tti nyilt napokon is
valaszt kapjanak kérdéseikre.

Modositas esetén a Sziil6i Szervezet tagjai elektronikus PDF formatumban kapjak meg a
dokumentumokat véleményezésre.

Felelds: 6vodaigazgato, tagovoda-igazgatd
Idépont: az elfogadasra kijelolt nevelotestiileti értekezlet el6tt 30 nappal

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

Felelds: 6vodaigazgato, tagdvoda-igazgatd
Idépont: a megel6zo nevelési év évzard sziildi értekezlete
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13. A jutalmazasra vonatkozé szabalyozas

A pedagogusok jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

Jutalomban az a kdznevelési foglalkoztatott és koznevelési dolgozd részesiilhet, akinek a
mindennapi munkavégzését jellemzi a munkakori leirdsdban foglaltak maradéktalan teljesitése
mellett: (401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet 92. §)
» ateljesitményértékelésben meghatarozott feladatok magas szinvonalu teljesitése,
» ahelyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett ellendrzések, megallapitasai.
A pedagogiai programban foglalt nevelési-oktatasi feladatok mérhetéen magas szintii
elvégzése, az eltervezett és az éves iitemtervben rogzitett tananyagok felelds megtanitasa, a
tanitando tudasanyag alkalmazhat6 tudéssa alakitdsa, melynek indikatorai a gyermekek:
» onmagukhoz képest elért pozitiv eredményei,
» afejlédésében mutatkozo tendencialis javulas,
A kotelezéen eldirt €és megtartott foglalkozasokon feliil onként vallalt és végzett nevelési-
oktatési tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az 6vodanak végzett egyéb megbizdsok
teljesitése, melyeknek indikatorai:
» a foglalkozasokon keletkezett produktumok,
» avezetdi-szakmai ellenérzések pozitiv megallapitasai,
» a megbizasok teljesitésének irdsos eredményei (projekttervek, palyazati
anyagok stb.).
Emberi-etikai helytallds, a gyermekekhez, a sziilokhoz és kollégdkhoz vald kolcsondsen
pozitivan értékelt viszony, melynek indikatorai:
» az ellendrzések pozitiv megallapitasai,
» sziil6i értekezleteken, fogadodrakon vagy mas forumokon (pl. sziiléi munkakozdsség
iilésein) kinyilvanitott vélemény.
Kimutathat6 az évoda jo hirnevének kialakitasaért és oregbitéseért kifejtett Gvodai és dvodan
kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az alabbi teriileteken
tapasztalt kiemelkedd munkavégzés:
az 6voda fejlodéséért végzett aldozatos tevékenység,
napkozis taborok szervezeése,
a munkakozosségben végzett munka,
magasabb szintli nevelési, pedagdgiai, miivelddési intézményekben végzett munka stb.,
a végzett tevékenységérol, pedagogiai kultarajardl irdsos formaban fejeznek ki pozitiv
visszajelzéseket a munkatarsak, szakmai véleményezOk, fenntartd, szakérto,

YV VYV VY

szaktanacsado, sziilok, melynek indikatorai:
= vyezetdi beszamolok,
* az intézményi értékelés eredményei
= akiilsé ellendrzések pozitiv megallapitasai,
= ¢rtekezleteken elhangzott véleményalkotas.
A szakmai munkakdzosség-vezetd, illetve a felettesei altal pozitiv szakmai vélemény
fogalmazodik meg tevékenységérdl, melynek indikatorai:
» munkakozosség-vezetdi beszamolo,
» akiilso ellendrzések pozitiv megallapitasai,
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» azelégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.

Eredményesen vesz részt a palyakezdd kollégdk felkészitésében, mindennapi
munkavégzésének mentoralasaban, elOsegitve ezzel az intézmény palyaszocializacids
tevékenységének minél sikeresebb elvégzését, melynek indikatorai:
- a gyakornoki szabalyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei,

» az ellendrzések pozitiv megallapitasai,

» az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.
A jutalmat megalapoz6 mindségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:
A nevelé munka kiemelkedo szinten valo végzésének mutatoi:

» kiemelkedd csoportvezetési munka melyben alapvetéen meghatarozo az 6vodai élet

szabalyainak betartasa,
» a kulturalt szabadido eltoltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiilonosen rendszeres

szabadidés  programok, kirandulasok, napkozis taborok szervezése,
sportfoglalkozasok),

» folyamatos, kovetkezetes ¢s eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, ¢és
kornyezetkultura szintjének emeléséért,

» példamutato pedagogus-gyermek kapcsolat megerdsitése, humanus banasmod,

> koz0s egyiittmiikddés a sziilok bevonasaval a nevelés terén,

» az 6vodai rendezvények, miisorok magas szinvonalu megrendezése,

» aneveldtestiileti értékrend egységes képviselete.

Az oktatéo munka kiemelkedd szintli végzésének mutatoi:

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

» bemutatok, illetve pedagogiai és szakmai kérdésekrol tartott eléadasok,

» szakmai munkako6zosségek vezetése,

» aktiv részvétel a kozosségi munkaban,

» az 6voda jo hirnevének Oregbitésében valo aktiv részvétel,

» apalyakezdd fiatalok segitése,

» aszakmai munka megljitdsaban valo aktiv részvétel,

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

» képes felzarkoztatni a hatranyos helyzetii gyermekeket s az atlagosnak megfeleld, vagy

annal magasabb szintli eredményt ér el veliik,
» folyamatosan és sokoldaltan képezi magat, melyet munkajaban hasznosit,
» differencialt munkat végez az neveld-oktatd munkaban.

Nem pedagogus alkalmazottak jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

» Beosztasanak megfelel6 magas szintii a szakmai felkésziiltsége.
» Hajlandosag szakmai munkéjanak fejlesztésére.

» Gyermekkdzponti szemlélet a gyakorlatban.

» Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.
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Példamutatdo munkafegyelem, megbizhatdsag, pontossag, alapossag.
Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallaldsi készség, tobbletmunka felajanlasa.
Egyéniségével, emberi magatartasaval hozzajarul a jo6 munkahelyi 1égkor kialakitasahoz,

Y V V

a harmonikus egyiittmiikodéshez, ¢letvitele példaértékii.

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

14. Lobogozas szabalyai

» A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobog6t allanddan
kittizve kell tartani.”

» A kormanyrendelet a kozépiiletek lobogdzasanak egyes kérdéseir6l eldirja a
kozépiiletek szamara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a lobogdzas szabalyait.

» A z4szl6 édllandd mindségének megtartasardl az intézmény/tagintézmény-igazgato
gondoskodik.

15. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziil kérése alapjan a gyermek szdmara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatdst. Ehhez sziikséges az o6voda és az egyhaz kozott
1étrej6tt egylittmiikodési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

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

Az 6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat. A hit és vallasoktatas idejének €s helyének meghatadrozasdhoz irasban ki kell
kérni a Sziilé1 Szervezet véleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhdzak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsd két
hetében kertil sor a sziil6i igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az dvodatitkar dsszesiti
¢és tovabbitja az egyhdz képviseldjének, aki az ovodaigazgatoval és tagovoda-igazgatoval
tortént egyeztetés utan a kialakitott szervezeti rendnek megfeleléen, kezdi meg tevékenységét
az intézményben. Az altaluk tartott foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az 6vodai
foglalkozasoktol keriilnek megvalositasra.
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16. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. Az intézmény
alkalmazottja nem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betoltésével Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eloirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése silyos vétségnek minésiil. Az 6voda valamennyi dolgozoja
kdteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

amit a jogszabaly annak mindsit

a dolgoz6 személyes adatvédelmével kapcsolatos adatok

a gyermekek ¢és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat

tovabba, amit az 6voda ¢€s tagovoda igazgatodja az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés
biztositasa, illetve az évoda jo hirnevének megorzése érdekében az dvodaigazgatdi és

YV VV V

tagoévodai igazgat6i utasitasban irdsban annak mindsit.

17. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezet6i beosztast betoltok részére.

Altalinos rendelkezések
Jogszabalyi hattér
» Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.)
bekezdés.

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

» azintézmény igazgatdja

» azintézmény igazgatd-helyettese

» tagdvoda igazgatdja

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése: kihirdetés napjatol szdmitva a visszavonasig
érvényes.

Feliilvizsgalat modja: jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett:
a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas létrejotte,
munka- vagy feladatkor betdltése érdekében azt megel6zden,
b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztds-munka
vagy feladatkér megsziinését kovetd 30 napon beliil.
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c) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapoz6 jogviszony, beosztds, munka
vagy feladatkor fenndalldsa alatt az elsd vagyonnyilatkozatot kdvetden, ha a térvény
eltéréen nem rendelkezik évenként (minden év januar elsejét kovetd 30 napon beliil)
koteles eleget tenni.

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

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelos személy
Az O6vodaigazgatd esetében a fenntartd, az Ovodaigazgatd-helyettes, tagdvoda-igazgatd
esetében pedig a munkaltatdi jogkort gyakorold, az 6vodavezetd.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése:
» A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor valos
tartalma vagyonnyilatkozatot tesz.
» A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallo érdekeltségi ¢és
vagyoni helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megel6z6 6t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybol szarmazo jovedelemrdl kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai:

» A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasarol a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tajékoztato atadasarol a munkaltatdé gondoskodik.

» A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad,
masik példanyat az drzésért felelds (igazgatd) az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.

» A nyilatkozd és a munkaltatd megbizasabdl az Orzésért felelds a boriték lezarasara
szolgalo feliileten elhelyezett aladirasaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban keriil sor. Az Orzésért felelés személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositoval latja el. /Az azonositd betlijelbdl és szamsorbol all./

» A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékot — a nyilatkozd és az Orzésért felelds
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalt sordn az
eljaro szerv bontja fel.

» A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelés személy
ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.

» A jogszabalyszeriien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése az igazgatd esetében a
fenntartonal, az igazgatd-helyettes, a tagovoda-igazgatd esetében az intézményi
pancélszekrényben torténik.
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18. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja magéanal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhatd. Az intézményi vonalas telefon
kivételes, siirgés esetben hasznalhatdé magancélra. A pedagdégus a gyermekek Kkozott
munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobdban sem az
udvaron nem hasznalhatja. Ertekezletek alkalmaval a mobiltelefonokat kikapcsolt allapotban
kell tartani.

19. A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda zarva tartdsanak ideje alatt a hivatalos iligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az tigyeleti rendet az 6voda igazgatdja a fenntartdval egyeztetve hatarozza meg €s
azt a sziilok és az alkalmazotti kozosség, és a tarsintézmények tudomasara hozza értesités
formajaban.

Az 6voda mitkddési rendjére vonatkozé szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza:
» az 6voda helyiségeinek hasznalatara
» agyermekek kiséretére
» az étkeztetésre vonatkozoan.

A dohanyzas szabdalyaira vonatkozo eldirasokat a magasabb jogszabalyok szabalyozzak.

A dolgoz6k az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly modon hasznaljék, hogy
az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, €s az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tal igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, ezt az igazgatonal, tagovoda-igazgatonal irdsban kell kérvényeznie, a hasznalat
céljanak és idopontjanak megjeldlésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idon kiviili
hasznalatat indokolt esetben az igazgatd/tagovoda-igazgatd irdsban engedélyezi. A nyitva
tartastol eltéré iddponttol az engedélyezett helyiséghasznalat esetén értesiteni sziikséges az
¢épiilet riasztasat biztosito szervet. Az dvoda helyiségeit csak rendeltetésének megtelelden lehet
hasznalni. Az 6vodaban csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallalo
dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben €s az udvaron tart6zkodé minden személy koteles:

A ko6z0s tulajdont védeni.

A berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni.

Az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni.

Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
Tiiz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.

A munka ¢és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

VVVVYY

Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotdodé tarsadalmi szervezet nem
miikodhet!
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20. A berendezések hasznalati rendje

>

Az dvoda helyiségeinek berendezési targyait, felszerelését nem lehet elvinni abbol a
helyiségbdl, amelynek a helyiségleltaraba tartoznak. Kivételes esetekben a vezetd
engedélyével lehet.

Ha az 6voda dolgozoja kdlcsonbe szeretne venni egy 6vodai berendezést, gépet, akkor
ezt irasban kell kérvényeznie az &voda/tagovoda igazgatdjatol. A kolesonkérd
alkalmazottnak a targy atvételérdl és az anyagi feleldsségrol elismervényt kell alairnia.
A kiviteli engedély csak a vezetd aldirasaval érvényes.

Az 6vodaigazgato, a tagovoda-igazgato és a karbantarto felelds az 6voda helyiségeinek
balesetmentes hasznalhatosagaért és az azokban elhelyezett eszk6zok karbantartasaért.
Az eszk6z0k, berendezések hibdjat az intézmény valamennyi alkalmazottja koteles az
ovodaigazgato, az igazgatd-helyettes, a tagdvoda-igazgatd tudomasara hozni, valamint
a karbantartasi fiizetbe a hiba megjelolésével bevezetni.

A hibas eszkozoket a hibamegjeldlésével le kell adni a karbantartonak. Ujboli
hasznalatbavételrdl karbantarté tajékoztat.

A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.
Az 6voda teriiletén az épiilet felszereltségében €s a berendezési targyaiban eldidézett
kart a karokozonak meg kell tériteni.

21. Az udvar hasznalatanak rendje

>

>

Az 6voda udvardn az 6vodas gyermek csak 6vondi feliigyelettel tartozkodhat, az ott
1évo jatékokat, 1étesitményeket csak 6vondi feliigyelettel hasznalhatjak.

Az 6voda udvara nem nyilvanos jatszotér, az 6vodaval jogviszonyban nem &llo
személyek nem hasznéalhatjak. Kivételt képeznek az intézmény altal szervezett csaladi
rendezvények.

22. Fénymasolas szabalyai

>

Az intézményben a szakmai munkdval Osszefliggd anyagok fénymadsolasa
téritésmentesen torténhet. A fénymdésolot csak az oOvodatitkar, az Ovodaigazgato,
tagovoda-igazgato €s az altala megbizott személy kezelheti.

Maganceélu fénymasolas vezetéi engedély alapjan lehetséges, melyhez a papirt
mindenki maga biztositja.

23. A szamitogép hasznalatanak szabalyai

Az igazgatoi iroddban 1év0 szamitogépet — miutan az alkalmazottakra vonatkoz6 személyes
adatokat is tartalmaz — csak az 6voda vezetdje, helyettes €s a titoktartassal kotelezett 6vodatitkar
hasznalhatja. Az igazgatdi irodat a vezetd tavollétében zarni sziikséges, ahogy az dvodatitkar
tavollétében az ¢ irodajat is.
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24. Az 6voda létesitményeinek bérbeadasi rendje

» Az 6voda anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet is folytathat, melynek egyik
f6 forméja az ingatlan bérbeadasa.

» Az 6voda helyiségeinek, 1étesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasarol - ha nem
veszélyezteti az alapfeladatok ellatasat, az 6vodavezetd dont.

» A bérleti szerzédésben ki kell kotni az épiiletben tartozkodas idejét, a rendeltetésszerti
hasznalat modjat és a bérld kartéritési kotelezettségét.

25. Az intézmény felel6ssége a dolgozok altal az intézmény teriiletére bevitt targyakban,
értékekben keletkezett karért

A kozalkalmazott az intézmény teriiletére behozott — a munkdba jarashoz sziikséges ¢és
szokasos- személyi tulajdonat képezé dolgokat az 6ltdzdben, illetve a csoportszobaban zart
szekrényben koteles elhelyezni.

» Az intézmény csak akkor vallal felel6sséget az itt elhelyezett targyakért, ha a
kozalkalmazott a dolgok elhelyezésére, megorzésére szolgalo szekrényt bezarta és a kar
a bezart szekrény erdszakos feltorésével fiigg Ossze, tovabba a kozalkalmazott
bizonyitani tudja, hogy az eltlint targyakat a szekrényben elhelyezte és bezarta.

» A szokésosnal nagyobb értéket képviseld, illetdleg a munkaba jarashoz nem sziikséges
targyakat (€kszer, pénz, értékpapir, radid stb.) a szekrényben nem szabad elhelyezni,
mert elvesztésiikért az intézmény nem vallal feleldsséget.

» Abban az esetben, ha a dolgozé valamely okbol kénytelen nagyobb értéket magaval
hozni, azt koteles a felettesének bejelenteni és a pancélszekrényben elhelyezni. Az igy
elhelyezett érték sem lehet azonban tobb 100.000 Ft-nal. Ellenkezd esetben csak a
meghatérozott értékhatarig vallal felelosséget a munkaltato.

» Személygépkocsit (dolgozok kivételével) az intézmény teriiletére behozni nem lehet.
Az ovodaépiilet eldtti, melletti parkolas esetén az intézmény anyagi feleldsséget nem
vallal a gépkocsiban keletkezett karért. A kapubejaro eldtt parkolni nem lehet. Ilyen
esetben az 6voda dolgozoi a szabalytalanul parkold jarmii vezetdjét a szabalytalansag
tényére figyelmeztetni kotelesek. A jarmili vezetdje koteles a szabdlytalansagot
megszlintetni.

26. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének rendje

Amr. 13. § (1) A koltségvetési szerv szervezeti és miikodési szabalyzata tartalmazza Amr. 13.
§ 2 h) pontja, valamint a 2011. évi CXII. térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol 30. § (6) bekezdés alapjan a kozérdekli adatok megismerésére iranyulo
kérelmek intézésének, tovabba a kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak
eljarasrendje az intézményben az Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletében kiadott
szabalyzatban keriil meghatarozasra.
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A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:
» kezelésében 1év0 kozérdekli adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
koznevelési foglalkoztatottjai és kdznevelési dolgozoi munkavallaldinak kozérdekbol
nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt: kozérdekili adat) igénylésénél, tovabba

» az ovoda hataskore ¢és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekii adatok
kozzétételénél.

A kozérdekii adat fogalmat az informacios onrendelkezési jogrdl €s az informacidszabadsagrol
sz0l6 2011. évi CXII. térvény hatarozza meg. Ennek értelmében kozérdekii adat:

» az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefliggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ald nem es6, barmilyen moédon vagy formaban rogzitett informaci6 vagy
ismeret,

Igy kiilondsen:

» a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikddést
szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkoddsra, a megkotott szerzédésekre
vonatkoz6 adat.

Kozérdekbol nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ald nem tartoz6 minden olyan
adat, amelynek nyilvanossagra hozataladt, megismerhet0ségét vagy hozzaférhetévé
tételét torvény kozérdekbdl elrendeli.

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

A kozérdekd, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti igényt barki
benyujthatja az intézmény felé, szoban, irasban vagy elektronikus tton.

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

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési Szabalyzataban
talalhatok a mellékletben.

27. Az elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo jognyilatkozatai

Az o6vodaban koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a jogviszonya keletkezésével,
modositasaval, a jogviszony megsziintetésével 0sszefliggd jognyilatkozatat csak személyesen
teheti meg. (Puétv. 18.§) Az irasbeli jognyilatkozat akkor tekintheté kozoltnek, ha azt a
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cimzettnek atadjak, vagy az elektronikus dokumentum résziikre hozziférhetévé valik.
Egyes munkaltatoi aktusok (pl.: munkakori leirds, munkaid6 beosztés, hatarozatok, értesitések)
elektronikus kiadmanyozasi kotelezettsége az igazgato feladata. A papiralapu kiadmany
zaradékolasara jogosult személy atruhazott hataskorben a tagovoda-igazgatoja, az igazgato-
helyettesek €s az ovodatitkar is. Puétv. 20. §(5)-(10) bek., 160. §(10) bek.

Azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités (AVDH): lehetové teszi, hogy
barmilyen elektronikus dokumentumot hitelesitsiink online, iigyfélkapus azonositassal. Az
AVDH hasznalatahoz sziikséges a foglalkoztatottaknak tigyfélkapu regisztraciora és egy
internetkapcsolatra.
A szolgaltatassal hitelesitett dokumentum teljes bizonyitd erdvel rendelkezik, és
jognyilatkozatok alairasara is alkalmas.
Puétv. 160. § (10) bekezdésének megfeleléen az 6vodaban foglalkoztatottak 2024. julius 1-t6l
kotelesek rendelkezni a Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgéltatassal és a
hozza kapcsolddo tarhellyel €s errdl a munkaltatéjuknak irdsban nyilatkozni.
A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a kovetkezdket:

1. A személy nevét és azonosito adatait.

2. A munkaltato nevét és cimét.

3. A nyilatkozat datumat.

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

kapcsolodo tarhely igénylését.

Ez biztositja, hogy minden koéznevelésben dolgozé személy hozzaférjen az elektronikus
azonositasi szolgaltatashoz és a tarhelyhez.

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralapu formaban is eléallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az 6vodaigazgatd vagy atruhazott hataskorben mas alkalmazott
utasitdsa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell
nyomtatni.
A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kvetden:
» el kell latni az 6vodaigazgatd vagy atruhazott hataskorben mas alkalmazott eredeti
alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,
» az iraton fel kell tlintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valod utalast:
,elektronikus nyomtatvany”,
» az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,
» az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papir alapt irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért az igazgato, tagévoda-igazgatd felel, valamint a
hitelesitésrdl az 6vodaigazgatonak, tagovoda-igazgatonak kell gondoskodnia.
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Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje

A koznevelési dgazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informaciés Rendszere (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizardlag az intézmény
igazgatoja és 6vodaigazgato-helyettese alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

» az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,

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

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

» az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadokra vonatkozé adatbejelentések,

» a gyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések.
A gyermekbalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapu nyomtatvanyanak
hitelesitésére és taroldsara a fent irt eljardsrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabbd az Ovoda informatikai haldzatdban egy kiilon e célra létrehozott
mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizardlag az igazgat6 altal felhatalmazott személyek: az 6vodatitkar és az igazgato-
helyettesek férhetnek hozza.

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak:

» Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiillondsen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi,
kulturdlis vagy szocialis azonossagara jellemzdé ismeret -, valamint az adatbol
levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés;

» Kiilonleges adat:

e faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra,
a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6z0désre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra, a szexualis életre vonatkozo személyes adat

e azegészségi dllapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat, valamint
a blinligyi személyes adat;

» Kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatod szerv vagy személy kezelésében
1évo és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak elldtdsaval Gsszefiiggésben
keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen modon vagy formaban
rogzitett informaci6 vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, 6nallo vagy
gyljteményes jellegétdl, igy kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti
felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére,
a birtokolt adatfajtdkra és a milkodést szabalyoz6 jogszabalyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo adat.
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ERTELMEZESEK:

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

Erkezteté: a kiildemény kiildojét, érkeztet6jét, belsd cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus uton érkezett kiildemény sorszdmat, a kiildemény adathordozojat, fajtajat és
érkezési modjat rogziti az iktatokonyvben, vagy kiilon érkeztetd konyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a kiilldemény bontasa.

Szignald: az iigyben eljarni illetékes vezetd kijeloli a szervezeti egység és/vagy ligyintézo
személyt, az ligyintézési hataridé és a feladat meghatarozasa az érkeztetési vagy iktatési
iktatokonyvben személyesen vagy a szignalo irasbeli utasitasa alapjan.

Iktatast végz6: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszammal val6 ellatasa az irattari tervnek
megfeleléen az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a intézmény/tagintézmény-vezetonek,
feljegyzést rogzithet, ligyiratot lezarhat, irattdrba tehet, az iigyiratot/iratot expedialhatja,
tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatok gytjtése, felvétele és taroléasa,
feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossagra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozésa
is.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a
miveletek végrehajtasdhoz alkalmazott moddszertdl és eszkoztdl, valamint az alkalmazas
helyétdl.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szdmara hozzaférhetdvé teszik.
Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre
vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, illetdleg a végrehajtassal adatfeldolgozot bizhat
meg.

Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezé szervezet, aki / vagy amely az adatkezeld megbizasdbol személyes adatok

feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetové teszik.
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Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetdleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd koteles
gondoskodni az adatok biztonsagardl, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és
szervezesi intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasdhoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilonosen
a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetdleg sériilés
vagy a megsemmistilés ellen.

Iratnak minésiil:

Minden olyan irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
mikodésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt Gijsag, folyoirat, vagy konyvjellegl kéziratok.

Iratkezeld: Az a személy, aki munk4ja soran irattal foglalkozik, iratot hoz 1étre, tovabbit, vagy
fogad.

Ellenérzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartdsat az igazgato, tagovoda- igazgatd
ellendrzi.

Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositasa a fenntartd altal biztositott
rendszergazda hataskorébe tartozik. Az iratkezelés szakmai felligyeletét az intézmény ¢&s
tagintézmény igazgatoja latja el. A vezetd a szakmai feliigyelet keretén beliil:

» rendszeresen, illetve szroproba-szeriien ellenérzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszerliségét,

» az észlelt problémakrol tajékoztatja az érintett feleldst,

» ajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszeriitlen gyakorlat megvaltoztatasa,
illetve az ligyviteli folyamatok megszervezése korében.

Elektronikus Iratok létrehozasa:

Elektronikus irat létrehozasa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus uton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszk6zon €s formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fliggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerli formatumok hasznélatéra.

Minden fajlnak harom f6 tulajdonsdga van: név, kiterjesztés €s hely; tovabba az iratkezelés
szempontjabol fontos tulajdonsagai (attributum):

> létrehozas datuma,

> utolsd modositas datuma,
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> utolso hozzaférés datuma,
> rejtett, irasvédett

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni,
el kell latni a megfelel6 azonositokkal, tovabba megdrzés céljabol archivalni kell.

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

Fajlok elnevezéseinek alapelvei:
> A f4jl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késdbbi konnyebb azonosithatosag
érdekében,
> A fajl nevében a szokoz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,
> Keriilni kell az ¢kezetes betlik hasznalatat.

A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozo fajlokat célszerlien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa:

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet t6lteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot Uigy kell tekinteni, mintha az hagyomaényos uton
érkezett volna. LehetOség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tlintetni
az e-mail feladgjat, az érkezés id6pontjat, illetve a sorszam el6tt ,,e-mail” szoveggel kell kiilon
is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell drizni.

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

Az elektronikus programok (személyi anyagok, a gyermekek anyagainak létrehozasara
szolgalo programok)

A KIR, KIRA rendszerben keletkezett iratok a rendszeren beliil keriilnek l1étrehozasra, a KIR,
KIRA adatbazisanak, belsé folyamatainak segitségével, a nyomtatds utdn Iratkezelési
szabalyzatnak megfelel6en meg kell drizni.
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Az ECOSTAT (étkezési program) rendszerben keletkezd iratok a rendszeren beliil keriilnek
létrehozasra, az ECOSTAT adatbazisanak, belsé folyamatainak segitségével. Az ilyen modon
1étrejott iratokat nyomtatéds utan az Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen meg kell drizni.

Az ECOSIGNO rendszerben keletkezd iratok a rendszeren beliil keriilnek 1étrehozasra, az
ECOSIGNO adatbazisanak, belso folyamatainak segitségével. Az ilyen modon 1étrejott iratokat
nyomtatds utan az Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen meg kell Orizni.

Archivalas, biztonsagi mentések

Automatizalt naplozasra képes adatmentés torténik haldzatra csatlakoztathatdé adatmentd
eszkoz segitségével.

A szamitogépes alkalmazasok altalanos {iizemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti
feladatait a rendszergazda latja el.

Ennek soran:

» Fogadja az alkalmazasokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a felmeriilt
problémak mindsitésérdl, szamitastechnikai jellegli hibdk esetén azok megoldasarol.

» Az egyes alkalmazdsokhoz felelosként kijelolt —munkatarsak/rendszergazda
gondoskodnak az adatbazisok rendszeres mentésérdl, a frissitések telepitésérdl, taroljak
a mentések adathordozoit

Az ovoda igazgatoja, tagovoda-igazgatoja felelos:

» az iratok szakszeri és biztonsagos megoOrzéséért az elektronikus tuton eldallitott
papiralapi nyomtatvianyok iktatdsi rendszerének kialakitasaért, miikodtetéséért,
feliigyeletéért

» kijeloli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altalanosan ¢€s a
rendszer lizemeltetéséért onalldan felelds személyt

» az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszeriségéért ¢és a
feladatoknak megfeleld célszertiségéért

» az igazgatoival, tagovoda-igazgatoval egyiittmilkodve az iratkezelés személyi és
szervezeti feltételeinek kialakitasaért

» az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansdgok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat modositasanak
kezdeményezéséért
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» az iratkezelést végzO, vagy azért felelds személy szakmai képzéséért és
tovabbképzéséért
» egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint feladatokért.

Az elektronikus programokhoz valdé hozzaférési jogosultsdgokat névre szoloan kell
dokumentéalni. A dokumentumok tarolasa és kezelése az igazgatd és tagovoda-igazgatod
feladata. A jogosultsagokat az egyénekre bontott jogosultsagi javaslata alapjan az igazgat6 €s
tagdvoda-igazgato allitja Ossze.

A jogosultsdgok beallitasa, illetve modositdsa az igazgatdi engedélyezést kovetden a
rendszergazda feladata.

28. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az 6voda iratkezelését gy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell
rogziteni, hogy:

» az irat utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen

» szolgalja az 6voda €s annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszeri miikodését,
feladatainak eredményes €s gyors megoldasat

» az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhatd
allapotban val6 6rzését és a maradando értéki iratok levéltari atadasat.

Az iigyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato vezeto

Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény igazgatodja, tagdovoda-igazgatoja
iranyitja az aladbbiak szerint az intézmény igazgatoja, tagévoda-igazgatdja :

elkésziti és kiadja az dvoda tligyviteli és iratkezelési szabalyzatat

jogosult az 6vodaba érkezd kiildemények felbontésara (ha ezt az fenntartja maganak)
jogosult kiadvanyozni

kijeldli az iratok tigyintézdit

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok ¢€s az iratkezelési szabalyzat

e

eldirasai szerint torténjen

VVVVYY

A\

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfelelden modositja az iratkezelési szabalyzatot

iranyitja és ellendrzi az 6vodatitkar munkéjat

eldkésziteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari dtadasat
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében

az irattari anyag karosodasat el6idéz6 rendkiviili esemény alkalméval kdzremiikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben

rendszeresen ellendrzi az irdnyitasa ala tartozo tigyintézés ¢&s iratkezelés jelen
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szabalyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat
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informatikai rendszer vonatkozasdban meghatarozza az lizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhoz — sziikséges informatikai  ismereteket, kijeloli a
szamitastechnikai rendszer biztonsagi koOvetelményeiért felelés ¢és a rendszer
lizemeltetéséért onalloan felelds személyt

jelen szabalyzat, valamint a vonatkozd jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rend;jét

Az iratkezelési feladatok megosztasa

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

Ovodatitkar:

» atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket

» az érkeztetést kovetden az iratokat atadja az dvoda vezetdjének

» gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k”
jelzést kiildemény esetén a cimzetthez valo eljuttatasarol

» akiildemények atadas — atvételét dokumentalja

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

» végzi a kiils6 és belso kézbesitést

» rogziti az igazgatoi, tagévoda-igazgatdi szignalas adatait fiiggetleniil attol, hogy iktatott
iratr6l vagy nem iktataskdoteles, érkeztetett kiildeményrdl van szo

» végzi a kiils6 kiildemények iktatasat, ennek soran elézményt keres, elvégzi az el6- és
utoiratok szerelését, fészam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfelelden az igazgato,
tagovoda-igazgato utasitasa alapjan

» intézi az érkeztetett, illet6leg iktatott iratok irdnyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat

» az Ovodaba kozvetleniil (e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel) érkezett
kiildeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti) az 6voda Erkeztetd — konyvébe

» a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a
kiadméanyozas megtorténtét, iddpontjat

» iktatja a belsé kezdeményezésii iratokat

» az oOvoda tevékenységéhez tartozd, kiadmanyozasra keriild azon iratok esetében,
amelyekbdl kiils6 tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolasarol.

» ellendrzi és postai feladasra elokésziti a kiildeményeket (expedialas)

» kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti

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

» akézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban.

» biztositja az 6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari elhelyezését,
kezelését és nyilvantartasat

» az igazgatd, tagdévoda-igazgatd utasitasa alapjan megszervezi és lebonyolitja az

iratselejtezéseket
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» az igazgatd, tagdvoda-igazgatd utasitasa alapjan gondoskodik a torténeti értéki
iratoknak a szaklevéltar szdmara torténd atadasarol.

A szamitogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének
feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, lizemeltetés,
valamint a feladat- és feleldsségi korét, kompetenciait az igazgato, tagdvoda-igazgatd utasitasa
alapjan a rendszergazda és az évodatitkar gyakorolja.

Az intézmény szempontjabdl jelentds alkalmazéasok, adatadlloméanyok, személy- és munkatigyi
rendszerek, ligyiratkezelés az alabbiak:

» A személy és munkaiigyek kezelésére szolgalé rendszer: KIR, KIRA
Hozzaférési jogosultsaga van: igazgatd, igazgatd-helyettes, tagovoda-igazgato,
ovodatitkar

» Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgalo rendszer: KIR-STAT,
Hozzaférési jogosultsaga van: igazgato

> Tanulmanyi Rendszer kezelésére szolgalé rendszer: oviKRETA
Hozzaférési jogosultsaga van: igazgatd, igazgato-helyettes, oOvodatitkar,
pedagogusok

> KEtkezési nyilvantartasra szolgalé rendszer: ECOSTAT
Hozzaférési jogosultsaga van: igazgato-helyettes, ovodatitkar

» Elektronikus dokumentumok hitelesitését szolgalé rendszer: ECOSIGNO
Hozzaférési jogosultsaga van: igazgato, igazgato-helyettes, 6vodatitkar

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények
altal meghatdrozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitdogépes alkalmazasokra a
biztonsaggal kapcsolatos, specifikus eldirdsokat meg kell hatdrozni. A hozzaférési
jogosultsdgok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megallapitani.

y oy e e

crer

tizemeltetési és kezelési eldirasok, a biztonsagi kovetelmények szintjén kell 6sszeallitani.
A rendszergazda feladata az 6voda altal hasznalt informatikai biztonsagi koncepcio (védelmi

sziikségletek megallapitasa, védelmi intézkedések tervei és dokumentumai, jogosultsagi)
kialakitasa az alabbiak figyelembe vételével:
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a szamitogépes (informatikai) alkalmazésok kiilonleges védelmi intézkedései
a biztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése €s feliilvizsgalata

cres

Y YV V

tarolni

» meg kell hatarozni a szamitogépes alkalmazasokkal kapcsolatban, illetve az
intézményben hivatalosan keletkezett dokumentumok meg6rzési hataridejét

» ha a szamitastechnikai rendszer iizemeltetése soran kideriil a biztonsag megsértése,
illetve megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozd intézkedések
érvényesitését

» az informatikai rendszert ért karesemények utolagos elemzését rendszeresen el kell
végezni (pl.: hardver hibak, szoftver hibak, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek,
gondatlan kezelések, virusok stb.)

» a feladat- és hataskorok szerint a biztonsaggal foglalkozé eldirasokat kiilon valasztva
kell kialakitani és tarolni

» a biztonsagi szabalyozasokkal kapcsolatos tennivalokat a munkakori leirasban is

szerepeltetni kell

a szoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhat6 forrasbol torténhet

a hardver és szoftver eszkdzoket az intézményen beliil nyilvan kell tartani

az intézményen beliil szabalyozni kell a szdmitastechnikai rendszerek hasznalatanak

feltételeit

» az informatikai rendszer hasznalatara vonatkozo biztonsagi eldirasok betartasat

Y V V

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

A hianyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az lgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi feleldsségre vonast von
maga utan.

Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltliinésének okat és koriilményeit - az
irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az 6voda igazgatdjanak ki kell
vizsgalnia.

Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések
A ovoda bélyegzonek lenyomatat €s a kiadméanyozas rendjét jelen Szervezeti ¢s Miikodési
Szabalyzat szabalyozza.
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ALTALANOS RENDELKEZES

A Budaorsi Csicsergé Ovoda, (tovébbiakban: Adatkezeld) a 2011. évi CXIL torvény
(tovabbiakban: Info tv.) 25/A § (3) bekezdésében foglaltak alapjan adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzatot koteles kiadni. Az eldbbi kotelezettségnek eleget téve, az
adatkezelési tevékenység teljeskorii szabalyozasa, valamint az informacios onrendelkezési
jogrol szolo 2011. évi CXII. térvény, tovabba az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU)
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl €s az
ilyen adatok szabad aramlésar6l, valamint a 2016/679 rendelet (a tovabbiakban: GDPR)
rendelkezéseinek valdo megfelelés érdekében és céljabol az Ovoda igazgatdja altal jelen
szabalyzat keriil kiadasra.

A Szabalyzat tartalmazza a vonatkozé nyilvantartdsokkal Osszefiiggd legfontosabb
adatvédelmi, informatikai-biztonsagi szabalyokat, kiilonos tekintettel az adatkezeléssel, annak
felelosségi viszonyaival, az adattovabbitissal ¢és nyilvanossagra hozatallal, valamint az
adatbiztonsaggal kapcsolatos adatvédelmi kdvetelményekre.

Meghatarozo jogszabalyok:

az Europai Parlament és a Tandcs a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlésarol,
valamint az (EU) 2016/679 rendelet (a tovabbiakban: GDPR rendelet),

Magyarorszag Alaptorvénye,

az informacids onrendelkezési jogrol és az informdcidszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. torvénynek (a tovabbiakban: Info torvény),

a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvénynek (a tovabbiakban: Nkt.)

az oktatasi nyilvantartasrol sz616 2018. évi LXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Onytv.)
a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol szol6 229/2012. (VIIL.28.) Korm.
rendelet,

a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérdl ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szo6l6 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet

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

a kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995.
évi LXVI. torvény,

a nemzetiségek jogairdl szol6 2011. évi CLXXIX. torvény,

a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény,

2023. évi LIL torvény a pedagogusok 0 életpalydjarol

401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 10j életpalyajarol szold 2023. évi
LII. térvény végrehajtasarol

VVVYVY WV ¥V ¥V VVV VYV

Jelen szabalyzat kiemelt céljai:

e az informdcids Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény végrehajtasanak biztositasa,

e az Eurdpai Unid ¢€s az Eurdpa Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérol
és az ilyen adatok szabad aramldsar6l szol6 unids rendeletében meghatarozott
eldirasoknak torténd megfelelés,

o az adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

e azon személyes ¢és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket a gyermekekrdl, munkavallalokrol az Adatkezeld
nyilvan tart,

e az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,


https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00

az adatok tovabbitési szabalyainak rogzitése,

a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

az adatnyilvantartasban €rintett személyek jogai €s érvényesitésiik rendjének kozlése a
szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

1.A SZABALYZAT CELJA ES HATALYA

Jelen Szabalyzat célja, hogy a Budaérsi Csicsergé Ovoda/Kindergarten Piepmiitze,
OM azonosité: 032749, mint adatkezel (a tovabbiakban: Ovoda) altal kezelésében
1évo személyes adatokrdl vezetett nyilvantartasok jogszeri rendjét meghatarozza;
biztositsa, hogy az Ovodaval a 6. pont szerint kapcsolatba keriil3 természetes személyek
személyes adatait a mindenkor hatalyos jogszabalyi feltételek mentén kezelje, tarolja,
tovabba e természetes személyek személyes adataik védelméhez vald jogai ne
sériiljenek.

Jelen Szabalyzat alkalmazandé minden olyan esetben, amikor az Ovoda természetes
személyek személyes adatait részben vagy egészben automatizalt modon kezeli,
valamint olyan esetekben is, amikor a személyes adatok nem automatizalt adatkezelése
valamely nyilvantartasi rendszer részét képezi, vagy ilyen nyilvantartasi rendszer
rész¢éve kivanjak azt tenni.

Személyes adatnak mindsiil az azonositott vagy azonosithatd természetes személyre
vonatkoz6 barmely informaci6. Azonosithatd az a természetes személy, aki kdzvetlen
vagy kozvetett modon, kiillonosen valamely azonositd, példdul név, szam,
helymeghataroz6 adat, online azonosito, vagy a természetes személy testi, fizioldgiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis, vagy szocialis azonossadgara vonatkozo egy
vagy tobb tényez0 alapjan azonosithatd, valamint ezen adatokbodl levonhato, érintettre
vonatkoz6 kovetkeztetés.

Adatkezelésnek mindsiil a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt
vagy nem automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek 6sszessége, igy
a gyljtés, rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolds, atalakitds vagy megvaltoztatas,
lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb mddon
torténd hozzaférhetdveé tétel, dsszehangolas vagy Osszekapcsolds, korldtozas, torlés,
illetve megsemmisités.

Az Ovoda, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Info torvény 3. § 9. pontja szerinti
adatkezel6 a jelen Szabalyzat hatalya alatt jogosult a II. fejezetben meghatarozott
személyes adatok kezelésére, személyes adatok kezelésének céljat meghatdrozni, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozd dontéseket meghozni és
azokat végrehajtani.

Jelen Szabdlyzat kiterjed

a) az Ovodaval koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és koznevelési
foglalkoztatott ~munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyulé egyéb
jogviszonyban all6 természetes személyekre,

b) az Ovodaval jogviszonyban 4116 természetes személyekre, illetve — kiskora személy
esetén — torvényes képviseldikre,



¢) az Ovodaval jogviszonyban nem 4ll6, de az Ovodaval egyéb modon kapcsolatot
1étesitd természetes személyekre (pl. az intézmény irant érdeklédok, és sziileik),
illetve — kiskort személy esetén — torvényes képviseldikre),

d) azon természetes személyek személyes adataira, akik az (a), illetve (b) alpontokban
meghatarozott jogviszonyt kivannak az Ovodaval létesitent, illetve — kiskort személy
esetén — torvényes képviseldikre,

e) az Ovoda altal szervezett és bonyolitott — a felvételi eljarast megel6z6 — dvodai
jelentkezésben részt vevd, és ezzel adatokat szolgaltatd természetes személyekre,
illetve — kiskoru személy esetén — torvényes képviseloikre,

f) minden olyan személyre, aki az Ovoda hasznélataban 4ll6 domain alatt iizemeltetett
honlapot (www.csicsergobudaors.uw.hu) latogatja, ott Onkéntesen személyes
adatot ad 4t az Ovoda részére, vagy akiknek a nyilt halozaton keresztiil csatlakozast
biztositdé eszkdzén a honlap adattarolast végez, illetve az ott tarolt adatokhoz vald
hozzaférést kér.

A szabalyzat hatalya

Targyi hatily: Jelen Szabalyzat hatilya kiterjed az Ovoda személyes adatot érintd
adatkezelésére, vagy feldolgozasara.

Idébeli hataly: Jelen Szabalyzat a kihirdetésétdl hatarozatlan ideig hatélyos.

Személyi hataly: Jelen Szabélyzat hatdlya kiterjed az Ovoda minden szervezeti egységére,
munkavallaldjara és az Ovoda megbizasabol az adatkezelésbe bekapcsolodd szervezetekre és
személyekre. Kiterjed tovabba azon személyekre, akik adatait a jelen Szabalyzat hatalya ala
tartoz6 adatkezelések tartalmazzak és azokra, akiknek jogait vagy jogos érdekeit az adatkezelés
érinti.

1.1. DEFINICIOK

A Szabalyzat alapjat képezé GDPR rendelet, tovabba az Info torvény hatalyos rendelkezései
értelmében:

»  ,személyes adat”: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,,érintett”)
vonatkoz6 barmely informacid; azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen
vagy kozvetett moddon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, szam,
helymeghatarozé adat, online azonositd vagy a természetes személy testi, fizioldgiai,
genetikai, szellemi, gazdaséagi, kulturédlis vagy szocialis azonossagara vonatkozo egy
vagy tobb tényezd alapjan azonosithato;

> érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kdzvetlentil
vagy kozvetve - azonosithato természetes személy;
> kiilonleges adat: faji vagy etnikai szdrmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy

vilagnézeti meggy6zO0désre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok,
valamint a természetes személyek egyedi azonositasat célzo genetikai és biometrikus
adatok, az egészségligyi adatok és a természetes személyek szexudlis életére vagy
szexualis irdnyultsagara vonatkozé személyes adatok;

> adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez0 szervezet, aki vagy amely - torvényben vagy az Eurdpai Unio kételezo jogi
aktusdban meghatarozott keretek kozott - onalléan vagy masokkal egyiitt az adat
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)



vonatkozd dontéseket meghozza ¢&s végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval
végrehajtatja;

> adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt moédon végzett barmely miivelet vagy miveletek O6sszessége, igy a gytjtés,
rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés,
betekintés, felhasznalas, kozlés tovabbitds, terjesztés vagy egyéb modon torténd
hozzaférhetové tétel utjan, Osszehangolas vagy Osszekapcsolds, korlatozas, torlés,
illetve megsemmisités.

> adattovabbitis: az adat meghatarozott harmadik személy szdmdra torténd
hozzaférhetové tétele;

> nyilvanossdgra hozatal: az adat barki szdmara torténd hozzaférhetové tétele;

> adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy

mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését,
elvesztését, modosulasat, jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy
az azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

> wcimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil attol,
hogy harmadik fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egyedi vizsgalat keretében az
unids vagy a tagallami joggal 6sszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem
mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kdzhatalmi szervek altali kezelése meg kell,
hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfeleléen az alkalmazand6 adatvédelmi
szabalyoknak;

> hozzdjarulds: az érintett akaratdnak Onkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason
alapuld és egyértelmti kinyilvanitdsa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerdsitést félreérthetetlentil kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja
az Ot érintd személyes adatok kezeléséhez.

> kozérdekii adat: az dllami vagy helyi d6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és
tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval osszefiiggésben keletkezett,
a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen moédon vagy formdban rogzitett
informécio vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének maodjatol, 6nalld vagy gyiijteményes
jellegétdl, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt
adatfajtakra és a miikodést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodésra, a
megkotott szerzédésekre vonatkozo adat.

> nyilvantartasi rendszer: személyes adatok barmely modon — centralizalt, decentralizalt
vagy funkcionalis vagy fo6ldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely
meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférheto.

1.2. AZ ADATKEZELESSEL FOGLALKOZO ALKALMAZOTTAK KORE ES
HATASKORE

Az Ovoda altal kezelt személyes adatokat kizarélag az Ovoda munkavallaléi, illetve az
Ovodaval foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban allo személyek, munkakori
kotelezettségeik teljesitéséhez elengedhetetlentil sziikséges mértékig ismerhetik meg.

Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra irAnyulé egyéb jogviszonyban allo
minden olyan személy, aki munkakori kotelezettsége teljesitése keretében személyes adatot
kezel, koteles a jelen Szabdlyzat és a vonatkozd jogszabalyok mindenkori megtartasaval a
személyes adatot védeni, megOrizni, illetve azokhoz wvald illetéktelen hozzaférést



megakadalyozni, tovabba biztositani, hogy a személyes adatokat kizarolag az elére rogzitett
célra felhasznaljak.

A jelen Szabalyzatban meghatarozott kotelezettsegek — kotelezettek altali — teljesitéséért az
Ovoda igazgatdja felelds. Az Ovoda igazgatdjanak jelen Szabalyzatbol eredd hataskore
kiilénosen:

a) Az, Ovoda éltal kezelt és 6rzott adatok kore” fejezetben meghatarozott adatrogzitések
feliigyelete, illetve érintettektdl az adatkezeléshez vald hozzdjarulas beszerzésének
igazgatd ellendrzése,

b) a ,Felvételi jelentkezéshez kapcsolodd adatkezelés” fejezetben meghatarozott
adattovabbitas teljesitése,

c) az ,,Adatbiztonsagi szabalyok fejezet” szerinti adatbiztonsagi eldirasok és technikai
megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése és értékelése, valamint javitasara valo
javaslat tétele,

d) a tajékoztatds megadasdnak biztositasa, betekintés engedélyezése, modositasi, illetve
torlési kérelem teljesitése, panaszok elbirdlasa

e) az ¢érintett személyes adatainak kezeléséhez valé hozzajarulasa megadasanak egyedi
kérelemre torténd igazolasa,

f) az adatkezelési nyilvantartas vezetése,

g) az adatvédelmi incidens bejelentése, nyilvantartasa, illetve a sziikséges tajékoztatasok
megadasa,

h) jelen Szabalyzatra vonatkozé mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgalata és a
modositasok atvezetése.

Amennyiben az Ovoda az adatkezelést sajat alkalmazottai itjan nem tudja elvégezni, tigy
jogosult azt kiilsd szervezet Utjan, megbizasi jogviszony keretében ellatni. A megbizési
szerzOdésbe a felek kotelesek kiilon meghatarozni a titoktartasi kotelezettség teljesitésére,
illetve megszegése kovetkezményeire vonatkozé rendelkezéseket. Az Ovoda altal megbizott
adatfeldolgoz6 szervezet tovabbi adatfeldolgozo igénybevételére nem jogosult.

Minden személy, illetve torvényes képvisel6ije, akinek személyes adatat az Ovoda kezeli, illetve
Orzi, koteles a személyes adataiban bekovetkezd valtozast — e valtozast kdvetd — 8 napon beliil
jelezni az Ovoda igazgatojanak a vezeto @csicsergobudaors.hu e-mail cimen vagy bejelentése
papir alapu benytjtasa Gtjan.

1.3. ILLETEKESSEGEK:

> Az 6voda igazgatoja:
» Dbiztositja a szabalyozas jogszerliségét és folyamatos fejlesztését
> biztositja a szabalyozas megismerhet6ségét
» ellendrzi a szabalyozas eldirasainak betartasat, bevezeti a sziikséges korrekciokat
> eljar a szabalyozas megsértésébdl eredod - helyben kezelhetd - panaszok esetén
» Az 6voda igazgaté — helyettese:
» Dbiztositja munkateriiletén a szabalyozas megvaldsulasat és annak ellenérzését
> kezdeményezést tesz a szabalyozas betartasaval, korrekcidjaval, fejlesztésével
kapcsolatban
» clokésziti a munkakoréhez tartozo teriileteken a kiilsé adattovabbitast és az
ovodaigazgato elé terjeszti azt engedélyezésre
> Ovodatitkar:
» személyesen végzi a munkakorébe tartozo intézményi nyilvantartasi és adatvédelmi
adatokat



» cllatja a szabalyozashoz kapcsolodo belso ellendrzési feladatokat

» rendszeresen ellendrzi és értékeli az igazgatd felé a szabdlyozas elbirasainak
megvaldsulasat

» kezdeményezéseket tesz a szabalyozas korrekcidjara, a szabalykovetés erdsitésére

> Ovodapedagogusok:

» betartjak a szabalyozas munkatertiiletiikkel 0sszefiiggd rendelkezéseit
» kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabalyozas, szabalykovetés
fejlesztését

2. A SZEMELYES ADATOK KEZELESEVEL
KAPCSOLATOS ALAPELVEK

A GDPR rendelet II. fejezet elvei figyelembevételével:

>
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Az Ovoda tiszteletben tartja az érintettek személyes adatainak védelméhez valé jogat és
adatkezelése korében biztositja, hogy személyes adataval mindenki maga rendelkezzen.
Az Ovoda személyes adatot meghatarozott, jogszerii célbol kezel.

Az Ovoda adatot a jogszabalyban meghatarozott jogalap alapjan kezel.

Az adatkezelés soran az Ovoda a személyes adatot jogszertien és atlathatd modon kezeli.
Az Ovoda az adatkezelési cél eléréséhez sziikséges mennyiségii és tipust adatot kezel.

Az adatkezelés minden esetben megfeleld, eldzetes tdjékoztatdson alapul. A tdjékoztatds
egyszerl, atlathato és érthetd modon keriil megfogalmazasra.

Az Ovoda gondoskodik az adatok biztonsagarél és megteszi azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket és kialakitja azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az
adatvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.

A jelen adatvédelmi szabdlyzat rendelkezéseit valamennyi partnerével megismerteti €s
elfogadtatja.

Az adatok felvétele ¢s kezelése kizarolag a tisztesség €s torvényesség elvének
betartasaval torténhet.

Az onkéntes rendelkezés alapjan torténd adatkezelés iddtartama a cél megvaldsulédsaig
terjedhet.

Adatkezelés soran csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvalosulasahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.

Az érintett altali adatszolgaltatas jogalapjat az adatfelvételt megelézden ismertetni kell.
Az adatkezelés célja mellett egyértelmii tdjékoztatast kell kozzétenni arrdl, hogy az
adatokat kik fogjak kezelni, illetve feldolgozni.

Az adatok tarolasat az adatkezelés céljaval ardnyban alldan, az adatkezelés céljahoz
sziikséges ideig biztonsagos mdodon kell megvalositani.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
nyilvanossagra hozas, vagy torlés, illetdleg sériilés vagy megsemmisiilés ellen.

Az érintett az adatkezelés soran barmikor tajékoztatast kérhet, illetve ellendrizheti adatai
tartalmat, igény szerint barmikor kérheti azok helyesbitését, jogszabaly elbirasa szerinti
esetekben, illetve onkéntes hozzajaruld nyilatkozata visszavonasa esetén azok torlését,
korlatozasat, valamint tiltakozhat az adatkezelés ellen jogszabaly altal meghatarozott
esetekben.

Az ¢érintett az adatkezeléshez adott hozzdjaruldsit barmikor — amennyiben az
adatkezelés hozzéjaruldson alapul - mddosithatja, vagy visszavonhatja.



» Az adatkezelés céljanak teljesiilésével egyidejiileg az adatok torlését a jogszabalyi
eléirasok alapjan kell elvégezni.

» Az adatok akkor tovabbithatdak, ha jogszabaly azt megengedi, és ha az adatkezelés
feltételei minden egyes tovabbitassal érintett személyes adatra nézve teljesiilnek.

» Az adat torlési, irat megsemmisitési eljarasra a hatalyos jogszabalyok, valamint az
Ovoda belsé irdnyelvei és szabalyai az iranyadoak.

3. AZ OVODA ALTAL KEZELT ES ORZOTT ADATOK

Az Nkt. 41. § (1) bekezdése alapjan az Ovoda koteles a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat
vezetni, a kdznevelés informacios rendszerébe (korabban KIR, jelenleg: oktatasi nyilvantartas)
bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgytijtési program keretében eldirt adatokat
szolgéltatni.

3.1. A JOGVISZONNYAL RENDELKEZO GYERMEKEK
NYILVANTARTHATO ES KEZELHETO ADATAI

A gyermekek személyes adatai a koznevelésrdl szO0lo torvényben meghatarozott
nyilvantartdsok vezetése céljabol, pedagogiai célbol, gyermek- és ifjusagvédelmi célbol,
egészségligyi célbodl, tarsadalombiztositasi, szocidlis juttatas céljabol, a célnak megfeleld
mértékben, célhoz kototten kezelhetdk.

Az Ovodaval 6vodai jogviszonyban allo természetes személyek egyes személyes adatait az
Ovoda jogosult kezelni, a Nkt. 41. § (2) bekezdése értelmében a kovetkez6 adatokat:

a) a gyermek neve, sziiletési helye ¢és ideje, anyja sziiletési csaladi €és utoneve, neme,
allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, személyi azonositasra szolgald
okmany megnevezése ¢€és szama, telefonszama, elektronikus levelezési cime,
tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén
val6 tartézkodas jogcime €s a tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, valamint szdma,

b) a gyermek sziildjének, értesitendd hozzatartozojanak, a ra tekintettel csaladi potlékra

jogosult személynek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve, lakdhelye,
tartozkodasi helye, telefonszama, elektronikus levelezési cime,
c) a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,
d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok:
da) felvételivel kapcsolatos adatok,
db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,
dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
dd) a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,
de) kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkozé adatok,
df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,
dg) a gyermek oktatdsi azonositd szdma,

Nkt. 4. § (4)" bek alapjan ha a sziil®, értesitendd hozzatartozé vagy a meghatarozott csaladi
potlékra jogosult személy a nevét, sziiletési helyét €s idejét, anyja sziiletési csaladi és utonevét,
lakohelyét, tartozkodasi helyét, telefonszamat, elektronikus levelezési cimét nem adja meg a
koznevelési intézménynek, akkor a koznevelési intézmény ezeket az adatokat a
csaladtamogatasi iigyben eljaro hatésagtol is beszerezheti.
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3.2. AZ ALKALMAZOTTAKKAL KAPCSOLATOS ADATOK

A munkaltaté a koznevelésben foglalkoztatottrol a 4. mellékletben meghatarozott adatkorre
kiterjedd nyilvantartast vezet (a tovabbiakban: foglalkoztatotti alapnyilvantartas).

Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra 1ranyulo egyéb jogviszonyban allo
személyek egyes szemelyes adatait az Ovoda jogosult kezelni. Az OvodaaKJt 5. sz. melléklete
és az Nkt. 41. § (2) bekezdése értelmében nyilvantartja az Ovodaval koznevelési
foglalkoztatotti  jogviszonyban vagy koznevelési foglalkoztatdsra irdnyulé egyéb
jogviszonyban 1év0 természetes személyek adatait, kiilonos tekintettel arra, hogy a melléklete,
részletesen meghatdrozza azokat az adatokat, melyek nyilvantartasa kotelezo.

Az Ovoda Nyilvéintartja:

A koznevelésben foglalkoztatott

L

csaladi és utoneve, sziiletési csaladi és utoneve, neme,
szililetési helye, ideje,

anyja sziiletési csaladi és utoneve,

lakohelye, lakascime, tartozkodési helye, telefonszdma,
csaladi allapota,

addazonosito jele,

tarsadalombiztositasi azonosito jele,

fizetési szamlaszama,

e-mail-cime,

0. iigyfélkapu elérhetésége,

SO XN R WD =

=
o
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legmagasabb iskolai végzettsége, tobb végzettség esetén valamennyi,
szakképzettségei, szakiranyu tovabbképzésben szerzett végzettség adatai,
iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitései, valamint
meghatarozott munkakor betdltésére jogositd okiratok adatai,

tudomanyos fokozata,

idegennyelv-ismerete,

pedagogus-tovabbképzésre vonatkozo adatai,

jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakor ellatdsahoz sziikséges,

N s

I1I.

1. akdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete, a beszamitasnal
figyelmen kiviil hagyando tavollét jogcime, idétartama,

2. akorabbi munkahelyek és a munkaviszony jellegli jogviszony tipusanak, kezd6 €s
befejezd iddpontjanak megnevezése,

3. szakmai gyakorlati idok a betoltott munkakor vagy draadoi megbizas megjelolésével,

4. akodznevelési foglalkoztatotti jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul
szolgal6 idétartamok,

5. jogviszonya hatarozott idejének lejarta vagy hatarozatlan id6tartama,

IVv.
1. allampolgarsaga,

12



2. abuniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte,

3. munkakore, FEOR-szama,

4. akoznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 jelenlegi besorolasa, besorolasanak
iddpontja, kovetkezd mindsitésének esedékessége,

6. vezetdi megbizasa,

7. probaid6 adatai,

8. teljesitményértékelés idopontja, eredménye,

9. torvényi keretek kozott az illetmény-meghatarozasrol szol6 munkaltatdi dontés,

10. jutalom, kitiintetés, céljuttatas, egyéb juttatasok idOpontja, 6sszege, a korabbi szabalyozas
alapjan kifizetett jubileumi jutalom jogcime,

11. teljes-, rész- vagy csokkentett munkaidejének mértéke,

12. szabadsag mértéke, igénybevétele,

13. kinevezéstol eltérd foglalkoztatasra vonatkoz6 adatok,

14. kartéritési feleldsségre vonatkozd adatok,

15. Osszeférhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

16. kotelez6 alkalmassagi vizsgalatra vonatkoz6 adatok,

17. pélyazata, 6néletrajza,

18. érdekképviseleti tagdij atutalasara adott megbizas teljesitéséhez sziikséges adatok,

19. oktatasi azonositd szama,

20. pedagogusigazolvanyanak szama,

21. fegyelmi feleldsségre vonatkozd adatok,

V.

1. eltartott gyermekei csaladi és utoneve, sziiletési helye, ideje, anyja sziiletési csaladi és
utoneve, lakohelye, lakdscime, tartézkodasi helye, adéazonosito jele,
tarsadalombiztositasi azonosito jele,

2. egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete,

3. csaladtamogatasi kedvezményei,

4. az allami készfizetd kezességvallalassal 6sszefliggd adatok, a hitelszerzédést ktd
pénzintézet neve, cime, az allami kezességvallalassal biztositott hitel nagysaga; a hitel
lejartanak idépontja,

VI.

1. munkaltatojanak neve, székhelye, statisztikai szdmjele,
2. feladatellatasi helye,

VIIL.

1. koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyanak, munkaviszonyanak megsziinése,
megsziintetése idépontja, jogcime, a megsziinéssel, megsziintetéssel dsszefiiggésben jaro
juttatasok, felmentési, lemondasi, felmondasi 1d6, végkielégités adatai,

2. athelyezés esetén a fogadd munkaltatéd adatai,

3. akozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges €s a hatarozott ideji

athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai.

A nevelési-oktatasi intézmény az 6raadok

a)
b)

c)
d)

nevét,

szliletési helyét, idejét,

nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo
tartozkodas jogcimét és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezését, szamat,

lakohelyét, tartozkodasi helyét,
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e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f) oktatasi azonosité szamat

tartja nyilvan.

Az 6raadok nyilvantartasara alkalmazni kell a 2023. évi LII torvény 133. § (2)—(7) bekezdés
rendelkezéseit.

A munkaltatonal vezetett foglalkoztatotti alapnyilvantartasba betekinthet:

= akoznevelésben foglalkoztatott,

= a kdznevelésben foglalkoztatott felett munkaltatdi jogot gyakorlo igazgato,

= a humanpolitikai, munkaiigyi ¢és illetmény-szamfejtési feladatokat ellaté szerv e

feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

= a fenntarto,

= ara vonatkozd jogszabaly alapjan a hatosag és a birdsag.
A foglalkoztatotti alapnyilvantartdsban szerepld személyes adatok védelméért, az adatkezelés
jogszertiségéért, valamint az e torvényben eldirt adatszolgaltatasokért a munkaltatd igazgatdja
felelOs.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban torténé adatkezelés célja:

= A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal 0sszefliggd
munkaltatéi intézkedések és jognyilatkozatok elokészitésének és meghozatalanak
biztositasa,
= A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal dsszefiiggd jogok
gyakorlasanak és kotelezettségek teljesitésének biztositasa,
= Az allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitése, tovabba
= A kozeli hozzatartoz6t megilletd tarsadalombiztositasi, szocidlis és kegyeleti
gondoskodas megallapitasanak és folydsitasanak biztositasa.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony €és a munkaviszony barmely jogcimen torténd
megszinését vagy megsziintetését kovetden a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban az érintettre
vonatkozo, személyes adatok kezelését dtven évig korldatozni kell. A Korlatozas alad esd
személyes adatokat csak az érintett ismerheti meg, valamint a térvényben erre feljogositott
szervnek tovabbithato megkeresés alapjan. A korlatozas ala esd adatokkal — az elébbiekben
rogzitett miiveleteken tul — méas miivelet nem végezhetd. A foglalkoztatotti alapnyilvantartasbol
az adatokat az 6tven éves hatarid6 lejarta napjan torolni kell.
A foglalkoztatotti alapnyilvantartast a munkaltatd mas személyes adatot tartalmazo
nyilvantartasatol elkiilonitetten kell kezelni. A foglalkoztatotti alapnyilvantartas mas személyes
adatot tartalmazo nyilvantartassal nem kapcsolhaté Ossze.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartds adatai koziil a munkaltatéo megnevezése, a koznevelésben
foglalkoztatott neve, tovabba a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
besorolasara vonatkozo adat kozérdekbdl nyilvanos adat.

A felsorolt adatokat az igazgato, mint a munkaltatéi jog gyakorléja kezeli.
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A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kiallitasdhoz sziikséges
valamennyi adat az oktatasi nyilvantartas adatkezel6je, a pedagdgusigazolvany elkészitésében
kozremlikodok részére tovabbithato.

3.3. FOTOK, VIDEOFELVETELEK KESZITESE
3.3.1. RENDEZVENYEKEN KESZULT FENYKEP-, VIDEOFELVETELEK
ELKESZITESE

Szervezett eseményeken, iinnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles linnepek, anyak napja,
farsang, évnyitd, évzard, ballagas), versenyeken, csoportkirandulasokon részt vevokrol
fénykép- és/vagy videdfelvétel készitése, fénykép készités (egyedi vagy csoport, pl. tablokép)
dokumentalés, a résztvevok, a kozosség tagjai szamara sokszorositas céljabol. A fényképek,
videofelvételek  kozzétételére kiilon hozzajarulas alapjan  keriilhet sor.  Kiskoru
jognyilatkozatanak érvényességéhez sziild, mas torvényes képviseld, gondviseld hozzajarulasa
szlikséges. A felvételek elkészitéséhez adott hozzajarulds visszavonhat6, a visszavonds nem
érinti a visszavonas elOtti adatkezelés jogszerliségét. Nincs szilikség hozzajarulasara a felvétel
elkészitéséhez és az elkészitett felvétel felhasznalasahoz tomegfelvétel esetén (amikor az
abrazolas modja nem egyéni, a felvétel 6sszhatasaban 6rokit meg a nyilvanossag eldtt lezajlott
eseményeket) és nyilvanos kozéleti szereplésrodl késziilt felvétel esetén

Hozz4jarulas hidnyaban az érintettrél nem késziil egyéni abrazolasu fénykép, videofelvétel
(kivéve tomegfelvétel)

3.3.2. RENDEZVENYEKEN KESZULT FENYKEPFELVETELEK TOVABBI
FELHASZNALASA

Szervezett eseményeken, iinnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles linnepek, anyak napja,
farsang, évnyito, évzaro, ballagas), versenyeken, csoportkirandulasokon részt vevokrol késziilt
fényképfelvételek tovabbi felhasznalasa az intézmény teriiletén torténd kifliggesztés céljabol,
kozzététele pl. az intézmény altal készitett évkonyvben, egyéb kozosségi kiadvanyban a
kozosség tajékoztatdsa, egyéb kozosségi célokbol. Egyes esetekben név is feltlintetésre
kertilhet.

A felvételek egyéb célu, pl. nyilvanos sajtofeliileten vagy honlapon, nyilvanos kozosségi
oldalon torténd felhasznalasara, kozzétételére kiilon hozzajarulés alapjan kertilhet sor. Kiskort
jognyilatkozatanak érvényességéhez sziild, mas torvényes képviseld, gondviseld hozzajarulasa
sziikséges. A felvételek felhasznalasdhoz adott hozzéjarulés visszavonhato, a visszavonas nem
érinti a visszavonas eldtti adatkezelés jogszerliségét. Nincs sziikség hozzajarulasara a felvétel
elkészitéséhez és az elkészitett felvétel felhasznalasahoz tomegfelvétel esetén (amikor az
abrazolas modja nem egyéni, a felvétel 6sszhatasaban 6rokit meg a nyilvanossag elott lezajlott
eseményeket) €s nyilvanos kozéleti szereplésrol késziilt felvétel esetén.

3.3.3. RENDEZVENYEKEN KESZULT FENYKEP-, VIDEOFELVETELEK ZART
CSOPORTBAN TORTENO KOZZETETELE

Szervezett eseményeken, iinnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles tlinnepek, anyak napja,
farsang, évnyito, évzaro, ballagas), versenyeken, csoportkirandulasokon részt vevokrol késziilt
fénykép- és/vagy videofelvételek zart csoportban, belsd feliileten torténd kozzététele a csoport
tagjai szdmara tajékoztatas, sajat célu felhasznalas, archivalas céljabol. A felvételek egyéb célu,
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pl. nyilvanos sajtofeliileten vagy honlapon, nyilvanos kozdsségi oldalon torténd
felhasznalasara, kozzétételére kiillon hozzajaruldas alapjan  keriilhet sor. Kiskoru
jognyilatkozatanak érvényességéhez sziil, mas torvényes képviseld, gondviseld hozzajarulasa
szlikséges. A felvételek felhasznalasdhoz adott hozzajarulés visszavonhat6, a visszavonas nem
érinti a visszavonds elotti adatkezelés jogszertiségét. Nincs szlikség hozzajarulasara a felvétel
elkészitéséhez ¢s az elkészitett felvétel felhasznédldsdhoz tomegfelvétel esetén (amikor az
abrazolas modja nem egyéni, a felvétel 0sszhatasaban 6rokit meg a nyilvanossag eldtt lezajlott
eseményeket) és nyilvanos kozéleti szereplésrol késziilt felvétel esetén.

A sziilok altal készitett felvételek €s azok felhasznalasra vonatkoz6 eljarasokat az intézmény
hazirendje tartalmazza!

4. AZ OVODA ALTAL KEZELT ADATOK KEZELESE,
TOVABBITASA

4.1. AZ ADATOK KEZELESE

Az Ovoda személyes adatokon végzett adatkezelése soran minden esetben megfelel a
jogszerliség, tisztességes eljaras, atlathatosag, célhoz kotottség, adattakarékossag, pontossag,
korlatozott tarolhatosag, elszdmoltathatosag, valamint az integritds elveihez és az adatok
bizalmas jellegéhez.
Személyes adat az Ovodaban akkor kezelhetd, ha:
a) azt a torvény, illetve torvényi felhatalmazas alapjan az Ovoda jelen szabalyzata elrendeli,
b) az a) pontban meghatirozottak hianydban az adatkezeld torvényben meghatarozott
feladatainak ellatasdhoz feltétleniil sziikséges és az érintett a személyes adatok kezeléséhez
kifejezetten hozzajarult (szoban, irasban, rautalé magatartassal),
c) az a) pontban meghatirozottak hianyaban az érintett vagy mdas személy létfontossagu
érdekeinek védelméhez, valamint a személyek életét, testi épségét vagy javait fenyegetd
kozvetlen veszély elharitasdhoz vagy megeldzéséhez sziikséges €s azzal aranyos, vagy
d) az a) pontban meghatarozottak hidnyaban a személyes adatot az érintett kifejezetten
nyilvanossagra hozta és az az adatkezelés céljanak megvaldosulasdhoz sziikséges és azzal
aranyos.
Az Ovoda személyes adatot

= kizéarolag az érintettdl szarmazo, konkrét célra iranyuld adatkezeléshez vald onkéntes

hozz4jarulésa esetén; vagy
= az érintett és az Ovoda kozott kotott valamely szerzGdés teljesitéséhez sziikséges
korben; végiil
= az Ovodara vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez jogosult kezelni.

A felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés és az alkalmazottakkal kapcsolatos
adatkezelés a jogosultak altali szolgaltatasa jogszabaly alapjan kotelez6, amelyeket az Ovoda
kizarélagos a jogszabalyban meghatarozott korben és célra hasznélhatja fel, igy kiilonosen — de
nem kizardlagosan — jogviszony létrejottével, modosuldsaval, megsziinésével, alkalmazottak
esetén a besorolasi kovetelmények igazolasaval, jogviszonybol eredd kotelezettségek
teljesitésével, juttatasok megallapitdsaval, folydsitdsaval kapcsolatos szervezési ¢és
adminisztrativ, illetve statisztikai feladatok ellatasa. A személyes adatokat az Ovoda a
jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31. napjaig,
illetve, az iratOrzési kotelezettség hatalya alé tartozo iratokon tarolt személyes adatok esetén
ezen iratdrzési id leteltéig kezelheti. E hataridoket kovetéen az Ovoda az adatkezelést koteles
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megsziintetni €s a kezelt, illetve megdrzott adatokat koteles megsemmisiteni, illetve azokat
statisztikai célbdl anonimizalni.

4.2. AZ ADATOK TOVABBITASANAK RENDJE

Az Ovoda a személyes adatok jogosultjainak kiilon erre vonatkozoé engedélye nélkiil is jogosult
a koznevelési intézmények vonatkozasaban eldirt és jogszabalyban meghatarozott
adatszolgaltatasi kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.

Az Ovoda csak torvény eléirasa alapjan, valamint a kovetkezé feltételek teljesitésével jogosult
teljesiteni olyan megkereséseket, amelyek az Ovoda kezelésében allo személyes adatok
tovabbitasara vonatkozik. E tovabbi feltételek a kovetkezok:

a. a személyes adat jogosultja a személyes adat tovabbitdsara félreérthetetlen
beleegyezését adta és az Ovoda altali egyedi adattovabbitishoz kiilon
hozzajaruladsat megadta, vagy

b. a személyes adat jogosultja elore altalanossagban is megadhatja beleegyezését,
illetve hozzajarulasat, amely szolhat hatdrozott iddre, vagy az adattovabbitasi
kérelmet eldterjesztd meghatarozott személyek, illetve szervek korére,

c. torvény altal bilintetendd, jogsértd cselekmény elkovetésének lehetdsége
felmeriilésével a személyes adatnak az illetékes hatdsag, birésag részére torténd
megkiildése,

d. adatfeldolgozonak szerzodés keretében, szerzodésbol eredd kotelezettsége
teljesitéséhez feltétleniil sziikséges mértékben.

A (c) alpontban meghatarozott feltételek teljesiilése esetén az Ovoda jogosult kiadni a
vonatkoz6 és az Ovoda altal kezelt személyes adatot a jogszabalyon alapuld adatkérések
teljesitése érdekében. A (d) alpontban meghatarozott szolgaltatdsok elvégzésére megbizott
adatfeldolgozdt minden esetben titoktartasi kotelezettség terheli a feladat-ellatdsa sordn
birtokéaba kertilt személyes adat vonatkozasaban.

Amennyiben az adattovabbitds az Europai Gazdasagi Térség valamely — Magyarorszagtol
eltérd — allamaba iranyul, Gigy az Ovoda nem koteles vizsgalni az adott allam személyes adatok
védelmére vonatkozd jogszabélyi eldirdsai altal biztositott védelem szintjét; amennyiben az
adattovabbitas az Eurépai Gazdasagi Térség allamaitol eltéré allamba iranyul, ugy az Ovoda
koteles vizsgalni, hogy az adattovabbitasnak a jogszabalyban meghatarozott feltételei ebben az
allamban fennallnak-e.

Az Ovoda kételes gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok statisztikai célu adattovabbitasa
soran a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiildott adatok ne legyenek
osszekapcsolhatok.

Az adattovabbitasrol az Ovoda igazgatdja jegyzokonyvet koteles felvenni, amelynek elsé
példanyat az adatkezelés helyén, masodik példanyat az igazgatonal kotelezd 6t évig megorizni.
Az Ovodan kiviili szervtdl, vagy maganszemélytdl érkezd, adatkozlésre iranyuld megkeresés
csak akkor teljesithetd, ha az érintett erre irasban felhatalmazza az Ovodat, vagy az adatkdzlést
jogszabaly irja eld. Az érintett nyilatkozattételétdl fiiggetleniil kell teljesiteni a biintetd
igyekben eljaro hatdésagoktol — renddrség, birdsag, ligyészség, Nemzeti Ado- és Vamhivatal —
valamint a Nemzetbiztonsdgi Szolgalatoktol érkez6 megkereséseket. E  szervek
megkereséseirdl az illetékes adatkezeld - kozvetleniil vagy kozvetlen felettese utjan - koteles
tajékoztatni az Ovoda igazgat6jat.
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A megkeresés alapjan teljesitett adatszolgaltatdssal kapcsolatos tényeket, koriilményeket
jegyzokonyv felvételével dokumentalni kell. A megkeresésrdl szolo jegyzOkonyv elsd
példanyat az adatkezelés helyén kell Orizni, masodik példanyat az adatvédelmi tisztviselohoz
kell tovabbitani. A jegyz6konyvet 5 évig kell megorizni.

Személyes adatok nyilvanossagra hozatala

Az Ovoda altal kezelt személyes adatok nyilvanossagra hozatala — kivéve, ha a torvény
rendeli el — tilos. Az Ovodarol sz6l6 — személyes adatokon is alapulod — statisztikai adatok
kozolhetok.

4.3. AZ ADATKEZELES ES TOVABBITAS INTEZMENYI RENDJE

Az Ovodaban adatkezelést végzd igazgatonak, vagy az ltala irasban megbizott személynek az
adatfelvételkor tajékoztatni kell a sziildt/torvényes képviseldt arrdl, hogy az adatszolgaltatés
kotelezo vagy onkéntes.

Az dnkéntes adatszolgaltatasndl fel kell hivni a sziilé/térvényes képviseld figyelmét, hogy az
adatszolgaltatasban vald részvétel nem kotelezo, amelyet az iraton a sziil6/torvényes képviseld
alairasaval egyiitt fel kell tiintetni (foglalkozéds, munkahely, TAJ szam, melyik torvényes
képviselo veszi igénybe a csaladtamogatast (csaladi poétlék) stb.). Az Onkéntes
adatszolgaltatasi korbe tartozo adatok gytlijtésérdl az igazgatd hataroz.

Az ,Ovodai felvételi el6jegyzési naploba” az adatokat a jelentkezéskor a
sziil6tél/torvényes képvisel6tdl az Ovoda igazgatéja vagy igazgaté-helyettese veszik fel, az
iratok bemutatasa altal. Az ,,Ovodai felvételi eldjegyzési napld” biztonsagos elhelyezésérsl
az Ovoda igazgatoja gondoskodik.

Az oOvodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgalo ,,Felvételi és mulasztdsi naplot”
gyermekcsoportonként az 6vodapedagdgusok vezetik.

Az 6vodai nevelésrdl a gyermekek heti-, €s napirendjének kialakitasarol, az 6vodai életmod
szervezésérdl minden csoportban, az 6vodapedagdgusok ,,Csoportnaplot” vezetnek.

A gyermekek fejlddésmenetének dokumentalasara az ,,Egyéni fejlddési naplod” szolgal.

A sajatos nevelési igényli gyermekek fejlesztésében kozremiikodd fejlesztépedagogusok,
gyogy-testneveldk az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyokat, illetve naplokat vezetik.

A gyermekvédelem korébe tartozo nyilvantartast a ,,Gyermekvédelmi Naploban” rogziti a
kijelolt gyermekvédelmi felelds.

Az Ovoda igazgatojanak feladatai:

a) A gyermekek nyilvantartdsara szolgdlo névsor vezetése. A névsort és a
nyilvantartdsokat biztonsagos modon elzéarva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes
személynek biztositja.

b) A gyermekbalesetekre vonatkozd adatok, jegyzOkonyv kezelése, a jogszabalyban
meghatarozottak szerint.

c) A sajatos nevelési igényl, valamint a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézségekkel kiizdd gyermek rendellenességére vonatkozé adatok, valamint ezen
adatok jogszabalyban el6irt adattovabbitasara vonatkozé iratok kezelése.

d) Az igazolatlan mulasztas kapcsan - jogszabalyi felhatalmazassal — a
gyermekvédelmi szervezetek felé torténé adattovabbitas (Gyermekjoléti Szolgalat,
Kormanyhivatal Gyamiigyi Osztaly, Kormanyhivatal Szabalysértési Osztaly,
MAK csaladi pé6tlék letiltas).
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e) Nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megallapitdsidhoz
sziikséges adatokat. A kedvezmények megallapitasdhoz sziikséges adatok kezelésében
feladatkorén beliil részt vesz az intézményvezetd-helyettes.

f) Az adattovabbitasrol sz616 iratok kezelése €s az iratok eldkészitdjének kijelolése,

g) Az adattovabbitasrol sz6l16 iratok kiadésa.

h) Koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban torténd megsemmisitésérol, ha
azok nyilvantartasa mar nem tartozik a kdznevelési torvényben ¢€s jelen Szabalyzatban
leirt célok korébe.

A pedagdgus a gyermek haladasaval, egyéni fejlédésmenetének jellemzodivel, hidnyzasaval
Osszefliggd adatokat kozolheti a sziilovel/torvényes képviselovel.

Az adatkezel0 az adatfelvételkor tdjékoztatja a sziilot/torvényes képviseldt arrdl, hogy az
adatszolgaltatas kotelezo-e vagy onkéntes. A kotelezo adatszolgaltatas esetében k6zolni kell az
alapul szolgéal6 jogszabalyt. Az dnkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziilé/torvényes
képviseld figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezo.

Az adatkezelés iddtartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

4.3.1. A FELVETELI JELENTKEZESHEZ KAPCSOLODO ADATKEZELES

Amennyiben az Ovoda 6vodai ellatasra az Ovoda fenntartoja felvételi eljarast hirdet, a felvételi
eljarasban valo részvétel feltétele, hogy a felvételét kéré személy egyes személyes adatait az
Ovoda szamara megadja. A felvételi eljarasban résztvevd személy a személyes adatokat, illetve
az adatok konkrét célbol torténd adatkezeléshez valo hozzajaruldsra vonatkozo nyilatkozatanak
megtételével adja meg azt az Ovoda szamara. Az adatkezeléshez valé hozzajarulas énkéntes,
az igy megismert személyes adatokat az Ovoda kizarélag a felvételi eljarassal kapcsolatos
adminisztrativ és statisztikai céla ligyintézés soran jogosult felhasznalni. A felvételi eljarasban
valo részvételhez feltétleniil sziikséges személyes adatok a kovetkezok:

a) felvételi eljarasban részt vevo gyermek neve,

b) felvételi eljarasban részt vevo gyermek sziiletési helye €s ideje,

c) felvételi eljarasban részt vevd gyermek lakcime, tartozkodasi helye,

d) felvételi eljarasban részt vevo gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek neve,

e) felvételi eljarasban részt vevd gyermek térvényes képviseldjének/képviseldinek

lakcime, tartozkodasi helye,
f) felvételi eljardsban részt vevd gyermek térvényes képviseldjének/képviseldinek
elérhetdségei (2 db telefonszam, e-mail cim)

Amennyiben a felvételi eljarasban részt vevo személy korabban allt mér 6vodai jogviszonyban
mas koznevelési intézménnyel, akkor koteles megadni a kovetkez6 adatokat is:

a) koznevelési intézmény neve,

b) koznevelési intézmény székhelye, OM azonositdja,

c) koznevelési intézménybdl valo kijelentkezés iddpontja

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevd személy felvételi jelentkezést nem nyujt be, ugy
adatai kezelésére az Ovoda a kovetkezé felvételi eljaras befejezését kovetd egy év elteltével
koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol anonimizalni.

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevd személy a Felvételi jelentkezéshez kapcsolddo
adatkezelés alfejezetben meghatarozott adatait az Ovoda szamara atadta, de a felvételi eljaras
eredményeként az Ovodaba felvételt nem nyer, vagy ugyan felvételt nyert, de jogviszonyt nem
1étesitett, gy az Ovoda személyes adatainak kezelésére a felvételi eljaras befejezését kovetd
tizenkettedik honap végéig jogosult kezelni; ezt kovetéen a személyes adatokat az Ovoda
kdteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol anonimizalni.
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4.3.2. A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESE, TOVABBITASA

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés a 3.1. pontban meghatarozott
személyes adatok alapjan az Ovoda, gynevezett Osszesitett 6vodai nyilvantartast koteles
vezetni, amely csoportonként csoportositva tartalmazza — az Ovoda adatain til — az alpont
szerinti adatokat, tovabba az ovodas koru gyermek torvényes képviseldjének kiilon erre
vonatkozé hozzajarulasaval az 6vodas koru gyermek térvényes képviseldjének telefonszamat,
illetve e-mail cimét.

Az Ovoda e gyermekekhez kapcsolodd személyes adatok alapjan koteles vezetni a
torzskonyveket, a beirasi naplokat, a csoportnaplokat, valamint a jogszabalyok alapjan
kotelezOen eldirt nyilvantartasokat.

Az oOvoda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasdhoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithat6 a jogosult személye és a kedvezményre
vald jogosultsaga.

A gyermek adatai koziil személyes adatok csak meghatarozott célbol tovabbithatok az
Ovodabol:

e aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziildje neve, tdrvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodési helye és
telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztasainak
szdma a tartézkodasdnak megéllapitdsa céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a
tankotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a fenntartd, birdsdg, renddrség,
ligyészség, telepiilési Onkormanyzat jegyzdje, kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére,

e oOvodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6voddhoz,
iskolahoz (tankeriileti kozponthoz),

e a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonositd jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, térvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodédsi helye és telefonszama, az Ovodai, iskolai egészségiigyi
dokumentacid, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok az egészségi
allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellato intézménynek,

e a neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziil6je, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszdma, a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
1gényld gyermekre vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése
céljabol a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjasagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

e az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tdmogatas igénylése céljabol a fenntart6 részére tovabbithato.

A gyermek
® sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei €s a
nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,
e (Ovodai fejlodésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a szlildnek/torvényes képviseldnek, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek,
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tovabbithato. (az iskoldanak mar nem kell adatot tovabbitani, mert a 20/2012
(VIIL.31.) EMMI rendeletbdl kikeriilt az vodai szakvélemény, igy sziikségtelen az
adattovabbitas)

Tovabbitasra az Ovoda, mint adatkezelé jogosult. Az adattovabbitas az intézményvezetd
alairadsaval, irdsos megkeresésre postai Uton ajanlott kiildeményként, kézbesités esetén
atadokonyvvel torténhet.
E-mailen tortént megkeresés esetén elektronikus formaban, a megfeleld adatvédelem
biztositasaval kézbesithetd. Intézményen beliil személyes adat kizardlag papir alapon zart
boritékban adhato tovabb.

4.3.3. A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESERE, TOVABBITASARA JOGOSULTAK

Az igazgatod, tovabba az altal irasban megbizott személy, igy a fliggetlenitett vezeto-helyettes
feladatkbre vagy megbizdsa szerint az 6vodapedagogus, a gyermekvédelmi felelds, az
ovodatitkar jogosult az adatok kezelésére, tovabbitasara.

Az igazgato, illetve az éltala irasban erre felhatalmazott kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozo
adatokat, s tovabbitja a jegyzOkonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gyermekvédelmi felelds feladatkdre vagy megbizasa szerint kezeli a beilleszkedési, a
tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére
vonatkoz6 adatokat és elokésziti az adattovabbitasra vonatkoz6 adatokat a vezetdnek.

Az o6vodatitkar feladatkore vagy megbizdsa szerint nyilvantartja és kezeli a gyermek
kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési dijdnak megallapitasahoz sziikséges adatokat.

A kedvezmények megallapitdsdhoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén belill részt vesz
az igazgatd és az altala kijelolt 6vodatitkar.

Az 6vodapedagogusok feladatkoriik vagy megbizasuk szerint vezetik €s nyilvan tartjdk a
gyermek személyes adatait, sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulési
nehézségére, magatartasi rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartds betegségére, ovodai
fejléddésével, valamint az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségére vonatkozo adatait és
elékeészitik adattovabbitasra az 6vodaigazgatonak.

4.3.4. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

A pedagogust, a neveld és oktato munkat kozvetlentil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek felligyeletében, ellatdsaban, hivatdsdnal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel, és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciot illetden, amelyrél a gyermekkel,
sziilovel/torvényes képviseldvel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utdn is hataridé nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzOérendszer tagjaival torténd, a gyermek fejlédésével oOsszefiiggd
megbeszélésre. A pedagogus, a neveld és oktato munkat kozvetleniil segité alkalmazott a
nevelési-oktatasi intézmény vezetdje utjan koteles a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi
igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni.
Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.
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